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Na osnovu 159a Zakona o drzavnim sluzbenicima i namjeStenicima ("Sl. list Crne Gore", br. 2/18,
34/19i 8/21), €l. 47 Zakona o drzavnoj upravi(,Sl. list Crne Gore", br. 78/18) ,direktorica Fonda
penzijskog i invalidskog osiguranja Crne Gore utvrduje

PRAVILNIK

o UNUTRAéNJOJ ORGANIZACIJI | SISTEMATIZACIJI RADNIH
MJESTA STRUCNE SLUZBE FONDA PENZIJSKOG | INVALIDSKOG

OSIGURANJA CRNE GORE

Clan 1

Ovim pravilnikom utvrduje se unutradnja organizacija i sistematizacija radnih mjesta Stru¢ne
sluzbe Fonda penzijskog i invalidskog osiguranja Crne Gore (u daljem tekstu: Fond) i utvrduju
organizacione jedinice i njihov djelokrug, radna mjesta i zapoSljavanje pripravnika.

I. ORGANIZACIONE JEDINICE | NJIHOV DJELOKRUG

Clan 2

1. Sektor za sprovodenje penzijskog i invalidskog osiguranja

1.1 Odsjek za obradu podataka mati€ne evidencije

1.2 Odsjek za sprovodenje inostranog osiguranja

1.3 Odsjek za medicinsko vjeStacenje

1.4. Podruéne jedinice:

141
1.4.2
1.4.3

1.4.4
1.4.5
1.4.6
1.4.7
1.4.8
1.4.9

Podruéna jedinica Podgorica (za op&tine Podgorica, Tuzi, KolaSin i Danilovgrad)
Podruéna jedinica Niksi¢ (za opstine Niksi¢, Pluzine i Savnik)

Podruéna jedinica Berane (za opstine Berane, Rozaje, Plav, Andrijevica, Petnjica
i Gusinje)

Podru¢na jedinica Bijelo Polje (za opstine Bijelo Polje i Mojkovac)

Podru¢na jedinica Pljevlja (za opstine Pljevija i Zabljak)

Podruc¢na jedinica Cetinje

Podrucna jedinica Bar (za opstine Bar i Ulcinj)

Podrucna jedinica Kotor (za opstine Kotor, Tivat i Budva)

Podruéna jedinica Herceg Novi
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. Sektor za ekonomske i finansijske poslove iz oblasti penzijskog i invalidskog osiguranja
2.1. Odsjek za obra&un i isplatu prava iz penzijskog i invalidskog osiguranja
2.2. Odsjek za statistiku i analize
2.3. Odsjek za raCunovodstvene poslove u oblasti penzijskog i invalidskog osiguranja
. Sektor za pravne poslove, poslove pruzanja struéne pomo¢i organizacijama penzionera
i ljudske resurse

3.1. Odsjek za pravne poslove i poslove pruzanje struéne pomodi organizacijama
penzionera

3.2. Odsjek za ljudske resurse

. Sektor za informacione tehnologije u oblasti penzijskog i invalidskog osiguranja
4.1. Odsjek za sistemski softver i obradu
4.2. Odsjek za projektovanje, razvoj i odrzavanije aplikativhog softvera
4.3. Odsjek za vodenje elektronske evidencije

. Odjeljenje za unutrasnju reviziju
Sluzba za finansijske poslove
Sluzba za opste poslove

Sluzba za poslove organa upravljanja

Clan 3

U Sektoru za sprovodenje penzijskog i invalidskog osiguranja

vrSe se poslovi koji se odnose na: pripremu, kontrolu i izradu nacrta rieSenja u prvom stepenu
o pravima iz penzijskog i invalidskog osiguranja (u daljem tekstu: PIO) u nacionalnom pravu i
primjenom medudrzavnih sporazuma; prikupljanje i kontrolu podataka maticne evidencije
aktivnih osiguranika i korisnika prava; obradu i vodenje statistickih podataka; pruzanje stru¢ne
pomoci osiguranicima i korisnicima prava, kao i organima i organizacijama u vezi sa penzijskim
i invalidskim osiguranjem; izdavanje uvjerenja na osnovu sluzbene evidencije, vjeStacenje u
postupku ostvarivanja prava iz penzijskog invalidskog osiguranja i drugi poslovi.

1.1. U Odsjeku za obradu podataka mati¢ne evidencije

vrSe se poslovi koji se odnose na: saradnju sa Upravom prihoda i drugim institucijama oko
uvodenja i unapredivanja Centralnog registra, kao i planiranje i obezbjedenje koriS¢enja
podataka iz tog registra, odnosno podataka maticne evidencije.



1.2. U Odsjeku za sprovodenje inostranog osiguranja

vrSe se poslovi koji se odnose na: vodenje prvostepenog upravnog postupka o pravima iz
PIO koji se ostvaruju primjenom medudrzavnog sporazuma; pravno-administrativne
poslove u vezi sa primjenom medudrzavnih sporazuma o socijalnom osiguranju;
ucCestvovanje u delegacijama radi zakljuCivanja medudrzavnih sporazuma; pracenje i
prouCavanje finansijskin efekata primjene medudrzavnih sporazuma; organizovanje i
koordinaciju ostvarivanja medudrzavnog osiguranja u Fondu.

1.3. U Odsjeku za medicinsko vjestacenje

vrSe se poslovi koji se odnose na: vjedtaCenje u postupku ostvarivanja prava iz
penzijskog invalidskog osiguranja; utvrdivanje gubitka radne sposobnosti i tjelesnog
oStecenja; utvrdivanje uzroka invalidnosti i tjelesnog oStecenja; vjeStaCenje u postupku
ostvarivanja prava po osnovu medudrzavnih ugovora; vjestaéenje o promjeni u stanju
invalidnosti; utvrdivanje nesposobnosti za samostalan zivot i rad za ¢lanove porodice
osiguranika i korisnika; kontrolu medicinske dokumentacije u predmetima prije ocjene
radne sposobnosti; kontrolu nalaza, ocjene i misljenja o radnoj sposobnosti osiguranika;
kontrolne preglede korisnika prava.

1.4 U podruénim jedinicama

vrSe se poslovi koji se odnose na: vodenje prvostepenog upravnog postupka o pravima iz
penzijskog osiguranja i penzijskog staza; prikupljanje i kontrolu podataka mati¢ne
evidencije aktivnih osiguranika i korisnika prava; obradu i vodenje odredenih statistickih
podataka predvidenih planom i programom statistickih istrazivanja Fonda; pruzanje
struéne pomodi osiguranicima i korisnicima prava, kao i organima i organizacijama u vezi
sa penzijskim i invalidskim osiguranjem; izdavanje uvjerenja osiguranicima i korisnicima
prava o pravima iz PIO na osnovu sluzbene evidencije i drugi poslovi.

Clan 4

2. U Sektoru za ekonomske i finansijske poslove iz oblasti penzijskog i invalidskog
osiguranja

vrSe se poslovi koji se odnose na: sprovodenje rieSenja i zakljuCaka za obracun i isplatu prava
iz penzijskog i invalidskog osiguranja u nacionalnom i medudrzavnom osiguranju, u skladu sa
Zakonom o PIO i potpisanim medudrzavnim sporazumima; pracenje stanja, pojava i kretanja
u penzijskom sistemu; izradu statistiCkih analiza i izvjeStaja za kratkoroCne i dugorocne
projekcije; pracenje i kontrolu finansijskih promjena Fonda uz primjenu vazecih materijalno-
finansijskih propisa.

2.1. U Odsjeku za obracun i isplatu prava iz oblasti penzijskog i invalidskog
osiguranja

vrSe se poslovi koji se odnose na: sprovodenje rieSenja i zakljuCaka u dijelu obracuna i

isplate prava iz penzijskog i invalidskog osiguranja u nacionalnom i medudrzavnom

osiguranju; kontrolu pojedinacnih obraguna po rieSenjima u nacionalnom i medudrzavnom

osiguranju; sprovodenje obracuna za refundaciju sredstava invalidima rada Il kategorije

po zahtjevima poslodavaca; sprovodenje obraduna i obradu za isplatu po odstetnim
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zahtjevima shodno medudrzavnim sporazumima o socijalnom osiguranju; vodenje
evidencija o uplatama i isplatama po odstetnim zahtjevima po medudzavnim sporazumima
0 socijalnom osiguranju; sprovodenje administrativnih, sudskih i drugih zabrana; unos
Clanarine; unose promjena i brisanja tekuéih racuna; izdavanje potvrda, izdavanje
uvjerenja i izvoda iz baze podataka korisnika prava o primanjima i kreditnim zaduzenjima
penzionera; izradu mjesecnih, kvartalnih i godi$njih izvjeStaja u vezi sa isplatom prava iz
penzijskog i invalidskog osiguranja; pracenje i primjenu propisa iz oblasti penzijskog i
invalidskog osiguranja u dijelu obracuna i isplate prava iz PIO; pracenje propisa upravnog
postupka u dijelu obraduna i isplate prava; pracenje i primjenu propisa iz oblasti
obezbjedenja i izvrSenja; izadavanje potvrda o Zivotu za korisnike prava koji Zive na
teritoriji Crne Gore, a pravo ostvaruju u drugim drzavama po medudrzavnim sporazumima
0 socijalnom osiguranju; sprovodenje prispjelih potvrda o Zivotu za korisnike prava koji
Zive van Crne Gore, a pravo ostvaruju po medudrzavnim sporazumima o socijalnom
osiguranju i vodenje sluzbene evidencije.

2.2. U Odsjeku za statistiku i analize

vrSe se poslovi koji se odnose na: prac¢enje i analizu stanja, pojava i kretanja u penzijskom
sistemu, izradu statistickih analiza i izvjes$taja po zakonom utvrdenoj metodologiji; izradu
statisti¢kih analiza i izvjeStaja za kratkoroéne i dugoro€ne projekcije; pripremu statistiCkinh
podataka i izvjeStaja o osiguranicima i korisnicima prava po svim osnovima; pripremu
podataka za institucije koje se bave poslovima statistickog izvjeStavanja i prognoziranja;
praéenje kretanja makroekonomskih i demografskih indikatora, analizu njihovog uticaja na
penzijski sistem i izradu izvjeStaja o njihovom kretanju; davanje podataka o o¢ekivanom
kretanju indikatora potrebnih za izradu kratkoro¢nih i dugoroc¢nih finansijskih planova
Fonda i prac¢enje njihovog trenda; saradnju sa drugim institucijama i organizacijama koje
pruzaju podatke o visini ekonomskih parametara koji mogu posredno ili neposredno uticati
na penzijski sistem i druge poslove iz ove oblasti.

2.3. U Odsjeku za raéunovodstvene poslove u oblasti penzijskog i invalidskog
osiguranja

vrSe se poslovi koji se odnose na: pracenje i kontrolu finansijskih promjena Fonda uz
primjenu vazecéih materijalno-finansijskin propisa, kontnog plana i drugih akata;
uspostavljanje i obezbjedivanje vodenja poslovnih knjiga i drugih pomo¢énih evidencija
utvrdenih zakonom i podzakonskim aktima koji reguliSu ovu oblast; sastavljanje internog
kontnog plana na osnovu vazeceg pravilnika o kontnom okviru u skladu sa potrebama
Fonda; obradu i evidentiranje obraCuna prava iz PlO iz nacionalnog i medunarodnog
socijalnog osiguranja, na osnovu vjerodostojne dokumentacije; obradu i evidentiranje
isplaéenih prava iz PIO u nacionalnom i medunarodnom osiguranju; vrSenje kontrola
ispravnosti, tacnosti i zakonitosti knjigovodstvenih isprava; vrSenje obraCuna i
evidentiranje doprinosa na penzije po propisanim stopama; pracenje i evidentiranje
prihoda po osnovu doprinosa za PIO; pracenje i evidentiranje prihoda po medunarodnim
sporazumima i drugih vrsta prihoda; pra¢enje promjena na osnovnim sredstvima, sithom
inventaru i potroSnom materijalu; obraun amortizacije; obradu i evidentiranje ostalih
pla¢anja; pripremu podataka za izradu polugodisnjih i godisnjih izvjestaja o finansijskom
poslovanju radi dostavljanja nadleznim organima i institucijama; pracenje i primjenu
nacionalnih propisa iz oblasti raCunovostva i medunarodnih raunovodstvenih standarda
i druge poslove iz oblasti raunovodstva.



Clan 5

3. U Sektoru za pravne poslove, poslove pruzanja struéne pomoéi organizacijama
penzionerai ljudske resurse
vrS§e se poslovi koji se odnose na: pripremu predloga opstih i drugih akata Fonda; sistemsko
pracenje i analizu zakonskih i drugih propisa; pripremu i kontrolu ugovora i sporazuma koje
zaklju€uje Fond; izvrSavanje zakljuCaka organa Fonda; pravno zastupanje Fonda i njegovih
organa pred nadleznim sudovima i drugim organima; pruzanje stru¢ne pomoc¢i, logistike i
podrSke u radu Saveza udruZenja penzionera Crne Gore i opstinskih udruZzenja penzionera;
pracenje propisa iz oblasti drzavnih sluZzbenika i namjestenika i propisa iz oblasti rada Fonda;
saradnja sa Upravom za kadrove u dijelu ocjenjivanja, stru¢nog usavrSavanja i kadrovskog
planiranjai razvoj ljudskih resursa.

3.1. U Odsjeku za pravne poslove i poslove pruzanja struéne pomodci
organizacijama penzionera

vrSe se poslovi koji se odnose na: pripremu predloga opstih i drugih akata Fonda;
sistemsko pracenje i analizu zakonskih i drugih propisa; pripremu i kontrolu ugovora i
sporazuma koje zakljuéuje Fond; pravno zastupanje Fonda i njegovih organa pred
nadleznim sudovima i drugim organima; pruzanje struéne pomodi, logistike i podrske u
radu Saveza udruZenja penzionera Crne Gore i opstinskih udruZenja penzionera;
praéenje realizacije ugovora u vezi sa stambenom problematikom korisnika prava iz PIO;
saradnja sa resornim drzavnim organima i Savezom udruzenja penzionera Crne Gore,
donoSenje akata po zahtjevima za slobodan pristup informacijama, kao i obavljanje drugih
poslova iz djelokruga rada ovog odsjeka.

3.2. U Odsjeku za ljudske resurse

vrSe se poslovi koji se odnose na: pracenje propisa iz oblasti drzavnih sluzbenika i
namjestenika i propisa iz oblasti rada Fonda PIO; obuc€avanje i razvoj ljudskih resursa;
ocjenjivanje kadra; koordinaciju obuke i razvoj programa stalnog profesionalnog
usavrSavanja kadrova; vodenje evidencije o realizovanim seminarima i obukama,; izradu i
pracenje realizacije Plana integriteta; vodenje evidencije o poklonima; pracenje primjene
Etickog kodeksa zaposlenih; saradnju sa drzavnim organima, organima lokalne
samouprave, NVO i drugim pravnim licima i druge poslove iz djelokruga rada ovog
odsjeka.

Clan 6

4. U Sektoru za informacione tehnologije u oblasti penzijskog i invalidskog osiguranja
vrSe se poslovi koji se odnose na: odrzavanje, projektovanje i razvoj novih aplikacija; obradu,
izradu izvjeStaja po zahtjevu korisnika; odrzavanje sistemskog softvera i hardvera; odrzavanje
mreze; odrZzavanje I[P telefonije; upravljanje bezbjedno$¢u informacionog sistema;
uspostavljanje sigurne komunikacije sa drugim organima i institucijama; podrSku krajnjim
korisnicima; instalaciju softvera i informati¢ke opreme; skeniranje dokumentacije u Fondu i
rekonstrukciju dokumenata iz elektronske evidencije.

4.1. U Odsjeku za sistemski softver i obradu

vrSe se poslovi koji se odnose na: obezbedivanje sistemske podrsSke i odrzavanja sistema
kako bi se osigurala raspolozivost i zastita sistema; odrzavanje sistemskog softvera na
serverima i radnim stanicama; konfiguraciju servera, storidza i mrezne opreme;
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sprovodenje bekap procedura i Cuvanje rezervnih kopija; sprovodenje restore procedura;
kontrolu rada LAN i WAN mreze; administraciju antivirusnog softvera i zastitu sistema;
administraciju mail i internet naloga; uspostavljanje sigurne komunikacije sa drugim
organima i institucijama; procjenu rada sistema/sistemske performanse i njihovu
optimizaciju; podrsku krajnjim korisnicima (alati za rad i sl.); instalaciju softvera za potrebe
korisnika; instalaciju informaticke opreme (PC i radne stanice, komunikaciona oprema i
sl.) i druge poslove iz ove oblasti.

4.2. U Odsjeku za projektovanje, razvoj i odrzavanje aplikativnog softvera

vrSe se poslovi koji se odnose na: analizu poslovnih procesa, projektovanje i razvijanje
aplikativnog softvera Fonda; promjenu i modifikaciju programa (parametrizaciju i
optimizaciju poslovnih aplikacija, promjene procesa...); analizu i unapredenje poslovnih
procesa; implementaciju novih sistema i novih tehnologija (programski jezici i sl.); analizu
podataka u bazi podataka i njihovo sredivanje; obradu i definisanje novih izvjestaja po
zahtjevima korisnika; podrsku krajnjim korisnicima u koriS¢enju aplikacija; saradnju sa
zaposlenima u Fondu i drugim institucijama radi optimizacije i poboljSanja informatickih
usluga i podrske; organizaciju i planiranje edukacije za koris¢enje novih tehnologija;
saradnju sa eksternim stru¢njacima i informati¢kim firmama i druge poslove iz ove oblasti.

4.3. U Odsjeku za vodenje elektronske evidencije

vrSe se poslovi koji se odnose na: skeniranje, digitalizaciju, Cuvanje, arhiviranje, pozivanije,
reprodukovanje i dostavljanje kopija definisanih dokumenata, cuvanje mikrofilmova,
pozivanje i reprodukovanje i dostavu kopija postojeéih mikrofilmovanih dokumenata po
zahtjevu, obezbijedenje elektronskih dosijea; obezbjedenje elektronske forme finansijske
dokumentacije i drugi poslove iz ove oblasti.

Clan 7

5. U Odjeljenju za unutrasnju reviziju

vrSe se poslovi koji se odnose na: operativno planiranje, organizovanje i izvr§avanje zadataka
revizije u svim segmentima poslovanja Fonda; procjenu sistema finansijskog upravljanja i
kontrola na osnovu upravljanja rizicima; izradu izvjestaja unutrasnje revizije koji se dostavljaju
direktoru i odgovornom licu organizacione jedinice kod koje je obavljena revizija; obavljanje
posebne revizije na zahtjev direktora; pracenje sprovodenja preporuka datih u izvjeStajima iz
prethodno obavljenih revizija; davanje savjeta i stru¢nih misljenja kada se uvode novi sistemi
i procedure; izradu strateSkog, godiSnjeg i plana pojedinacne revizije; izradu periodi¢nih i
godisnjih izvjestaja o radu unutradnje revizije; saradnju sa Centralnom harmonizacijskom
jedinicom u Ministarstvu finansija i socijalnog staranja (u daljem tekstu: CHU); dostavljanje
godisSnjeg izvjestaja o radu unutradnje revizije; saradnju sa DrZzavnom revizorskom institicijom;
pracenje sprovodenja preporuka DrZavne revizorske institucije; pracenje i predlaganje
edukacije unutrasnjih revizora u skladu sa Medunarodnim standardima unutrasnje revizije.

Clan 8

6. U Sluzbi za finansijske poslove
vrSe se poslovi koji se odnose na: izradu nacrta budZeta Fonda u skladu sa smjernicama
Ministarstva finansija i socijalnog staranja; izradu kvartalnih, polugodisnjih i godisnjih



izvjeStaja i njihovo dostavljanje nadleznim organima i institucijama; izradu polugodi$njih i
godisnjih izvjestaja o finansijskom poslovanju i dostavljanje istih organima upravljanja Fonda;
izradu dnevnih i mjesecCnih izvjeStaja i analiza o izvrSenju budzeta za potrebe menadzmenta
Fonda; pracenje, analizu i izradu izvjeStaja o naplaéenim doprinosima za PIO; pracéenje
problematike u vezi s obracunom i naplatom doprinosa od poslodavaca, poljoprivrednika,
preduzetnika i drugih obveznika; pracenje prodaje hartija od vrijednosti iz portfelja Fonda PIO;
kontrolu ispravnosti i usaglasenosti rekapitulara za isplatu prava iz PIO; pripremu i
dostavljanje podataka o visini potrebnih sredstava za isplatu prava iz PIO; obracun i isplatu
zarada, naknada i ostalih primanja po osnovu zaposlenja; vodenje racuna i raspolaganje
gotovinom u blagajni; obradu i dostavljanje zahtjeva za pla¢anje u skladu sa Uputstvom o
radu Drzavnog trezora; uspostavljanje sistema finansijskog upravljanja i kontrola u Fondui;
saradnju sa Centralnom harmonizacijskom jedinicom Ministarstva finansija i socijalnog
staranja; izradu i dostavljanje kvartalnih i godisSnjih izvjeStaja o uspostavljanju sistema
finansijskih kontrola u Fondu; azuriranje postoje¢ih uputstava i procedura za definisane
poslovne procese u Fondu; u¢esée u procjeni rizika i izradi registra rizika; pracenje propisa iz
djelokruga rada Sluzbe i druge poslove iz oblasti finansijskog poslovanja Fonda.

Clan 9

U Sluzbi za opste poslove

vrSe se poslovi koji se odnose na: vodenje opstih, administrativnih i tehni¢kih poslova;
praéenje propisa iz oblasti sluzbeni¢kih odnosa i izrade akata o ostvarivanju prava iz radnih
odnosa zaposlenih; javne nabavke za potrebe Fonda, raspisivanje tendera, pripremu
mjeseCnih planova nabavki i godiSnjih izvjestaja o nabavkama; vodenje personalne
evidencije; pripremu i dostavljanje izvjeStaja o prisutnosti na radu, za obradun zarada i
naknada; pripremu akata za obraCun zarada, naknada i drugih primanja zaposlenih;
prijavljivanje i odjavljivanje zaposlenih nadleznim sluzbama za obavezno socijalno
osiguranje; dostavljanje podataka za upis u Centralnu kadrovsku evidenciju; primjenu propisa
iz oblasti zastite na radu; pravilno Cuvanje i upotrebu pecata; primanje, klasifikaciju,
rasporedivanje i otpremanje poSte; Stampanje i fotokopiranje; umnozavanje materijala,
arhiviranje i Cuvanje dokumentacije; tekuce odrzavanje na objektima Fonda; obavljanje
portirskih poslova i poslova telefonske centrale, prevoza i pruZanja pojedinih ugostiteljskih
usluga za potrebe Fonda; CiScenje i obezbjedivanje odrzavanja higijene u poslovnim
prostorijama Fonda i druge poslove za potrebe Fonda.

Clan 10

U Sluzbi za poslove organa upravljanja

Vrsi podrsku radu organa Fonda - Upravnom odboru i direktoru; pripremu i analizu materijala
za rad organa Fonda; organizaciju sjednica organa Fonda; evidentiranje i Cuvanje izvornih
akata donesenih od strane Upravnog odbora; izradu i Cuvanje zapisnika sa sjednica organa
Fonda; protokolarne poslove za potrebe organa Fonda; razvijanje i odrzavanje odnosa sa
Stampanim i elektronskim medijima; pripremu i realizaciju strategije odnosa s javnoScu;
pripremu novinskih i informativnih materijala; unapredenje eksternih i internih odnosa s
javnosc¢u Fonda; uredivanje i azuriranje sadrzaja internet stranice Fonda, kao i druge poslove
iz nadleznosti Sluzbe.



Il SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clan 11

Za izvr$enje poslova iz djelokruga Fonda utvrduju se sluzbeniCka i namjestenic¢ka radna mjesta

za 261 izvrSioca.

Naziv radnog mjestai uslovi za
obavljanje poslova u
odredenom zvanju

Redni
broj

Broj
izvrsilaca

Opis poslova

Direktor/ica

- VII-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Najmanije pet godina radnog

1 iskustva na poslovima 1
rukovodenja ili devet godina
radnog iskustva na drugim
poslovima

- Polozen strucni ispit za rad u
drZzavnim organima

Rukovodi radom Fonda i vrSi druge
poslove u skladu sa Zakonom,
Statutom i drugim opStim aktima
Fonda.

1. SEKTOR ZA SPROVODENJE PENZIJSKOG

I INVALIDSKOG OSIGURANJA

Pomoénik/ca direktoralice

- VII-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka - pravo

- Najmanje dvije godine radnog
iskustva na poslovima
rukovodenja ili pet godina
radnog iskustva

2 - Polozen struéni ispit za rad u 1

drzavnim organima

Rukovodi, koordinira i organizuje rad u
Sektoru; predlaze i obezbjeduje
ostvarivanje  poslovne politike iz
djelokruga svog rada; priprema godisnji
plan i program aktivnosti i godisnji
izvjeStaj o radu iz djelokruga svog rada;
prati propise iz djelokruga svog rada i
njihovu implementaciju; daje naloge i
uputstva za rad iz djelokruga svog rada;
saraduje sa drugim  sektorima,
drzavnim i drugim institucijama;
predlaze uvodenje odnosno
poboljSanje informacione podrske;
uCestvuje u delegacijama radi pripreme
teksta medudrzavnih sporazuma i
obavlja druge poslove po nalogu
direktora/ice kome/joj odgovara za svoj
rad.




1.1 Odsjek za obradu podataka matiéne evidencije

Nacelnik/ca

- VII-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka - pravo

- Najmanje Cetiri godine radnog
iskustva

- Polozen strucni ispit za rad u
drzavnim organima

- Poznavanje rada na ra¢unaru

Koordinira i usmjerava rad izvrSilaca u
Odsjeku; priprema planove i programe
rada i izvjeStaje o radu iz djelokruga
svog rada; daje struénu pomo¢ i
saraduje sa podru¢nim jedinicama po
pitanjima iz oblasti poslova mati¢ne
evidencije; vrSi poslove saradnje sa
Upravom prihoda i drugim institucijama
u vezi sa objedinjenom registracijom;
predlaze uvodenje informacione
podrSke i obavlja druge poslove po
nalogu pretpostavljenog/e.

Samostalni/a savjetnik/ca |
za obradu podataka mati¢ne
evidencije aktivnih osiguranika

- VII-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka - pravo

- Najmanije tri godine radnog
iskustva

- Polozen strucni ispit za rad u
drzavnim organima

- Poznavanje rada na racunaru

Priprema uputstva i uCestvuje u izradi
programa informacione podrske; vrsi
poslove saradnje sa Upravom prihoda i
drugim institucijama; planira i
organizuje prikupljanje podataka
matiCne evidencije; ucCestvuje u
pripremi internih akata, saraduje sa
podrucnim jedinicama oko uredivanja
Centralnog registra kao i koriScenja
podataka iz tog registra i obavlja druge
poslove po nalogu pretpostavljenog/e.

Samostalni/a savjetnik/ca |
za obradu podataka matié¢ne
evidencije korisnika prava

- VII-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka - pravo

- Najmanije tri godine radnog
iskustva

- PoloZen strucni ispit za rad u
drZzavnim organima

- Poznavanje rada na ra¢unaru

Planira i obezbjeduje koriS¢enje i
taCnost podataka mati¢ne evidencije
korisnika prava; priprema uputstva i
ucestvuje u izradi programa
informacione podrske za mati¢nu
evidenciju korisnika prava; u€estvuje u
pripremi internih akata; vodi i kontroliSe
odgovaraju¢e evidencije i njihovu
koordinaciju sa evidencijama podruénih
jedinica; obavlja druge poslove po
nalogu pretpostavljenog/e.
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Samostalni/a referent/kinja

- IV-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Najmanije dvije godine radnog
iskustva

- PoloZen stru€ni ispit za rad u
drzavnim organima

- Poznavanje rada na ra¢unaru

VrSi  prijem i Kklasifikaciju prijava
podataka o  utvrdivanju  staza
osiguranja, zarade, odnosno oshovice
osiguranja i  visine  uplaéenog
doprinosa; vrsi prijem i Kklasifikaciju
prijava mati¢ne evidencije po starim
propisima: prijave na osiguranje i
odjave osiguranja (obrazac M1 i M2),
prijave podataka o obvezniku pla¢anja
doprinosa (obrazac ROD1) i prijave o
utvrdenom penzijskom staZzu (obrazac
PS); izdaje uvjerenja iz evidencije o
utvrdenom penzijskom stazu; obavlja
druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.

1.2 Odsjek za sprovodenje inostra

nog osiguranja

Nacelnik/ca

- VII-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka - pravo

- Najmanje Cetiri godine radnog
iskustva

- Polozen strucni ispit za rad u
drzavnim organima

- Poznavanje rada na racunaru

Koordinira i usmjerava rad izvrSilaca u
Odsjeku; priprema planove i programe
rada i izvjeStaje o radu iz djelokruga
svog rada; stara se o blagovremenom
izvrSavanju svih poslova koji su u
nadleznosti inostranog osiguranja; vodi
prvostepeni  upravni  postupak o
pravima iz penzijskog i invalidskog
osiguranja, primjenom medudrzavnih
sporazuma; ostvaruje saradnju sa

drugim organima i institucijama u
obavljanju poslova iz djelokruga svog
rada; obezbjeduje i odgovara za

taCnost vodenja sluzbene evidencije i
obavlja druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.
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Samostalni/a savjetnik/ca |
(koordinator inostranog
osiguranja)

- VII-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka - pravo

- Najmanije tri godine radnog
iskustva

- Polozen struni ispit za rad u
drzavnim organima

- Poznavanje rada na raunaru

Uc€estvuje u izradi i implementaciji
medudrzavnih sporazuma; vrsi
korespondenciju sa organima za vezu i
nadleZznim organima za medudrzavne
sporazume; saraduje sa podruénim
jedinicama u primjeni medudrzavnih
sporazuma iz njihove nadleznosti;
obezbjeduje i pruza pomo¢ u primjeni
medudrzavnih sporazuma; vodi
prvostepeni upravni  postupak o
pravima iz penzijskog i invalidskog
osiguranja, primjenom medudrZzavnih
sporazuma; prati i prou¢ava zakonske
propise i stara se 0 zakonitom
sprovodenju istih, kako iz domena
nacionalnog prava tako i iz domena
inostranog osiguranja; saraduje sa
samostalnim savjetnicima za
sprovodenje osiguranja po pitanjima
koja se odnose na vodenje
prvostepenog upravnog postupka u
cilju jednoobraznog odludivanja i
jedinstvene primjene propisa i obavlja
druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.

9-12

Samostalni/a savjetnik/ca |
za sprovodenje inostranog
osiguranja

- VII-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka - pravo

- Najmanije tri godine radnog
iskustva

- PoloZen stru¢ni ispit za rad u
drZzavnim organima

- Poznavanje rada na racunaru

Vodi prvostepeni upravni postupak o
pravima iz PIO primjenom
medunarodnih sporazuma; vodi
odgovarajuce evidencije; obezbjeduije i
pruza pomo¢ u primjeni medudrzavnih
sporazuma; vrSi obradu zahtjeva na
dvojezi¢nim obrascima; prati propise i
stara se o zakonitom sprovodenju istih i
obavlja druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.
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13

Samostalni/a savjetnik/ca ll
za sprovodenje inostranog
osiguranja

- VII-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka - pravo

- Najmanije dvije godine radnog
iskustva

- Polozen strucni ispit za rad u
drZzavnim organima

- Poznavanje rada na racunaru

Vodi prvostepeni upravni postupak o
pravima iz PIO primjenom
medunarodnih sporazuma; vodi
odgovarajuée evidencije; obezbjeduje i
pruza pomo¢ u primjeni medunarodnih
sporazuma; vrsi obradu zahtjeva na
dvojezi¢nim obrascima; prati propise i
stara se o zakonitom sprovodenju istih i
obavlja druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.

14

Samostalni/a savjetnik/ca |
za obradu podataka kod
primjene medunarodnih
sporazuma

- VII-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka - pravo ili ekonomija

- Najmanije tri godine radnog
iskustva

- Polozen strucni ispit za rad u
drzavnim organima

- Poznavanje rada na ra¢unaru

Uspostavlja saradnju izmedu Odsjeka
za sprovodenije inostranog osiguranja i
samostalnih savjetnika matic¢ne
evidencije  podrucnih  jedinica u
predmetima u kojima se primjenjuju
medudrzavni sporazumi; obezbjeduje
potrebnu dokumentaciju za utvrdivanje
staZza putem medudrzavnih zamolnica;
priprema podatake i prosleduje ih
inostranim nosiocima osiguranja; vrsi
potvrdu utvrdenog staza na
medudrZzavnim  obrascima  putem
medudrzavnih zamolnica; vodi
sluzbenu evidenciju medudrzavnih
zamolnica i obavlja druge poslove po
nalogu pretpostavljenog/e.

15-16

Samostalni/a savjetnik/ca lll
za sprovodenje inostranog
osiguranja

- VII-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Fakultet iz oblasti druStvenih
nauka - pravo

- Najmanje jedna godina radnog
iskustva

- PoloZen strucni ispit za rad u
drZzavnim organima

- Poznavanje rada na ra¢unaru

Priprema dokumentaciju za potrebe
prvostepenog upravnog postupka o
pravima iz penzijskog i invalidskog
osiguranja primjenom medudrzavnih
sporazuma; vodi sluzbenu evidenciju;
prati propise iz djelokruga svog rada i
obavlja druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.

13




Samostalni/a referent/kinja

- IV -1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Najmanije dvije godine radnog
iskustva

VrSi prijem i evidenciju zahtjeva u
postupcima ostvarivanja prava iz PIO
primjenom medudrzavnih sporazuma;
uCestvuje u postupku realizacije
prijema i evidencije rjeSenja i
medudrzavnih obrazaca sa prate¢im

17-20 - Polozen struéni ispit za rad u prilozima; vrsi prijem, Kklasifikaciju,
drzavnim organima rasporedivanje i dostavu predmeta i
- Poznavanje rada na ragunaru. akata; skenira predmetne spise; vrSi
administrativno — tehni¢ke poslove iz
nadleznosti Odsjeka; daje informacije
strankama i obavlja druge poslove po

nalogu pretpostavljenog/e.

1.3 Odsjek za medicinsko vjestacenje
Nacelnik/ ca Rukovodi, koordinira i organizuje rad u
Odsjeku; predlaze program rada i
- VII-1 nivo kvalifikacije izvjeStaj o radu Prvostepene invalidske
obrazovanja komisije (u daljem tekstu: PIK); stara se
- Fakultet iz oblasti medicinskih 0 praviinom i zakonitom radu PIK;
nauka — medicina, ljekar saraduje sa radnim organizacijama -
specijalista poslodavcima po pitanju ocjene radne
21 - Najmanje &etiri godine radnog sposobnosti osiguranika; saraduje sa
iskustva sluzbama i rukovodiocima u Fondu po
- PoloZen struéni ispit za rad u pitanju rada F_’IK; koordinira rad vijeéa u
drzavnim organima postupk'u ocjene radne sposobnostlz
- Poznavanje rada na raCunaru ucestvuje | odgove}ra za razvol
informacione podrske iz podrucja PIK i
obavlja druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.

Samostalni/a savjetnik/ca | Vrsi kontrolu nalaza, ocjene i misljenja
0 radnoj sposobnosti osiguranika,
- VII-1 nivo kvalifikacije saraduje sa Clanovima Vvije¢a i
obrazovanja predsjednikom PIK; vrSi kontrolu
- Fakultet iz oblasti medicinskih medicinske dokumentacije u
nauka — medicina, ljekar predmetima  prije  ocjene  radne
22 specijalista sposobnosti i daje predloge za

- Najmanije tri godine radnog
iskustva

- Polozen strucni ispit za rad u
drZzavnim organima

- Poznavanje rada na racunaru

eventualnu dopunu medicinske
dokumentacije i obavlja druge poslove
po nalogu pretpostavljenog/e.
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23-26

Samostalni/a savjetnik/ca |

- VII-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Fakultet iz oblasti medicinskih
nauka — medicina, ljekar
specijalista

- Najmanje tri godine radnog
iskustva

- Polozen strucni ispit za rad u
drzavnim organima

- Poznavanje rada na ra¢unaru

Obavlja poslove vjestacenja u postupku
ostvarivanja prava invalidskog
osiguranja; daje nalaze i misljenja u
postupku ocjene radne sposobnosti;
vr§i ocjenu radne sposobnosti i
tielesnih ostecenja kod osiguranika i
obavlja druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.

27

Samostalni/a savjetnik/ca |

- VII-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Fakultet iz oblasti druStvenih
nauka - pravo

- Najmanije tri godine radnog
iskustva

- PoloZen struéni ispit za rad u
drZzavnim organima

- Poznavanje rada na ra¢unaru

ProuCava spise predmeta i daje
informacije o okolnostima vezanim za
ostvarivanje prava; sastavlja izvjestaje
za PIK; saraduje sa podruénim
jedinicama po pitanjima ostvarivanja
prava po osnovu invalidnosti i obavlja
pravno-administrativhe poslove za PIK;
uCestvuje u radu vijec¢a i obavlja druge
poslove po nalogu pretpostavljenog/e.

28

Samostalni/a savjetnik/ca |

- VII-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka

- Najmanije tri godine radnog
iskustva

- PoloZen struc¢ni ispit za rad u
drZzavnim organima

- Poznavanje rada na ra¢unaru

Priprema izvjeStaje i analize rada PIK;
saraduje sa zdravstvenim i drugim
socijalnim ustanovama vezanim za
ocjenu radne sposobnosti; saraduje sa
podnosiocima zahtjeva u postupku
ocjene invalidnosti po pitanju
kompletiranja dokumentacije
neophodne za postupak medicinskog
vjeStaCenja i obavlja druge poslove po
nalogu pretpostavljenog/e.

29-30

Samostalni/a referent/kinja

- IV-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Najmanije dvije godine radnog
iskustva

- Polozen strucni ispit za rad u
drzavnim organima

- Poznavanje rada na ra¢unaru

Vrsi prijem i klasifikaciju akata za
potrebe Odsjeka; prima, pregleda,
evidentira predmete [ akta;
rasporeduje, dostavlja i vodi evidenciju
0 kretanju predmeta i akata; vodi
evidenciju predmeta koji se obraduju u
Prvostepenoj invalidskoj  komisiji;
otprema poStu i razvodi predmete i
akta; vrSi administrativno — tehnicke
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poslove iz nadleznosti Odsjeka;
evidentira rezultate vjeStatenja i
obavlja druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.

1.4 Podruéne jedinice

1.4.1. Podruéna jedinica Podgorica (za opstine Podgorica, Tuzi, Kolasin i Danilovgrad)

31

Nacelnik/ca

- VII-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka - pravo

- Najmanje Cetiri godine radnog
iskustva

- PoloZen struéni ispit za rad u
drZzavnim organima

- Poznavanje rada na racunaru

Koordinira i usmjerava rad izvrSilaca u
Podruénoj jedinici; priprema planove i
programe rada i izvjeStaje o radu iz
djelokruga svog rada; stara se o
blagovremenom  izvrSavanju  svih
poslova koji su u nadleznosti Podruc¢ne
jedinice; vodi prvostepeni upravni
postupak o pravima iz penzijskog i
invalidskog osiguranja; prati zakonske
propise i stara se o0 zakonitom
sprovodenju istih; ostvaruje saradnju sa
drugim organima i institucijama u
obavljanju poslova iz djelokruga svog
rada; Kkoristi program kancelarijskog
poslovanja prilikom rasporeda spisa i u
drugim operacijama koje taj program
nalaze; prima stranke, daje objasnjenja
iz oblasti penzijskog i invalidskog
osiguranja i pruza pomoc; obezbjeduje
tacnost sluzbene evidencije i obavlja
druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.

32-33

Samostalni/a savjetnik/ca |
(kontrolor za sprovodenje
osiguranja)

- VII-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka - pravo

- Najmanije tri godine radnog
iskustva

- PoloZen strucni ispit za rad u
drZzavnim organima

- Poznavanje rada na raCunaru

Vodi prvostepeni upravni postupak;
prati propise; uCestvuje na struc¢nim
sastancima za rjeSavanje spornih
pitanja; uCestvuje u pripremi internih
akata radi pravilnog sprovodenja istih;
saraduje sa samostalnim savjetnicima
za sprovodenje osiguranja po pitanjima
koja se odnose vodenje prvostepenog
upravnog postupka u cilju
jednoobraznog odlucivanja i
jedinstvene primjene propisa i obavlja
druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.
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34-40

Samostalni/a savjetnik/ca |
za sprovodenje osiguranja

- VII-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka - pravo

- Najmanije tri godine radnog
iskustva

- PoloZen strucni ispit za rad u
drzavnim organima

- Poznavanje rada na ra¢unaru

Vodi prvostepeni upravni postupak o
pravima iz penzijskog i invalidskog
osiguranja; vodi sluzbenu evidenciju;
prati propise iz djelokruga svog rada i
obavlja druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.

41

Samostalni/a savjetnik/ca Il
za sprovodenje osiguranja

- VII-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka - pravo

- Najmanije dvije godine radnog
iskustva

- Polozen strucni ispit za rad u
drzavnim organima

- Poznavanje rada na ra¢unaru

Vodi prvostepeni upravi postupak o
pravima iz penzijskog i invalidskog
osiguranja; vodi sluzbenu evidenciju;
prati propise iz djelokruga svog rada i
obavlja druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.

42-45

Samostalni/a savjetnik/ca lll
za sprovodenje osiguranja

- VII-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka - pravo

- Najmanije jedna godina radnog
iskustva

- PoloZen struc¢ni ispit za rad u
drZzavnim organima

- Poznavanje rada na ra¢unaru

Priprema dokumentaciju za potrebe
prvostepenog upravnog postupka; vodi
sluzbenu evidenciju; prati propise iz
djelokruga svog rada i obavlja druge
poslove po nalogu pretpostavljenog/e.
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Samostalni/a savjetnik/ca |
za koordinaciju obrade
podataka mati¢ne evidencije

- VII-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

Prati propise i izmjene propisa iz oblasti
PIO; rjeSava sporna pitanja u radu
mati¢ne evincije; u€estvuje u pripremi
internih akata radi pravilnog
sprovodenja  istih; saraduje sa
samostalnim savjetnicima za obradu

46 - Fakultet iz oblasti drutvenih podataka maticne evidenciie po
nauka - pravo ili ekonomija pitanjima koja se odnose poslove
- Najmanije tri godine radnog maticne evidencie ~u  cilju
iskustva jednoobraznog odlucivanja i
- Polozen struéni ispit za rad u jedinstvene primjene propisa i obavlja
dravnim organima druge _poslove po nalogu
- Poznavanje rada na ra¢unaru pretpostavijenog/e.
Samostalni/a savjetnik/ica | Obezbjeduje podatke za mati¢nu
za obradu podataka mati¢ne evidenciju; kontroliSe dokumentaciju i
evidencije kompletira podatke u bazi mati¢ne
evidencije aktivnih osiguranika; daje
- VII-1 nivo kvalifikacije objasnjenja pravnim i fizi¢kim licima iz
obrazovanja oblasti PIO; izdaje wuvjerenja o
47-53 | - Fakultet iz oblasti drustvenih podacima unesenim u  maticnu
nauka - pravo ili ekonomija evedenciju os_lguranllfa; v_rél _kontrolu
- Najmanije tri godine radnog podataka matiCne evidencije i obavlja
iskustva druge poslove po nalogu
- PoloZen struéni ispit za rad u pretpostavijenog/e.
drzavnim organima
- Poznavanje rada na racunaru
Samostalni/a savjetnik/ica lll UcCestvuje u obezbjedivanju podataka
za obradu podataka mati¢ne za matiCnu evidenciju; postupa po
evidencije zamolnicama; ucestvuje u kontroli
dokumentacije i kompletiranju
- VII-1 nivo kvalifikacije podataka za unos u bazu maticne
obrazovanja evidencije aktivnih osiguranika i obavlja
- Fakultet iz oblasti drustvenih druge poslove po nalogu
54-55 nauka - pravo ili ekonomija pretpostavijenog/e.

- Najmanije jedna godina radnog
iskustva

- PoloZen strucni ispit za rad u
drzavnim organima

- Poznavanje rada na ra¢unaru
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56

Samostalni/a savjetnik/ca |

- VII-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka - ekonomija

- Najmanje tri godine radnog
iskustva

- PoloZen strucni ispit za rad u
drzavnim organima

- Poznavanje rada na ra¢unaru

VrSi kontrolu i obradu dokumentacije za
utvrdivanje prava na produZeno
osiguranje; vrSi obraun i kontrolu
doprinosa za PIO za produzeno
osiguranje; vrSi  kontrolu  uplata
doprinosa za PIO za produzeno
osiguranje; vrSi knjigovodstveno
analiticke poslove koji se odnose na
stari dug za samostalnu djelatnost:
obradu dokumentacije za utvrdivanje
staZza osiguranja, obra¢un doprinosa za
PIO, kontrolu uplata doprinosa za PIO,
evidentiranje uplata doprinosa za PIO,
analizu stanja duga po oshovu
doprinosa za PIO; vrSiizradu izvjestaja
o uplaéenim doprinosima za PIO,
kontroliSe dokumentaciju i kompletira
podatke u bazi matiCne evidencije
aktivnih osiguranika; daje objasnjenja
pravnim i fizi€kim licima iz oblasti PIO;
izdaje uvjerenja o podacima unesenim
u mati¢nu evedenciju osiguranika i
obavlja druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.

57

Samostalni/a savjetnik/ca lll

- VII-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka

- Najmanje jedna godina radnog
iskustva

- Polozen strucni ispit za rad u
drZzavnim organima

- Poznavanje rada na racunaru

Prati realizaciju prijema i obrade
zahtjeva za pokretanje postupka za
ostvarivanje prava iz penzijskog i
invalidskog osiguranja; prati propise iz
oblasti  kancelarijskog poslovanja;
uCestvuje u analizi blagovremenog
postupanja  po zahtjevima  za
ostvarivanje prava iz penzijskog i
invalidskog  osiguranja; priprema
izvjeStaje iz djelokruga svog rada i
obavlja druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.
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58-59

Samostalni/a referent/kinja
(evidenticar/ka)

- IV-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Najmanije dvije godine radnog
iskustva

- Polozen strucni ispit za rad u
drzavnim organima

- Poznavanje rada na ra¢unaru

Zaprima prijave podataka, kao i prijave
promjene podataka za utvrdivanje
staza osiguranja, zarade, naknade
zarade odnosno osnovice osiguranja i
visine uplacenog doprinosa za mati¢nu
evidenciju, Sifrira ih i unosi u bazu
podataka aktivnih osiguranika; izdaje
izvjeStaje sa podacima o osiguraniku
unesenim u mati¢nu evidenciju Fonda,
izdaje pregled podataka 0
zaposlenima, kod poslodavaca, po
zahtjevu obveznika uplate doprinosa i
obavlja druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.

60-65

Samostalni/a referent/kinja

- IV-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Najmanije dvije godine radnog
iskustva

- Polozen strucni ispit za rad u
drzavnim organima

- Poznavanje rada na ra¢unaru

VrSi prijem i klasifikaciju akata za
potrebe podru¢ne jedinice; prima,
pregleda, evidentira predmete i akta;
rasporeduje, dostavlja i vodi evidenciju
0 kretanju predmeta i akata; otprema
postu i razvodi predmete i akta; vrSi
arhiviranje predmeta i akata; rukuje
pec€atima i Stambiljima i odgovoran je za
njihovo  Cuvanje; pruza  usluge
strankama i obavlja druge poslove po
nalogu pretpostavljenog/e.

65- 67

Samostalni/a referent/kinja
za obradu kredita

- IV-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Najmanje dvije godine radnog
iskustva

- PoloZen struc¢ni ispit za rad u
drZzavnim organima

- Poznavanje rada na racunaru

Vr8i ovjeru dokumentacije za kredite
penzionera; vrsi unos podataka u bazu
podataka o kreditnom zaduzenju
penzionera; vrsi evidenciju o kreditnom
zaduzenju penzionera u djelovodniku;
vodi sluzbene evidencije iz djelokruga
svog rada; vrsi prijem stranaka i obavlja
druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.
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Referent/kinja

- HIili IV-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Najmanje Sest mjeseci radnog
iskustva na poslovima u IV-1 ili
Il nivou kvalifikacije

Obavlja  administrativno  tehnicku
obradu akata; vrsi poslove
kompjuterske obrade materijala,
snimanje i skeniranje , kao i njihovo

Cuvanje u elektronskoj formi; priprema
podatke o broju obradenih zahtjeva
stranaka i sacinjava izvjeStaje za
potrebe analiza; vodi racuna o tehnickoj

68-69 obrazovanja. 2 _ . . .
- Polozen struéni ispit za rad u ispravnosti opreme i blagovremenoj
drzavnim organima nabavci potrodnog materijala i obavlja
- Poznavanje rada na raunaru dru?e i I_posloye PO nalogu
- Poznavanje daktilografije pretpostavijenogre.

1.4.2. Podruéna jedinica Niksi¢ (za opstine Niksi¢, Pluzine i Savnik)
Nacelnik/ca Koordinira i usmjerava rad izvrSilaca u
Podruc¢noj jedinici; priprema planove i
- VII-1 nivo kvalifikacije programe rada i izvjeStaje o radu iz
obrazovanja djelokruga svog rada; stara se o
- Fakultet iz oblasti drustvenih blagovremenom  izvrSavanju  svih
nauka - pravo poslova koji su u nadleznosti Podrucne
- Najmanije &etiri godine radnog jedinice; vodi prvos'gepeni _gpravni_
iskustva postupak o pravima iz penzijskog i
- PoloZen struni ispit za rad u invalidskog osiguranja; prati propise i
drzavnim organima stara se o zakonitom sprovodeniju istih;
- Poznavanie rada na radunaru ostvaruje saradnju sa drugim organima
J i institucijama u obavljanju poslova iz
20 1 djelokruga svog rada; koristi program

kancelarijskog poslovanja  prilikom
rasporeda spisa i u drugim operacijama
koje taj program nalaze; prima stranke,
daje objasnjenja iz oblasti penzijskog i
invalidskog osiguranja; obezbjeduje
tacnost sluzbene evidencije i obavlja
druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.
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71

Samostalni/a savjetnik/ca |
kontrolor za sprovodenje
osiguranja

- VII-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka - pravo

- Najmanije tri godine radnog
iskustva

- Polozen strucni ispit za rad u
drZzavnim organima

- Poznavanje rada na ra¢unaru

Vodi prvostepeni upravni postupak;
prati propise; ucestvuje u pripremi
internih akata radi pravilnog
sprovodenja  istih; saraduje sa
samostalnim savjetnicima za
sprovodenje osiguranja po pitanjima
koja se odnose vodenje prvostepenog
upravnog postupka, u cilju
jednoobraznog odlucivanja i
jedinstvene primjene propisa i obavlja
druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.

72-76

Samostalni/a savjetnik/ca |
za sprovodenje osiguranja

- VII-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka - pravo

- Najmanije tri godine radnog
iskustva

- PoloZen struéni ispit za rad u
drZzavnim organima

- Poznavanje rada na racunaru

Vodi prvostepeni upravni postupak o
pravima iz penzijskog i invalidskog
osiguranja; vodi sluzbenu evidenciju;
prati propise iz djelokruga svog rada i
obavlja druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.

77-79

Samostalni/a savjetnik/ca |
za obradu podataka matic¢ne
evidencije

- VII-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka - pravo ili ekonomija

- Najmanije tri godine radnog
iskustva

- Polozen strucni ispit za rad u
drzavnim organima

- Poznavanje rada na raCunaru

Obezbjeduje podatke za matiCnu
evidenciju; kontrolise dokumentaciju i
kompletira podatke u bazi mati¢ne
evidencije aktivnih osiguranika; daje
uputstva i instrukcije pravnim i fizi¢kim
licima iz oblasti PIO; izdaje uvjerenja o
podacima unesenim u maticnu
evedenciju osiguranika; vrsi kontrolu
podataka mati¢ne evidencije i obavlja
druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.
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80

Samostalni/a savjetnik/ca ll
za obradu podataka mati¢ne
evidencije

- VII-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka - pravo ili ekonomija

- Najmanije dvije godine radnog
iskustva

- Polozen strucni ispit za rad u
drZzavnim organima

- Poznavanje rada na ra¢unaru

Obezbjeduje podatke za mati¢nu
evidenciju; kontroliSe dokumentaciju i
kompletira podatke u bazi mati¢ne
evidencije aktivnih osiguranika; izdaje
uvjerenja o podacima unesenim u
mati¢nu evedenciju osiguranika;
postupa po zamolnicama; vrsi kontrolu
podataka mati¢ne evidencije i obavlja
druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.

81

Samostalni/a savjetnik/ca lll
za obradu podataka matic¢ne
evidencije

- VII-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka - pravo ili ekonomija

- Najmanje jedna godina radnog
iskustva

- Polozen strucni ispit za rad u
drZzavnim organima

- Poznavanje rada na racunaru

UcCestvuje u obezbjedivanju podataka
za maticnu evidenciju; postupa po
zamolnicama; pregleda dokumentaciju
i kompletira podatke za unos u bazu
matic¢ne evidencije aktivnih osiguranika
i obavlja druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.

82-84

Samostalni/a referent/kinja

- IV-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Najmanje dvije godine radnog
iskustva

- Polozen strucni ispit za rad u
drzavnim organima

- Poznavanje rada na racunaru

VrSi prijem i klasifikaciju akata za
potrebe podrune jedinice; prima,
pregleda, evidentira predmete i akta;
rasporeduje, dostavlja i vodi evidenciju
0 kretanju predmeta i akata; otprema
postu i razvodi predmete i akta; vrSi
arhiviranje predmeta i akata; rukuje
pec€atima i Stambiljima i odgovoran je za
njihovo  &uvanje; pruza  usluge
strankama i obavlja druge poslove po
nalogu pretpostavljenog/e.
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1.4.3. Podruéna jedinica Berane (za opstine Berane, Rozaje, Plav, Andrijevica, Petnjica i

Gusinje)
Nacelnik/ca Koordinira i usmjerava rad izvrSilaca u
Podruénoj jedinici; priprema planove i
- VII-1 nivo kvalifikacije programe rada i izvjeStaje o radu iz
obrazovanja djelokruga svog rada; stara se o
- Fakultet iz oblasti drustvenih blagovremenom izvrSavanju  svih
nauka - pravo poslova koji su u nadleznosti Podru¢ne
- Najmanije &etiri godine radnog jedinice; vodi prvost_epeni __upravni_
iskustva postupak o pravima iz penzijskog i
- PoloZen struéni ispit za rad u invalidskog osigu_ranja_; prati i prouCava
drzavnim organima zakon_ske Propise I _st_ara s€ 0
85 - Poznavanje rada na ra¢unaru 1 zakomtpm sprovoderyu istih; os_tvarUJe_
saradnju sa drugim organima i
institucijama u obavljanju poslova iz
djelokruga svog rada; koristi program
kancelarijskog poslovanja prilikom
rasporeda spisa i u drugim operacijama
koje taj program nalaze; prima stranke,
daje objasnjenja iz oblasti penzijskog i
invalidskog osiguranja i pruza pravnu
pomoc¢; obezbjeduje tacnost sluzbene
evidencije i obavlja druge poslove po
nalogu pretpostavljenog/e.
Samostalni/a savjetnik/ca | Vodi prvostepeni upravni postupak o
za sprovodenje osiguranja pravima iz penzijskog i invalidskog
osiguranja; vodi sluzbenu evidenciju;
- VII-1 nivo kvalifikacije prati propise iz djelokruga svog rada i
obrazovanja obavlja druge poslove po nalogu
- Fakultet iz oblasti drustvenih pretpostavljenog/e.
nauka - pravo
- Najmanije tri godine radnog
iskustva
86-88 - Polozen strucni ispit za rad u 3
drzavnim organima
- Poznavanje rada na ra¢unaru
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89

Samostalni/a savjetnik/ca ll
za sprovodenje osiguranja

- VII-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka - pravo

- Najmanije dvije godine radnog
iskustva

- PoloZen strucni ispit za rad u
drzavnim organima

- Poznavanje rada na ra¢unaru

Vodi prvostepeni upravi postupak o
pravima iz penzijskog i invalidskog
osiguranja; vodi sluzbenu evidenciju;
prati propise iz djelokruga svog rada i
obavlja druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.

90-92

Samostalni/a savjetnik/ca lll
za sprovodenje osiguranja

- VII-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka - pravo

- Najmanije jedna godina radnog
iskustva

- Polozen strucni ispit za rad u
drzavnim organima

- Poznavanje rada na ra¢unaru

Priprema dokumentaciju za potrebe
prvostepenog upravnog postupka; vodi
sluzbenu evidenciju; prati propise iz
djelokruga svog rada i obavlja druge
poslove po nalogu pretpostavljenog/e.

93-95

Samostalni/a savjetnik/ca |
za obradu podataka matic¢ne
evidencije

- VII-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka - pravo ili ekonomija

- Najmanije tri godine radnog
iskustva

- PoloZen struc¢ni ispit za rad u
drZzavnim organima

- Poznavanje rada na raCunaru

Obezbjeduje podatke za mati¢nu
evidenciju; kontroliSe dokumentaciju i
kompletira podatke u bazi mati¢ne
evidencije aktivnih osiguranika; daje
objasnjenja pravnim i fiziCkim licima iz
oblasti PIO; izdaje wuvjerenja o
podacima unesenim u mati¢nu
evedenciju osiguranika; postupa po
zamolnicama; vrSi kontrolu podataka
matiéne evidencije, Sifrira prijave
podataka i unosi ih u bazu podataka
aktivnih osiguranika; vrSi procesuiranje
prijava; vrSi potvrdu staza prema
inostranom nosiocu osiguranja;
postupa po zamolnicama institucija
osiguranja za azuriranje baze podataka
i obavlja druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.
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96

Samostalni/a savjetnik/ca ll
za obradu podataka mati¢ne
evidencije

- VII-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka - pravo ili ekonomija

- Najmanije dvije godine radnog
iskustva

- PoloZen struéni ispit za rad u
drzavnim organima

- Poznavanje rada na ra¢unaru

Obezbjeduje podatke za maticnu
evidenciju; kontroliSe dokumentaciju i
kompletira podatke u bazi mati¢ne
evidencije aktivnih osiguranika; izdaje
uvjerenja o podacima unesenim u
maticnu evedenciju osiguranika;
postupa po zamolnicama; vrsi kontrolu
podataka mati¢ne evidencije i obavlja
druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.

97

Samostalni/a savjetnik/ca lll
za obradu podataka matic¢ne
evidencije

- VII-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka

- Najmanje jedna godina radnog
iskustva

- PoloZen struéni ispit za rad u
drZzavnim organima

- Poznavanje rada na racunaru

UcCestvuje u obezbjedivanju podataka
za maticnu evidenciju; postupa po
zamolnicama; ucestvuje u Kkontroli
dokumentacije i kompletiranju podatka
Zza unos u bazu mati¢ne evidencije
aktivnih osiguranika i obavlja druge
poslove po nalogu pretpostavljenog/e.

98-99

Samostalni/a referent/kinja

- IV-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Najmanje dvije godine radnog
iskustva

- Polozen strucni ispit za rad u
drZzavnim organima

- Poznavanje rada na racunaru

Vrsi prijem i klasifikaciju akata za
potrebe podrune jedinice; prima,
pregleda, evidentira predmete i akta;
rasporeduje, dostavlja i vodi evidenciju
0 kretanju predmeta i akata; otprema
posStu i razvodi predmete i akta; vrSi
arhiviranje predmeta i akata; rukuje
pecatima i Stambiljima i odgovoran je za
njihovo Cuvanje; i obavlja druge
poslove po nalogu pretpostavljenog/e.
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Referent/kinja

- 1 li IV-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Najmanje Sest mjeseci radnog
iskustva na poslovima u V-1 ili

Obavlja  administrativno  tehnicku
obradu akata; vrsi poslove
kompjuterske obrade materijala,
snimanje i skeniranje , kao i njihovo
Cuvanje u elektronskoj formi; priprema
podatke o broju obradenih zahtjeva

100 Il nivou kvalifikacije stranaka i saCinjava izvjeStaje za
obrazovanja potrebe analiza; vodi racuna o tehnickoj
- PoloZen struéni ispit za rad u ispravnosti opreme i blagovremenoj
drzavnim organima nabavci potroSnog materijala i obavlja
- Poznavanje rada na ra¢unaru druge _poslove PO nalogu
- Poznavanje daktilografije pretpostavijenog/e.
Namjestenik/ica VrSi odrzavanje higijene poslovnih
(higijenic¢ar/ka) prostorija i prostora oko objekta Fonda
101 i obavlja druge poslove po nalogu
- I-2 nivo kvalifikacije obrazovanja pretpostavljenog/e.
- bez radnog iskustva
1.4.4. Podruéna jedinica Bijelo Polje (za opstine Bijelo Polje i Mojkovac)
Nacelnik/ca Koordinira i usmjerava rad izvrSilaca u
Podruénoj jedinici; priprema planove i
- VII-1 nivo kvalifikacije programe rada i izvjeStaje o radu iz
obrazovanja djelokruga svog rada; stara se o
- Fakultet iz oblasti drutvenih blagovremenom izvrSavanju  svih
nauka - pravo poslova koji su u nadleznosti Podrucne
- Najmanije &etiri godine radnog jedinice; vodi prvost_epeni __upravni_
iskustva postupak o pravima iz penzijskog i
- PoloZen struc€ni ispit za rad u invalidskog osiggranja; prati prppisg i
drzavnim organima stara se o zakonl_tom sproyodenju |s_t|h;
102 - Poznavanje rada na radunaru ostvaruje saradnju sa drugim organima

i institucijama u obavljanju poslova iz
djelokruga svog rada; koristi program
kancelarijskog poslovanja  prilikom
rasporeda spisa i u drugim operacijama
koje taj program nalaze; prima stranke,
daje objasnjenja iz oblasti penzijskog i
invalidskog osiguranja i pruza pomog¢;
obezbjeduje ta¢nost sluzbene
evidencije i obavlja druge poslove po
nalogu pretpostavljenog/e.

27




103

Samostalni/a savjetnik/ca |
za sprovodenje osiguranja

- VII-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka - pravo

- Najmanije tri godine radnog
iskustva

- PoloZen strucni ispit za rad u
drzavnim organima

- Poznavanje rada na ra¢unaru

Vodi prvostepeni upravni postupak o
pravima iz penzijskog i invalidskog
osiguranja; vodi sluzbenu evidenciju;
prati propise iz djelokruga svog rada i
obavlja druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.

104-105

Samostalni/a savjetnik/ca Il
za sprovodenje osiguranja

- VII-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka - pravo

- Najmanje dvije godine radnog
iskustva

- Polozen strucni ispit za rad u
drZzavnim organima

- Poznavanje rada na racunaru

Vodi prvostepeni upravni postupak o
pravima iz penzijskog i invalidskog
osiguranja; vodi sluzbenu evidenciju;
prati propise iz djelokruga svog rada i
obavlja druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.

106

Samostalni/a savjetnik/ca |
za obradu podataka mati¢ne
evidencije

- VII-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka - pravo ili ekonomija

- Najmanije tri godine radnog
iskustva

- Polozen strucni ispit za rad u
drzavnim organima

- Poznavanje rada na ra¢unaru

Obezbjeduje podatke za maticnu
evidenciju; kontrolise dokumentaciju i
kompletira podatke u bazi mati¢ne
evidencije aktivnih osiguranika; daje
uputstva i instrukcije pravnim i fizickim
licima iz oblasti PIO; izdaje uvjerenja o
podacima unesenim u mati¢nu
evedenciju osiguranika; postupa po
zamolnicama; vrSi kontrolu podataka
matiCne evidencije i obavlja druge
poslove po nalogu pretpostaviljenog/e.
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107

Samostalni/a savjetnik/ca lll
za obradu podataka mati¢ne
evidencije

- VII-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka

- Najmanije jedna godina radnog
iskustva

- Polozen strucni ispit za rad u
drZzavnim organima

- Poznavanje rada na ra¢unaru

UcCestvuje u obezbjedivanju podataka
za matiCnu evidenciju; postupa po
zamolnicama; ucestvuje u kontroli
dokumentacije [ kompletiranju
podataka za unos u bazu matiCne
evidencije aktivnih osiguranika i obavlja
druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.

108-110

Samostalni/a referent/kinja

- V-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Najmanje dvije godine radnog
iskustva

- PoloZen struéni ispit za rad u
drZzavnim organima

- Poznavanje rada na ra¢unaru

VrSi prijem i klasifikaciju akata za
potrebe podru¢ne jedinice; prima,
pregleda, evidentira predmete i akte;
rasporeduje, dostavlja i vodi evidenciju
0 kretanju predmeta i akata; otprema
postu i razvodi predmete i akta; vrSi
arhiviranje predmeta i akata; rukuje
peCatima i Stambiljima i odgovoran je za
njihovo  Cuvanje; pruza  usluge
strankama i obavlja druge poslove po
nalogu pretpostavljenog/e.

1.4.5. Podruéna jedinica Pljevlja (za opstine Pljevlja i Zabljak)

111

Nacelnik/ca

- VII-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka - pravo

- Najmanje Cetiri godine radnog
iskustva

- PoloZen strucni ispit za rad u
drZzavnim organima

- Poznavanje rada na ra¢unaru

Koordinira i usmjerava rad izvrSilaca u
Podruénoj jedinici; priprema planove i
programe rada i izvjeStaje o radu iz
djelokruga svog rada; stara se o
blagovremenom  izvrSavanju  svih
poslova koji su u nadleznosti Podruéne
jedinice; vodi prvostepeni upravni
postupak o pravima iz penzijskog i
invalidskog osiguranja; prati propise i
stara se o zakonitom sprovodeniju istih;
ostvaruje saradnju sa drugim organima
i institucijama u obavljanju poslova iz
djelokruga svog rada; koristi program
kancelarijskog poslovanja prilikom
rasporeda spisa i u drugim operacijama
koje taj program nalaze; prima stranke,
daje objaSnjenja iz oblasti penzijskog i

29




invalidskog osiguranja i pruza pomog¢;
obezbjeduje ta¢nost sluzbene
evidencije i obavlja druge poslove po
nalogu pretpostavljenog/e.

112-113

Samostalni/a savjetnik/ca |
za sprovodenje osiguranja

- VII-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka - pravo

- Najmanje tri godine radnog
iskustva

- PoloZen struéni ispit za rad u
drZzavnim organima

- Poznavanje rada na racunaru

Vodi prvostepeni upravni postupak o
pravima iz penzijskog i invalidskog
osiguranja; vodi sluzbenu evidenciju;
prati i prouCava zakonske propise iz
djelokruga svog rada i obavlja druge
poslove po nalogu pretpostavljenog/e.

114

Samostalni/a savjetnik/ca lll
za sprovodenje osiguranja

- VII-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka - pravo

- Najmanije jedna godina radnog
iskustva.

- PoloZen stru¢ni ispit za rad u
drZzavnim organima

- Poznavanje rada na ra¢unaru

Priprema dokumentaciju za potrebe
prvostepenog upravnog postupka; vodi
sluzbenu evidenciju; prati propise iz
djelokruga svog rada i obavlja druge
poslove po nalogu pretpostavljenog/e.

115-116

Samostalni/a savjetnik/ca lll
za obradu podataka matic¢ne
evidencije

- VII-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka - pravo ili ekonomija

- Najmanije jedna godina radnog
iskustva

- Polozen strucni ispit za rad u
drzavnim organima

- Poznavanje rada na ra¢unaru

Obezbjeduje podatke za mati¢nu
evidenciju; kontroliSe dokumentaciju i
kompletira podatke u bazi mati¢ne
evidencije aktivnih osiguranika; daje
objasnjenja pravnim i fizickim licima iz
oblasti PIO; izdaje wuvjerenja o
podacima unesenim u mati¢nu
evedenciju osiguranika; postupa po
zamolnicama; vrSi kontrolu podataka
matiéne evidencije i obavlja druge
poslove po nalogu pretpostavljenog/e.
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Samostalni/a referent/kinja

- IV-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja
- Najmanije dvije godine radnog

VrSi prijem i Kklasifikaciju akata za
potrebe podrune jedinice; prima,
pregleda, evidentira predmete i akta;
rasporeduje, dostavlja i vodi evidenciju
o kretanju predmeta i akata; otprema

117 iskustva posStu i razvodi predmete i akta; vrsi
- Polozen struéni ispit za rad u arhiviranje predmeta i akata; rukuje
drzavnim organima pecatima i Stambiljima i odgovoran je za
- Poznavanje rada na ra¢unaru njihovo é_uvanje_; pruza  usluge
strankama i obavlja druge poslove po

nalogu pretpostavljenog/e.
Referent/kinja Obavlja  administrativno  tehnicku
obradu akata; vrSi poslove
- 1Ilili IV-1 nivo kvalifikacije kompjuterske ~ obrade  materijala,
obrazovanja snimanje i skeniranje , kao i njihovo
- Najmanije 3est mjeseci radnog Cuvanje u elektronskoj formi; priprema
iskustva na poslovima u V-1 ili podatke o broju obradenih zahtjeva
118 Il nivou kvalifikacije stranaka i saCinjava izvjeStaje za
obrazovanja. potrebe analiza; vodi racuna o tehnickoj
- PoloZen struéni ispit za rad u ispravnosti opreme i blagovremenoj
drzavnim organima nabavci potroSnog materijala i obavlja
- Poznavanje rada na racunaru druge _poslove PO nalogu

- Poznavanje daktilografije pretpostavijenog/e.
1.4.6. Podruéna jedinica Cetinje

Nacelnik/ca Koordinira i usmjerava rad izvrSilaca u
Podruénoj jedinici; priprema planove i
- VII-1 nivo kvalifikacije programe rada i izvjeStaje o radu iz
obrazovanja djelokruga svog rada; stara se o
- Fakultet iz oblasti drustvenih blagovremenom  izvrsavanju  svih
nauka - pravo poslova koji su u nadleznosti Podru¢ne
- Najmanije &etiri godine radnog jedinice; vodi prvos'gepeni __upravni_
iskustva. postupak o pravima iz penzijskog i
119 invalidskog osiguranja; prati propise i

- Polozen strucni ispit za rad u
drzavnim organima
- Poznavanje rada na ra¢unaru

stara se o zakonitom sprovodeniju istih;
ostvaruje saradnju sa drugim organima
i institucijama u obavljanju poslova iz
djelokruga svog rada; koristi program
kancelarijskog poslovanja  prilikom
rasporeda spisa i u drugim operacijama
koje taj program nalaze; prima stranke,
daje objasnjenja iz oblasti penzijskog i
invalidskog osiguranja i pruZza pomog;
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obezbjeduje ta¢nost sluzbene
evidencije i obavlja druge poslove po
nalogu pretpostavljenog/e.

120

Samostalni/a savjetnik/ca |
za sprovodenje osiguranja

- VII-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka - pravo

- Najmanije tri godine radnog
iskustva

- PoloZen struéni ispit za rad u
drZzavnim organima

- Poznavanje rada na racunaru

Vodi prvostepeni upravni postupak o
pravima iz penzijskog i invalidskog
osiguranja; vodi sluzbenu evidenciju;
prati propise iz djelokruga svog rada i
obavlja druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.

121

Samostalni/a savjetnik/ca |
za obradu podataka matic¢ne
evidencije

VII-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka - pravo ili ekonomija
Najmanje tri godine radnog
iskustva

Polozen strucni ispit za rad u
drZzavnim organima

- Poznavanje rada na raunaru

Obezbjeduje podatke za mati¢nu
evidenciju; kontroliSe dokumentaciju i
kompletira podatke u bazi mati¢ne
evidencije aktivnih osiguranika; daje
uputstva i instrukcije pravnim i fizickim
licima iz oblasti PIO; izdaje uvjerenja o
podacima unesenim u mati¢nu
evedenciju osiguranika; postupa po
zamolnicama; vrSi kontrolu podataka
matiCne evidencije i obavlja druge
poslove po nalogu pretpostavljenog/e.

122

Samostalni/a savjetnik/ca lll
za obradu podataka mati¢ne
evidencije

- VII-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka

- Najmanje jedna godina radnog
iskustva

- Polozen strucni ispit za rad u
drZzavnim organima

- Poznavanje rada na raCunaru

Ucestvuje u obezbjedivanju podataka
za matiCnu evidenciju; postupa po
zamolnicama; ucestvuje u kontroli
dokumentacije i kompletiranju podatka
za unos u bazu matiCne evidencije
aktivnih osiguranika i obavlja druge
poslove po nalogu pretpostavljenog/e .
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Samostalni/a referent/kinja

- IV-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja
- Najmanije dvije godine radnog

VrSi prijem i Kklasifikaciju akata za
potrebe podrune jedinice; prima,
pregleda, evidentira predmete i akta;
rasporeduje, dostavlja i vodi evidenciju
o kretanju predmeta i akata; otprema

123 iskustva poStu i razvodi predmete i akta; vrSi
- Polozen struéni ispit za rad u arhiviranje predmeta i akata; rukuje
drzavnim organima pecatima i Stambiljima i odgovoran je za
- Poznavanije rada na radunaru njihovo  Cuvanje;  pruza usluge
strankama i obavlja druge poslove po

nalogu pretpostavljenog/e.
Referent/kinja Obavlja  administrativno  tehnicku
- lIFili V-1 nivo kvalifikacije obradu akata; vrSi poslove
obrazovanja kompjuterske obrade materijala,
- Najmanje $est mjeseci radnog snimanje i skeniranje, kao i njihovo
iskustva na poslovima u IV-1 ili Cuvanje u elektronskoj formi; priprema
Il nivou kvalifikacije podatke o broju obradenih zahtjeva
124 obrazovanja. stranaka i sacinjava izvjeStaje za
- PoloZen struéni ispit za rad u potrebe analiza; vodi racuna o tehnickoj
drzavnim organima ispravnosti opreme i blagovremenoj
- Poznavanje rada na radunaru nabavci potrosnog materijala i obavlja
- Poznavanije daktilografije druge poslove po nalogu

pretpostavljenog/e.
1.4.7. Podruéna jedinica Bar (za opstine Bar i Ulcinj)

Nacelnik/ca Koordinira i usmjerava rad izvrSilaca u
Podruénoj jedinici; priprema planove i
- VII-1 nivo kvalifikacije programe rada i izvjeStaje o radu iz
obrazovanja djelokruga svog rada; stara se o
- Fakultet iz oblasti drustvenih blagovremenom izvrSavanju  svih
nauka - pravo poslova koji su u nadleznosti Podru¢ne
- Najmanije &etiri godine radnog jedinice; vodi prvostepeni upravni
iskustva postupak o pravima iz penzijskog i
125 - Polozen struéni ispit za rad u invalidskog osiguranja; prati propise i

drZzavnim organima
- Poznavanje rada na raCunaru

stara se o zakonitom sprovodeniju istih;
ostvaruje saradnju sa drugim organima
i institucijama u obavljanju poslova iz
djelokruga svog rada; koristi program
kancelarijskog poslovanja prilikom
rasporeda spisa i u drugim operacijama
koje taj program nalaze; prima stranke,
daje objasnjenja iz oblasti penzijskog i
invalidskog osiguranja i pruza pomoc;
obezbjeduje taénost sluzbene
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evidencije i obavlja druge poslove po
nalogu pretpostavljenog/e.

126

Samostalni/a savjetnik/ica |
za sprovodenje osiguranja

- VII-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka - pravo

- Najmanije tri godine radnog
iskustva

- PoloZen strucni ispit za rad u
drzavnim organima

- Poznavanje rada na racunaru

Vodi prvostepeni upravni postupak o
pravima iz penzijskog i invalidskog
osiguranja; vodi sluzbenu evidenciju;
prati propise iz djelokruga svog rada i
obavlja druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.

127

Samostalni/a savjetnik/ica lll
za sprovodenje osiguranja

- VII-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka - pravo

- Najmanije jedna godina radnog
iskustva

- Polozen strucni ispit za rad u
drzavnim organima

- Poznavanje rada na racunaru

Priprema dokumentaciju za potrebe
prvostepenog upravnog postupka; vodi
sluzbenu evidenciju; prati i proucava
zakonske propise iz djelokruga svog
rada i obavlja druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.

128

Samostalni/a savjetnik/ca |
za obradu podataka mati¢ne
evidencije

- VII-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka - pravo ili ekonomija

- Najmanije tri godine radnog
iskustva

- PoloZen strucni ispit za rad u
drzavnim organima

- Poznavanje rada na ra¢unaru

Obezbjeduje podatke za mati¢nu
evidenciju; kontrolise dokumentaciju i
kompletira podatke u bazi mati¢ne
evidencije aktivnih osiguranika; daje
objasnjenja pravnim i fizi€kim licima iz
oblasti PIO; izdaje wuvjerenja o
podacima unesenim u maticnu
evedenciju osiguranika; postupa po
zamolnicama; vrsi kontrolu podataka
maticne evidencije i obavlja druge
poslove po nalogu pretpostavljenog/e.
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129

Samostalni/a savjetnik/ca ll
za obradu podataka mati¢ne
evidencije

- VII-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka - pravo ili ekonomija

- Najmanije dvije godine radnog
iskustva

- PoloZen struéni ispit za rad u
drzavnim organima

- Poznavanje rada na ra¢unaru

Obezbjeduje podatke za mati¢nu
evidenciju; kontroliSe dokumentaciju i
kompletira podatke u bazi matiCne
evidencije aktivnih osiguranika; daje
uputstva i instrukcije pravnim i fiziCkim
licima iz oblasti PIO; izdaje uvjerenja o
podacima unesenim u mati¢nu
evedenciju osiguranika; postupa po
zamolnicama; vrSi kontrolu podataka
matiCne evidencije i obavlja druge
poslove po nalogu pretpostavljenog/e.

130-131

Samostalni/a referent/kinja
(evidentic¢ar/ka operater
knjigovoda)

- IV-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Najmanje dvije godine radnog
iskustva

- Polozen strucni ispit za rad u
drzavnim organima

- Poznavanje rada na racunaru

Zaprima prijave podataka za mati¢nu
evidenciju, Sifrira ih i unosi u bazu
podataka aktivnih osiguranika; vrSi
obracun doprinosa za PIO - stari dug za
samostalnu djelatnost; vrSi poslove
knjizenja uplata; vrSi procesuiranje
prijava i obavlja druge poslove po
nalogu pretpostavljenog/e.

132-133

Samostalni/a referent/kinja

- IV -1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Najmanije dvije godine radnog
iskustva

- Polozen strucni ispit za rad u
drzavnim organima

- Poznavanje rada na ra¢unaru

VrSi prijem i klasifikaciju akata za
potrebe podrune jedinice; prima,
pregleda, evidentira predmete i akta;
rasporeduje, dostavlja i vodi evidenciju
0 kretanju predmeta i akata; otprema
postu i razvodi predmete i akta; vrSi
arhiviranje predmeta i akata; rukuje
pec€atima i Stambiljima i odgovoran je za
njihovo  Cuvanje; pruza  usluge
strankama i obavlja druge poslove po
nalogu pretpostavljenog/e.
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Referent/kinja

- Il li IV-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Najmanje Sest mjeseci radnog
iskustva na poslovima u V-1 ili
Il nivou kvalifikacije

Obavlja  administrativno  tehnicku
obradu akata; vrsi poslove
kompjuterske obrade materijala,
snimanje i skeniranje , kao i njihovo
Cuvanje u elektronskoj formi; priprema
podatke o broju obradenih zahtjeva
stranaka i sacinjava izvjeStaje za

134 obrazovanja potrebe analiza; vodi racuna o tehnickoj

- PoloZen struéni ispit za rad u ispravnosti opreme i blagovremenoj

drzavnim organima nabavci potroSnog materijala i obavlja

- Poznavanje rada na ra¢unaru druge _poslove PO nalogu
- Poznavanje daktilografije pretpostavljenog/e.

1.4.8. Podruéna jedinica Kotor (za opstine Kotor, Tivat i Budva)

Nacelnik/ca Koordinira i usmjerava rad izvrSilaca u

Podruc¢noj jedinici; priprema planove i

- VII-1 nivo kvalifikacije programe rada i izvjeStaje o radu iz

obrazovanja djelokruga svog rada; stara se o

- Fakultet iz oblasti drustvenih blagovremenom  izvrSavanju  svih

nauka - pravo poslova koji su u nadleznosti Podrucne

- Najmanije &etiri godine radnog jedinice; vodi prvos'gepeni _gpravni_

iskustva postupak o pravima iz penzijskog i

- PoloZen struc€ni ispit za rad u invalidskog osiggranja; prati prppisg i

drzavnim organima stara se o zakonl_tom sprov_odenju |s_t|h;

- Poznavanje rada na racunaru _ostva_rup_saradnju sa Qruglm organima

i institucijama u obavljanju poslova iz

djelokruga svog rada; koristi program

kancelarijskog poslovanja prilikom

135 rasporeda spisa i u drugim operacijama

koje taj program nalaze; prima stranke,
daje objasnjenja iz oblasti penzijskog i
invalidskog osiguranja i pruza pomoc;
obezbjeduje ta¢nost sluzbene
evidencije i obavlja druge poslove po
nalogu pretpostavljenog/e.
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136-138

Samostalni/a savjetnik/ca |
za sprovodenje osiguranja

- VII-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka - pravo

- Najmanije tri godine radnog
iskustva

- PoloZen strucni ispit za rad u
drzavnim organima

- Poznavanje rada na ra¢unaru

Vodi prvostepeni upravni postupak o
pravima iz penzijskog i invalidskog
osiguranja; vodi sluzbenu evidenciju;
prati propise iz djelokruga svog rada i
obavlja druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.

139-140

Samostalni/a savjetnik/ca |
za obradu podataka mati¢ne
evidencije

- VII-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka - pravo ili ekonomija

- Najmanije tri godine radnog
iskustva

- Polozen strucni ispit za rad u
drzavnim organima

- Poznavanje rada na raCunaru

Obezbjeduje podatke za mati¢nu
evidenciju; kontrolise dokumentaciju i
kompletira podatke u bazi mati¢ne
evidencije aktivnih osiguranika; daje
uputstva i instrukcije pravnim i fizickim
licima iz oblasti PIO; izdaje uvjerenja o
podacima unesenim u mati¢nu
evedenciju osiguranika; postupa po
zamolnicama; vrSi kontrolu podataka
maticne evidencije i obavlja druge
poslove po nalogu pretpostavljenog/e.

141

Samostalni/a savjetnik/ca lll
za obradu podataka matic¢ne
evidencije

- VII-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka - pravo ili ekonomija

- Najmanje jedna godina radnog
iskustva

- PoloZen strucni ispit za rad u
drZzavnim organima

- Poznavanje rada na ra¢unaru

UcCestvuje u obezbedivanju podataka
za matinu evidenciju;postupa po
zamolnicama; ucestvuje u kontroli
dokumentacije i kompletiranju podatka
za unos u bazu matiCne evidencije
aktivnih osiguranika i obavlja druge
poslove po nalogu pretpostavljenog/e .
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Samostalni/a referent/kinja

- IV-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

VrSi prijem i Kklasifikaciju akata za
potrebe podrune jedinice; prima,
pregleda, evidentira predmete i akta;
rasporeduje, dostavlja i vodi evidenciju
0 kretanju predmeta i akata; otprema

142 - Najmanije dvije godine radnog 1 reta . : relia
iskustva postu i razvodi predmete i akta; vrsi
- Polozen struéni ispit za rad u arhiviranje predmeta i akata; rukuje
drzavnim organima pecatima i Stambiljima i_ odgovoran je za
- Poznavanije rada na radunaru njihovo €uvanije i obavlja druge poslove
po nalogu pretpostavljenog/e.
1.4.9. Podruéna jedinica Herceg Novi
Nacelnik/ca Koordinira i usmjerava rad izvrSilaca u
Podruénoj jedinici; priprema planove i
- VII-1 nivo kvalifikacije programe rada i izvjeStaje o radu iz
obrazovanja djelokruga svog rada; stara se o
- Fakultet iz oblasti drustvenih blagovremenom izvrSavanju  svih
nauka - pravo poslova koji su u nadleznosti Podrucne
- Najmanije &etiri godine radnog jedinice; vodi prvost_epeni __upravni_
iskustva postupak o pravima iz penzijskog i
- PoloZen struéni ispit za rad u invalidskog osigl_Jranja; prati prpp_ise_ !
drzavnim organima stara se o zakonl_tom sproyodenju |s_;t|h;
143 - Poznavanje rada na racunaru 1 _ostva_rUJe__saradnju sa o_Iruglm organima
i institucijama u obavljanju poslova iz
djelokruga svog rada; koristi program
kancelarijskog poslovanja prilikom
rasporeda spisa i u drugim operacijama
koje taj program nalaze; prima stranke,
daje objasnjenja iz oblasti penzijskog i
invalidskog osiguranja i pruza pomoc;
obezbjeduje taénost sluzbene
evidencije i obavlja druge poslove po
nalogu pretpostavljenog/e.
Samostalni/a savjetnik/ca | Vodi prvostepeni upravni postupak o
za sprovodenje osiguranja pravima iz penzijskog i invalidskog
. o osiguranja; vodi sluzbenu evidenciju;
- VII-1 nivo kvalifikacije prati propise iz djelokruga svog rada i
obrazovqnja L . obavlja druge poslove po nalogu
144 - Fakultet iz oblasti drustvenih 1 pretpostavljenog/e.

nauka - pravo

- Najmanije tri godine radnog
iskustva

- PoloZen strucni ispit za rad u
drZzavnim organima

- Poznavanje rada na racunaru
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Samostalni/a savjetnik/ca |
za obradu podataka mati¢ne
evidencije

- VII-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka - pravo ili ekonomija

- Najmanije tri godine radnog
iskustva

- Polozen strucni ispit za rad u
drZzavnim organima

- Poznavanje rada na ra¢unaru

Obezbjeduje podatke za mati¢nu
evidenciju; kontroliSe dokumentaciju i
kompletira podatke u bazi mati¢ne
evidencije aktivnih osiguranika; daje
objasnjenja pravnim i fiziCkim licima iz
oblasti PIO; izdaje wuvjerenja o
podacima unesenim u mati¢nu
evedenciju osiguranika; postupa po
zamolnicama; vrsi kontrolu podataka
matiéne evidencije i obavlja druge
poslove po nalogu pretpostavljenog/e.
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Samostalni/a referent/kinja
(evidenti¢ar/ka operater)

- V-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Najmanje dvije godine radnog
iskustva

- Polozen strucni ispit za rad u
drZzavnim organima

- Poznavanje rada na racunaru

Zaprima prijave podataka, kao i prijave
promjene podataka za utvrdivanje
staza osiguranja, zarade, naknade
zarade odnosno osnovice osiguranja i
visine uplaéenog doprinosa za mati¢nu
evidenciju, Sifrira ih i unosi u bazu
podataka aktivnih osiguranika, izdaje
izvjeStaje sa podacima o osiguraniku
unesenim u matic¢noj evidenciji Fonda,
izdaje pregled podataka 0
zaposlenima, kod poslodavaca, po
zahtjevu obveznika uplate doprinosa i
obavlja druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.
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Samostalni/a referent/kinja

- IV-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Najmanje dvije godine radnog
iskustva

- PoloZen struc¢ni ispit za rad u
drZzavnim organima

- Poznavanje rada na raCunaru

Vrsi prijem i klasifikaciju akata za
potrebe podruCne jedinice; prima,
pregleda, evidentira predmete i akta;
rasporeduje, dostavlja i vodi evidenciju
0 kretanju predmeta i akata; otprema
posStu i razvodi predmete i akta; vrSi
arhiviranje predmeta i akata; rukuje
pecatima i Stambiljima i odgovoran je za
njihovo  Cuvanje; pruza  usluge
strankama i obavlja druge poslove po
nalogu pretpostavljenog/e.
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1

SEKTOR ZA EKONOMSKE | FINANSIJSKE POSLOVE IZ OBLASTI PENZIJSKOG |
INVALIDSKOG OSIGURANJA

Pomoc¢nik/ca direktoralice

- VII-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka — ekonomija

- Najmanije dvije godine radnog
iskustva na poslovima
rukovodenija ili pet godina

Rukovodi, koordinira, nadzire i
organizuje rad u Sektoru; predlaze i
obezbjeduje ostvarivanje poslovne
politike iz djelokruga svog rada;
priprema godiSnji plan i program
aktivnosti i godisnji izvjeStaj o radu iz
djelokruga rada; prati propise iz
djelokruga svog rada i njihovu
implementaciju; ucestvuje u

148 radnog iskustva . odredivanju i predlaganju finansijske
- PoloZen stru€ni ispit za rad u poIitike_ Fqnda; daje naloge i uputst\v/a
drzavnim organima zarad iz djelokruga svog rada; predlaze
uvodenje odnosho poboljSanje
informacione podrSke iz djelokruga
rada Sektora; koordinira rad Sektora sa
resornim ministarstvima, finansijskim
institucijama i drugim nadleznim
drzavnim institucijama i obavlja druge

poslove po nalogu direktoral/ice.

2.1 Odsjek za obracun i isplatu prava iz penzijskog i invalidskog osiguranja

Nacelnik/ca Koordinira i usmjerava rad izvrSilaca u
Odsjeku; priprema planove i programe
- VII-1 nivo kvalifikacije rada i izvjeStaje o radu iz djelokruga
obrazovanja svog rada; prati propise iz djelokruga
- Fakultet iz oblasti drustvenih svog rada i njihovu implementaciju;
nauka — ekonomija ili pravo daje naloge i uputstva za rad iz
- Najmanije &etiri godine radnog djelokruga svog rada; obezbjeduje
iskustva struénu saradnju sa drugim odsjecima;
- PoloZen struéni ispit za rad u ﬁaj‘i strucna uputgtvah zaposlenim u
P, : oris¢enju usvojeni programa
149 drzavnim organima obraduna i isplate prava iz PIO;

- Poznavanje rada na racunaru

uCestvuje u izradi informacione
podrske; pruza struénu pomo¢ i izdaje
uvjerenja i potvrde iz sluZbene
evidencije i obavlja druge poslove po
nalogu pretpostavljenog/e.

40




150

Samostalni/a savjetnik/ca |

- VII-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka — ekonomija ili pravo

- Najmanje tri godine radnog
iskustva

- Polozen strucni ispit za rad u
drzavnim organima

- Poznavanje rada na racunaru

Prati i izvrSava poslove sprovodenja
rieSenja koji se odnose na isplatu
penzija i drugih prava iz PIO putem
automatske obrade podataka;
uCestvuje u pripremi zahtjeva za
inoviranje i racionalizaciju programa
obracunaiisplate penzija i drugih prava
iz PIO u skladu sa utvrdenim planom
rada; ucCestvuje u pripremi internih
akata iz oblasti isplate prava iz PIO;
vr§i mjeseCnu izradu izvjeStaja o
pretplatama penzija i drugih prava iz
PIO; izraduje analizu pretplata penzija;
saraduje sa drugim organizacionim
jedinicama Fonda po pitanjima iz
djelokruga svog rada; vodi sluzbenu
evidenciju u vezi sa isplatom prava iz
PIO i obavlja druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.
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Samostalni/a savjetnik/ica |
kontrolor obrac¢una i isplate
prava po medudrzavnim
sporazumima

- VII-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka — ekonomija ili pravo

- Najmanije tri godine radnog
iskustva

- Polozen strucni ispit za rad u
drzavnim organima

- Poznavanje rada na ra¢unaru

KontroliSe obracun i isplatu prava po
riedenjima medunarodnog osiguranja i
nacionalnog u sluCajevima kada se
isplata prava vrSi van Crne Gore; vrsi
kontrolu  odstetnih  zahtjeva po
medudrzavnim  sporazumima;  vrSi
kontrolu  sprovodenja rjeSenja o
izvrSenju;  kontroliSe  sprovodenje
sudskih zabrana; vrSi kontrolu po
rieSenjima redovnih i vanrednih
obracuna iisplata penzija i drugih prava
iz PIO; vrsi kontrolu mjesec¢nih naloga
za obraCun penzija po medudzavnim
sporazumima; vrSi ovjeru kontrolisanih
spiskova na mjeseénom nivou; prati i
analizira pretplate penzija i drugih
prava iz PIO; vrsi kontrolu izvrSene
promjene broja spiska (adresa
prebivalita); saraduje sa drugim
organizacionim jedinicama Fonda po
pitanjima iz djelokruga svog rada; vodi
sluzbenu evidenciju u vezi sa
obraGunom i isplatom prava iz P10O; vrsi
prijem stranaka i obavlja druge poslove
po nalogu pretpostavljenog/e.
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Samostalni/a savjetnik/ca |
kontrolor obrac¢una i isplate
prava i sprovodenje kreditnih
zaduzenja

- VII-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka — ekonomija ili pravo

- Najmanije tri godine radnog
iskustva

- Polozen strucni ispit za rad u
drzavnim organima

- Poznavanje rada na ra¢unaru

KontroliSe obracun i isplatu prava po
rieSenjima nacionalnog osiguranja; vrsi
kontrolu sprovodenja rjeSenja o
izvrSenju;  kontroliSe  sprovodenje
administrativnih i sudskih zabrana; vrsi
kontrolu redovnih i vanrednih obracuna
i isplata penzija i drugih prava iz PIO;
vrSi kontrolu mjesecCnih naloga za
obracun penzija; vrSi ovjeru
kontrolisanih spiskova na mjese¢nom
nivou; prati i analizira pretplate penzija i
drugih prava iz PIO; vrdi kontrolu
izvrSene promjene broja spiska (adresa
prebivaliSta korisnika prava); saraduje
sa drugim organizacionim jedinicama
Fonda po pitanjima iz djelokruga svog
rada; vodi sluZzbenu evidenciju u vezi sa
obrac¢unom i isplatom prava iz PI1O; vrSi
prijem stranaka i obavlja druge poslove
po nalogu pretpostavljenog/e.
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Samostalni/a savjetnik/ca Il
kontrolor obrac¢una i isplate
prava i sprovodenje kreditnih
zaduzenja

- VII-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka — ekonomija ili pravo

- Najmanije dvije godine radnog
iskustva

- PoloZen struc¢ni ispit za rad u
drzavnim organima

- Poznavanje rada na ra¢unaru

KontroliSe obracun i isplatu prava po
riedenjima nacionalnog osiguranja; vrsi
kontrolu sprovodenja rjeSenja o
izvrSenju; kontroliSe  sprovodenje
administrativnih i sudskih zabrana; vrsi
kontrolu redovnih i vanrednih obrauna
i isplata penzija i drugih prava iz PIO;
vr§i kontrolu mjesecnih naloga za
obracun penzija; vrsi ovjeru
kontrolisanih spiskova na mjese¢nom
nivou; prati i analizira pretplate penzija i
drugih prava iz PIO; vrsi kontrolu
izvrSene promjene broja spiska (adresa
prebivalista korisnika prava); vodi
sluzbenu evidenciju u vezi sa
obradunom i isplatom prava iz PI1O; vrSi
prijem stranaka i obavlja druge poslove
po nalogu pretpostavljenog/e.
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Visi/a savjetnik/ca lll
kontrolor obrac¢unai isplate
prava i sprovodenje kreditnih
zaduzenja

- VII-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka — ekonomija ili pravo

- Najmanje jedna godina radnog
iskustva na poslovima VII-1i VI
nivo kvalifikacije obrazovanja

- PoloZen strucni ispit za rad u
drzavnim organima

- Poznavanje rada na racunaru

Ucestvuje u kontroli obracuna i isplate
prava po rjeSenjima nacionalnog
osiguranja; ucestvuje u  kontroli
sprovodenja rjeSenja o izvrSenju;
uCestvuje u kontroli sprovodenje
administrativnin i sudskih zabrana;
uCestvuje u kontroli redovnih i
vanrednih obraCuna i isplata penzija i
drugih prava iz PIO; ucCestvuje u
kontroli mjeseénih naloga za obracun
penzija; vrSi ovjeru kontrolisanih
spiskova na mjese¢nom nivou; prati i
analizira pretplate penzija i drugih
prava iz PIO; vrsi kontrolu izvrSene
promjene broja spiska (adresa
prebivaliSsta korisnika prava); vodi
sluzbenu evidenciju u vezi sa
obracunom i isplatom prava iz PI1O; vrSi
prijem stranaka i obavlja druge poslove
po nalogu pretpostavljenog/e.
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Samostalni/a savjetnik/ca lll
za obracun i isplatu po
medudrzavnim sporazumima

- VII-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka

- Najmanije jedna godina radnog
iskustva

- Polozen strucni ispit za rad u
drzavnim organima

- Poznavanje rada na ra¢unaru

Izvr8ava i prati poslove obraduna i
isplate  prava po medudrzavnim
sporazumima; ucestvuje u pripremi
zahtjeva za inoviranje i racionalizaciju
programa obracuna i isplate penzija i
drugih prava iz PIO po medunarodnim
sporazumima, u skladu sa utvrdenim
planom rada; vrSi obradu odstetnih
zahtjeva i unos u bazu podataka
korisnika prava; prati uplate po
odStetnim  zahtjevima; vrSi obradu
rieSenja i priprema uplate po osnovu
odstetnih  zahtjeva; vrSi  kontrolu
ispravnosti potvrda o Zivotu; saraduje
sa drugim organizacionim jedinicama
Fonda po pitanjima iz djelokruga svog
rada; vodi sluzbenu evidenciju u vezi sa
obraCunom i isplatom prava iz PIO i
obavlja druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.
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Savjetnik/ca I(kotrolor za
sprovodenje kreditnih
zaduzenja)

- VI nivo kvalifikacije obrazovanja

- Najmanije tri godine radnog
iskustva

- Polozen strucni ispit za rad u
drzavnim organima

- Poznavanje rada na ra¢unaru

KontroliSe sprovodenje administrativnih
i sudskih zabrana; kontroliSe promjene
teku¢ih raCuna korisnika prava; vrSi
kontrolu likvidacije tekucih racuna;
kontroliSe izvrSene promjene iznosa
mjeseénih rata kod postojecih kredita;
vrSi kontrolu spiskova korisnika prava
po kojima se vrsi sprovodenje zabrana;
vrSi kontrolu i korekcije dupliranih
kreditnih zaduzenja; pruza informacije
korisnicima prava iz PIO, bankama i
MFI i drugim pravnim subjektima; vrSi i
vodi sluzbenu evidenciju u vezi sa
sprovodenjem kreditnih zaduzenja; vrsi
prijem stranaka i obavlja druge poslove
po nalogu pretpostavljenog/e.
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Samostalni/a referent/kinja
za obracun i isplatu prava iz
PIO po medunarodnim
sporazumima

- IV-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Najmanje dvije godine radnog
iskustva

- PoloZen struc¢ni ispit za rad u
drZzavnim organima

- Poznavanje rada na racunaru

VrSi obracun i isplatu prava iz P1O; vrsi
potvrdu prijema rjeSenja ili zaklju¢ka u
elektronskoj formi, po kancelarijskom
poslovanju; formira dosije korisnika
prava po medunarodnim sporazumima;
prati i evidentira promjene za isplatu iz
PIO; wvrSi sprovodenje rjeSenja o
izvrsenju od strane suda; vodi sluzbenu
evidenciju u vezi sa isplatom iz PIO; vrSi
izdavanje i ovjeru potvrda o Zivotu;
obavlja unos potvrda o Zivotu u bazu
podataka; vrsi prijem stranaka i obavlja
druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.
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Samostalni/a referent/kinja
za obracun i isplatu prava iz
PIO

- IV-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Najmanije dvije godine radnog
iskustva

- PoloZen strucni ispit za rad u
drZzavnim organima

- Poznavanje rada na ra¢unaru

VrSi obracun i isplatu prava iz PI1O; vrsi
potvrdu prijema rjeSenja ili zaklju¢ka u
elektronskoj formi, po kancelarijskom
poslovanju; formira dosije korisnika
prava; prati i evidentira promjene za
isplatu iz P1O; vrsi sprovodenje rieSenja
0 izvrSenju; vodi sluzbenu evidenciju u
vezi sa isplatom iz PI1O; vrSi promjene
broja spiska (adresa prebivalista
korisnika prava); vrsi prijem stranaka i
obavlja druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.
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Samostalni/a referent/kinja
za evidentiranje kreditnih i

ostalih zaduzenja korisnika
pravaiz PIO

- IV-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Najmanije dvije godine radnog
iskustva

- Polozen strucni ispit za rad u
drzavnim organima

- Poznavanje rada na ra¢unaru

Vr§i unos podataka iz administrativnih
zabrana; postupa po aktima banaka i
mikrofinansijskih institucija o izmirenju
kredithog duga; vrSi administrativhe
poslove za korisnike kredita; sprovodi
administrativhe zabrane; vodi sluzbenu
evidenciju iz djelokruga svog rada; vrSi
dostavu administrativnih zabrana na
skeniranje; vrSi prilem stranaka i
obavlja druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.

2.2 Odsjek za

statistiku i analize
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Nacelnik/ca

- VII-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka - ekonomija

- Najmanije Cetiri godine radnog
iskustva.

- Polozen strucni ispit za rad u
drzavnim organima

- Poznavanje rada na ra¢unaru

Koordinira i usmjerava rad izvrSilaca u
Odsjeku; vrsi najslozenije poslove iz
djelokruga rada Odsjeka; priprema
planove i programe rada i izvjeStaje o
radu iz djelokruga svog rada; izraduje i
uCestvuje u izradi statistickin analiza i
izvjeStaja po zakonom utvrdenoj
metodologiji; izraduje i ucestvuje u
izradi statistickih analiza i izvjeStaja za
kratkorone i dugoroCne projekcije;
uCestvuje u pripremi statisti¢kih
podataka i izvjeStaja o osiguranicima i
korisnicima prava; koordinira sa ostalim
odsjecima u Sektoru i odsjecima u
drugim sektorima radi pribavijanja i
pruzanja podataka; prati i analizira
uticaj eksternih indikatora i parametara
na penzijski sistem, vrSi njihovo
poredenje i izvjeStava po tom osnovu;
uCestvuje u pripremi podataka za
institucije koje se bave poslovima
statistickog izvjeStavanja [
prognoziranja; prati  propise iz
djelokruga svog rada; prati izvrSenje
programa i planova rada i predlaze
mjere za njihovo efikasnije izvrSenje i
obavlja druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.
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Samostalni/a savjetnik/ca |
za statistiku

- VII-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja
- Fakultet iz oblasti drustvenih

Prikuplja i analizira statisticke podatake
0 osiguranicima i korisnicima prava iz
penzijskog i invalidskog osiguranja;
izraduje statisticke tabele i izvjestaje po
unaprijed  utvrdenoj  metodologiji;
priprema i obraduje statisticke obrazce

170 nauka - ekonomija i vrSi njihovu distribuciju; prikuplja i
- Najmanije tri godine radnog anali;ira _pod_atke 0 _pravima iz
iskustva penzijsko-invalidskog osiguranja po
- Polozen struéni ispit za rad u svim modalitetima; priprema i analizira
drZavnim organima podatke i_ izrgdujg izvj_eétaje o] struktur!
- Poznavanje rada na radunaru zaposlenih i njihovim zaradama i
obavlja druge poslove po nalogu

pretpostavljenog/e.
Samostalni/a savjetnik/ca | Prati i analizira stanja, pojave i kretanja
za statisticke analize i prognoze u penzijskom sistemu; prati kretanje
makroekonomskih i demografskih
- VII-1 nivo kvalifikacije indikatora, analizira njihov uticaj na
obrazovanja penzijski sistem i izraduje izvjestaje o
- Fakultet iz oblasti drustvenih njihnovom kretanju; daje podatke o
nauka-ekonomija oCekivanom kretanju indikatora
- Najmanje tri godine radnog potrebnih za izradu kratkoro¢nih i
iskustva dugoro¢nih  finansijskih  projekcija
171 - PoloZen struéni ispit za rad u Fond_ai pra‘_ti njihov trend; saradnj'uje sa
drzavnim organima ostalim odsjeplma u Sgkto_ru u pripremi
- Poznavanje rada na radunaru podataka i informacija iz djelokruga
svog rada; prati i izu€ava statisti¢ko-
ekonomsku metodologiju za potrebe
Fonda; saraduje sa drugim
institucijama i organizacijama koje
pruzaju podatke o visini ekonomskih
parametara koji mogu posredno ili
neposredno uticati na penzijski sistem i
obavlja druge poslove po nalogu

pretpostavljenog/e.
Visi/a savjetnik/ca lll UcCestvuje u pripremi podataka za
za statisticke analize i prognoze analizu stanja, pojava i kretanja u
penzijskom sistemu; ucCestvuje u
- VII-1 nivo kvalifikacije prikuplianju  podataka o kretanju
obrazovanja makroekonomskih i  demografskih
179 - Fakultet iz oblasti drustvenih indikatora i izradi izvjestaja o njihovom

nauka - ekonomija

- Najmanije jedna godina radnog
iskustva na poslovima VII-1i VI
kvalifikacije obrazovanja

- PoloZen strucni ispit za rad u
drZzavnim organima

- Poznavanje rada na racunaru

kretanju; u€estvuje u pripremi podataka
i informacija iz djelokruga rada odsijeka
za potrebe drugih odsijeka ili sluzbi
unutar Fonda; obavlja druge poslove po
nalogu pretpostavljenog/e.
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2.3 Odsjek za raGunovodstvene poslove u oblasti penzijskog i invalidskog osiguranja

Nacelnik/ca

- VII-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka - ekonomija

- Najmanije Cetiri godine radnog
iskustva

- Polozen strucni ispit za rad u
drzavnim organima

- Poznavanje rada na ra¢unaru

173

Koordinira i usmjerava rad izvrSilaca u
Odsjeku; vri najsloZenije poslove iz
djelokruga rada Odsjeka; priprema
planove i programe rada i izvjeStaje o
radu iz djelokruga svog rada;

uspostavlja i obezbjeduje vodenje
poslovnih knjiga i drugih pomoc¢nih
evidencija utvrdenih zakonom i

podzakonskim aktima; ucéestvuje u
sastavljanju internog kontnog plana;
uCestvuje u sastavljanju polugodi$njih i
godidnjeg  finansijskog izvjestaja;
uCestvuje u  pripremi  podataka
potrebnih za finansijske analize i
izvijeStavanja; ucCestvuje u izradi
uputstava i procedura za poslovne
procese iz djelokruga svog rada; daje
predloge za rjeSavanje bitnih pitanja iz
podru¢ja racunovodstvenih poslova;
odgovoran je za azurno i kvalitetno
obavljanje zadataka Odsjeka;
uCestvuje u razvoju i primjeni
informacionog sistema u svom odsjeku
i obavlja druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.

174

Samostalni/a savjetnik/ca |
glavni knjigovoda bilansista

- VII-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka - ekonomija

- Najmanije tri godine radnog
iskustva

- Polozen strucni ispit za rad u
drzavnim organima

- Poznavanje rada na raCunaru

Obezbjeduje  blagovremeni  protok
raCunovodstvene dokumentacije radi
urednog i azurnog evidentiranja; stara
se o0 pravilnoj primjeni vazecih
racunovodstvenih propisa; saraduje sa
Drzavnom trezorom o pitanjima iz
djelokruga svog rada; obezbjeduje
jednoobraznost evidencije primjenom
propisanog kontnog plana; prima i

kontroliSe knjigovodstvenu
dokumentaciju radi obezbjedivanja
potpunosti, ispravnosti, racunske
taCnosti i  zakonitosti  poslovnih

promjena; ucCestvuje u sastavljanju
internog kontnog plana; stara se o
azurnosti podataka za izradu
finansijskih izvjestaja; uCestvuje u izradi
internih uputstava i procedura iz oblasti
rada Odsijeka; vrsi primjenu
nacionalnih propisa iz oblasti
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raCunovostva [ medunarodnih
racunovodstvenih standarda i obavlja
druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.

175-176

Samostalni/a savjetnik/ca |
(kontista bilansista)

- VII-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka - ekonomija

- Najmanje tri godine radnog
iskustva

- PoloZen struéni ispit za rad u
drzavnim organima

- Poznavanje rada na racunaru

Stara se o] blagovremenom
evidentiranju racunovodstvene
dokumentacije da bi se obezbijedila
urednost i azurnost; u€estvuje u izradi
internog kontnog plana; omogucava
pregled i uvid u evidencije i pruza
potrebna objasnjenja; vrsi evidentiranje
obracuna prava iz PIO iz nacionalnog i
medunarodnog socijalnog osiguranja
na oshovu vjerodostojne
dokumentacije;  vrSi  evidentiranje
isplate prava iz PIO iz medunarodnog
socijalnog osiguranja nha osnovu
vjerodostojne  dokumentacije;  vrSi
obracun doprinosa za zdravstvenu
zastitu penzionera po propisanoj stopi;
vrSi obradu i evidentiranje prihoda po
osnovu doprinosa iz PIO; vrsi obradu i
evidentiranje prihoda po
medunarodnim  sporazumima na
osnovu Vvjerodostojne dokumentacije;
vr$i usaglasavanje racunovodstvene
evidencije sa Glavnom  knjigom
Trezora; organizuje odlaganje i Cuvanje
poslovnih knjiga i racunovodstvene
dokumentacije; ulestvuje u pripremi
razliitih informacija i izvjeStaja za
svrhe internog pracenja i kontrole i
obavlja druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.

177

Samostalni/a savjetnik/ca Il
(knjigovoda — analiti€ar/ka)

- VII-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka

- Najmanije dvije godine radnog
iskustva

- PoloZen strucni ispit za rad u
drzavnim organima

- Poznavanje rada na radunaru

Stara se o] blagovremenom
evidentiranju racunovodstvene
dokumentacije u analitiCkim
evidencijama da bi se obezbijedila
urednost i azurnost; ucestvuje u
pripremi razli¢itih informacija i izvjeStaja
za svrhe internog pracéenja i kontrole;
evidentira promjene na osnovnim
sredstvima, sitnom inventaru i
potroSnom materijalu; obezbjeduje da
svi poslovi iz djelokruga svog rada budu
pripremlijeni i dostavlen na nacin
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predviden internim procedurama i
pravilima. VrSi usaglasavanje
materijalnog stanja sa finansijskim
knjigovodstvom; vrsi otpis i brisanje iz
evidenciie u skladu sa odlukama
nadleznih organa; vrdi usaglasavanje
po koli€ini i vrijednosti i daje na uvid
podatke popisnoj komisiji; vr§i obracun
amortizacije u skladu sa propisima;
priprema izvjeStaj o promjeni stanja
pokretnih i nepokretnih stvari koje se
dostavljaju nadleznim institucijama u
skladu sa propisima; priprema izvjestaj
0 nabavljenim osnovnim sredstvima i
investicijama na propisanim obrascima
za potrebe Monstata i obavlja druge
poslove po nalogu pretpostaviljenog/e.

2 SEKTOR ZA PRAVNE POSLOVE, POSLOVE PRUZANJA STRUCNE POMOCI
ORGANIZACIJAMA PENZIONERA | LJUDSKE RESURSE

Pomoc¢énik/ca direktoralice Rukovodi, koordinira i organizuje rad u
Sektoru; predlaze i obezbjeduje
- VII-1 nivo kvalifikacije ostvarivanje  poslovne politike iz
obrazovanja djelokruga svog rada; priprema godisnji
- Fakultet iz oblasti drustvenih plan i program aktivnosti i godisnji
nauka - pravo izvjestaj o radu iz djelokruga svog rada;
- Najmanije dvije godine radnog prati propise iz djelokruga svog rada i
iskustva na poslovima njihovu  implementaciju;  priprema
rukovodenja ili pet godina predloge propisa i opstih akata Fonda;
radnog iskustva. uskladuje i predlaze kadrovsku politiku
- PoloZen stru¢ni ispit za rad u u Fondu .i politiku. razvoja IjUdSki.h
drzavnim organima resursa; daje naloge i uputstva za rad iz
178 djelokruga svog rada; obezbjeduje

struénu saradnju sa drugim sektorima,
drzavnim i drugim organima; predlaze
uvodenje, odnosno poboljSanje
informacione podrske; priprema
ugovore koje zakljuCuje Fond i obavlja
druge poslove po nalogu direktora/ice.
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3.1 Odsjek za pravne poslove i poslove pruzanja struéne pomog¢i organizacijama penzionera

Nacelnik/ca

- VII-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka - pravo

- Najmanije Cetiri godine radnog
iskustva

Koordinira i usmjerava rad izvrSilaca u
Odsjeku; vrsi i najslozenije poslove iz
djelokruga rada Odsjeka i to: priprema
planove i programe rada i izvjeStaje o
radu iz djelokruga svog rada; priprema
predlog opstih akata; sistemski prati i
analizira propise iz podrucja svog rada;
potvrduje pravnu ispravnost ugovora u

179 - PoloZen stru€ni ispit za rad u veziv sa imoyinsko—pravr’]im pqsloyima;l
drzavnim organima pruza strucnu  pomoc, Ioglstllfu i
- Poznavanje rada na racunaru podrsku u - radu Saveza_ ud[u_zenj_a
penzionera Crne Gore i opstinskih
udruzenja penzionera, ucestvuje i
saraduje u sprovodenju automatizacije
poslovnih procesa iz djelokurga rada
Odsjeka i obavlja druge poslove po

nalogu pretpostavljenog/e.
Samostalni/a savjetnik/ca | Zastupa Fond pred sudovima i
za poslove pravnog zastupanja organima u krivicnim, parniénim,
vanparni¢nim, upravnim i izvrSnim
- VII-1 nivo kvalifikacije postupcima; priprema tuzbe, Zalbe,
obrazovanja vanredna pravna sredstva, predloge za
- Fakultet iz oblasti drutvenih izvrSenje, prigovore na rjeSenja o
nauka - pravo izvrSenju i sl; priprema informacije i
180-182 | - Najmanije tri godine radnog !zvjeéta_je o tekuc¢im predmetima i prati
iskustva izvrSenje pravosnaznih odluka;
- PoloZen pravosudni ispit prisustvuje raspravama .i pretvresima
- Poznavanje rada na raCunaru pred .Suc_jov'm.a | _drugim _ drzavnim
organima,; prati propise, sudsku praksu
i pravnu literaturu u vezi zastupanja i
obavlja druge poslove po nalogu

pretpostavljenog/e.

Samostalni/a savjetnik/ca Il Obezbjeduje struénu pomoé¢ u radu
Saveza udruzenja penzionera Crne
- VII-1 nivo kvalifikacije Gore [ opStinskih udruzZenja
obrazovanja penzionera, prati stambenu
183 - Fakultet iz oblasti druStvenih problematiku korisnika prava iz PIO,

nauka

- Najmanije dvije godine radnog
iskustva

- Polozen strucni ispit za rad u
drzavnim organima

- Poznavanje rada na racunaru

priprema izvjeStaje i obavlja druge
poslove po nalogu pretpostavljenog/e.
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184

Samostalni/a savjetnik/ca ll
za poslove struéne pomo¢i
organizacijama penzionera

- VII-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka - pravo

- Najmanije dvije godine radnog
iskustva.

- PoloZen struéni ispit za rad u
drzavnim organima

- Poznavanje rada na ra¢unaru

UcCestvuje u pripremi materijala za
pruzanje struéne pomoci u radu Saveza
udruzenja penzionera Crne Gore i
opstinskih udruzenja penzionera, prati
stambenu problematiku korisnika prava
iz PIO, uCestvuje u izradi opstih akata
penzionerskih organizacija,
obezbjeduje slobodan pristup
informacijama u posjedu Fonda, u
skladu sa zakonskom regulativom, vodi
evidenciju o zbirkama podataka i
sprovodi proceduru za uspostaviljanje
istih; priprema obavjestenja strankama
da li se njihovi liéni podaci obraduju;
prati pripremu podataka iz oblasti
zastite licnih podataka; sacinjava
nacrte za popunjavanje obrasca za
popunjavanje zbirki; vrSi provjeru
evidencije zbirki li€nih podataka u
Fondu PIO; prati sudsku praksu u ovoj
oblasti; priprema dokumentaciju radi
postupanju po zahtjevima za pristup
informacijama o radu Fonda PIO;
priprema nacrte akata o zahtjevu za
pristup informaciji; prati primjenu
propisa iz oblasti pristupa
informacijama i obavlja druge poslove
po nalogu pretpostavljenog/e.

185

Samostalni/a savjetnik/ca lll
za poslove struéne pomogéi
organizacijama penzionera

- VII-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka - pravo

- Najmanije jedna godina radnog
iskustva

- PoloZen strucni ispit za rad u
drZzavnim organima

- Poznavanje rada na ra¢unaru

UcCestvuje u pripremi materijala za
pruzanje struéne pomoci u radu Saveza
udruZzenja penzionera i opsStinskih
udruzenja penzionera, prati stambenu
problematiku korisnika prava iz PIO,
uCestvuje u izradi opStih akata
penzionerskih organizacija i obavlja
druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.
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Samostalni/a savjetnik/ca |
za pravne poslove

- VII-1 nivo kvalifikacije

Priprema predloge opstih akata Fonda;
vr§i poslove pravnog =zastupanja u
sporovima manje vrijednosti; priprema
odgovore na zahtjeve ili predstavke;

obrazovanja izraduje nacrte ugovora, i obavlja
- Fakultet iz oblasti drustvenih druge  poslove  po  nalogu
186-187 | nauka - pravo 2 pretpostavijenog/e.
- Najmanije tri godine radnog
iskustva
- PoloZen strucni ispit za rad u
drzavnim organima
- Poznavanje rada na ra¢unaru
3.2 Odsjek za ljudske resurse
Nacelnik/ca Koordinira i usmjerava rad izvrSilaca u
Odsjeku; vrsi najslozenije poslove iz
- VII-1 nivo kvalifikacije djelokruga rada Odsjeka koji se odnose
obrazovanja na pracenje propisa, pruzanje podrdke
- Fakultet iz oblasti drustvenih procedurama  zaposljavanja  novih
nauka - pravo kadrova, analizu potreba za obukom,
188 - Najmanje &etiri godine radnog 1 planiranje i razvoj kadrova,_ rea_llizaciju
iskustva programa obuke, komunikaciju sa
- PolozZen struc€ni ispit za rad u drugim. orgarvlizac_ionim j.edini.cama,
drzavnim organima saradnju sa drza_v_mm organima, izradu
- Poznavanje rada na radunaru akata koji proizilaze iz Zakona o
drzavnim sluzbenicima i
namjestenicima i obavlja druge poslove
po nalogu pretpostavljenog/e.
Samostalni/a savjetnik/ca | Prati propise iz oblasti drzavnih
za ljudske resurse sluzbenika i namjestenika; prati propise
iz oblasti rada Fonda PIO; inicira
- VII-1 nivo kvalifikacije programe i organizaciju obuka iz ovih
obrazovanja oblasti za zaposlene; inicira i prati
- Fakultet iz oblasti drustvenih postupak ocjenjivanja kadra; ucCestvuje
189-190 nauka - pravo 2 u izradi programa strucnog

- Najmanije tri godina radnog
iskustva

- PoloZen strucni ispit za rad u
drZzavnim organima

- Poznavanje rada na ra¢unaru

usavrSavanja; ucestvuje u izradi
kadrovskog plana, Plana integriteta i
primjeni EtiCkog kodeksa; saraduje sa
Upravom za kadrove u dijelu stru¢nog
osposobljavanja zaposlenih i obavlja
druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e .
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Samostalni/a savjetnik/ca lll
za ljudske resurse

- VII-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja
- Fakultet iz oblasti drustvenih

Prati propise iz oblasti drZzavnih
sluzbenika i namjestenika; prati propise
iz oblasti rada Fonda PlO;ucestvuje u
pripremi programa za organizaciju
obuka iz ovih oblasti za zaposlene; prati
postupak ocjenjivanja kadra i vodi

191 nauka - pravo 1 evidenciju o ocjenjivanju  kadra;
- Najmanje jedna godina radnog uCestvuje u izradi kadrovskog plana,
iskustva Plana integriteta i primjeni Eti¢kog
- PoloZen stru€ni ispit za rad u kodeksa | obavlja_ druge poslove po

drzavnim organima nalogu pretpostavljenog/e.

- Poznavanje rada na ra¢unaru

Samostalni/a referent/kinja Obavlja administrativno-tehnicke
poslove za rad Odsjeka; ureduje i
- IV-1 nivo kvalifikacije odrZzava sluzbene evidencije o
obrazovanja realizovanim seminarima i obukama i
- Najmanje dvije godine radnog evidenciju o poklonima zaposlenih, vodi
192 iskustva 1 evidencije i priprema materijale, daje
- Polozen struéni ispit za rad u podatke za izradu izvjestaja i analiza iz
drzavnim organima ovih oblasti i obavl_ja druge poslove po

- Poznavanje rada na ra¢unaru nalogu pretpostavijenog/e .

3 SEKTOR ZA INFORMACIONE TEHNOLOGIJE U OBLASTI PENZIJSKOG | INVALIDSKOG
OSIGURANJA

Pomoc¢nik/ca direktoralice Rukovodi, koordinira, nadzire i

193

- VII-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Fakultet iz oblasti tehni¢ko-
tehnolo&kih nauka -
elektrotehnika, elektronika ili
fakultet iz oblasti prirodno-
matematicikih nauka

- Najmanije dvije godine radnog
iskustva na poslovima
rukovodenja ili pet godina
radnog iskustva.

- PoloZen strucni ispit za rad u
drZzavnim organima

organizuje rad u Sektoru; predlaze i
objezbjeduje ostvarivanje poslovne
politike iz djelokruga svog rada;
priprema godiSnji plan i program
aktivnosti i godisnji izvjestaj o radu iz
djelokruga svog rada; prati razvoj
savremenih informacionih tehnologija i
organizuje  njihovu implementaciju;
planira i predlaze koncepciju,
arhitekturu i metodologiju razvoja IS;
organizuje i koordinira poslove na izradi
pojedinin  programskih  aplikacija;
objezbjeduje tipizaciju i standardizaciju
racunarske i komunikacione opreme
kao i osnovnih softverskin alata
upotrijebljenih u razvoju IS; organizuje i
uskladuje rad Sektora na poslovima
zastite i bezbjednosti podataka i

sistema; koordinira funkcionisanje
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informacionog sistema na nivou Fonda;
objezbjeduje saradnju sa drugim
organizacijama i institucijama u oblasti
informacionih  tehnologija; analizira
potrebe korisnika, predlaze i sprovodi
odgovarajuéa rjeSenja i obavlja druge
poslove po nalogu direktoralice
kome/joj odgovara za svoj rad.

4.1 Odsjek za sistemski softver i obradu

Nacelnik/ca

- VII-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Fakultet iz oblasti tehnicko-
tehnoloskih nauka -

Koordinira i usmjerava rad izvrSilaca u
Odsjeku; priprema planove i programe
rada i izvjeStaje o radu iz djelokruga
svog rada; stara se i odgovoran je za
blagovremeno, potpuno i kvalitetno
izvrSavanje poslova i daje predloge za

elektrotehnika, elektronika ili njihovo  poboljSanje;  brine o
fakultet iz oblasti prirodno- operativnosti sistema na nivou 24h;
matematickih nauka prati i predlaze razvoj sistemske
194 - Najmanije &etiri godine radnog podrskgﬂ na svim nivoima IS; vbrlne o
iskustva edukaciji i struénom usavrSavanju
- PoloZen strucni ispit za rad u sluibenilfla;. prati rgzvoj informgc_ionih
drzavnim organima tehnolqgua i predlage njihovu primjenu;
saraduje sa drugim organizacionim
jedinicama Fonda radi uskladivanja
rada na sistemu; ucCestvuje u
projektovanju, generisanju, uvodenju i
odrZzavanju sistemske i hardverske
podrSke i obavlja druge poslove po

nalogu pretpostavljenog/e.
Samostalni/a savjetnik/ca | Obavlja najslozenije poslove
(glavni/a sistem inzinjer/ka) projektovanja, generisanja, uvodenja i
odrZzavanja sistemskog i hardverskog
- VII-1 nivo kvalifikacije dijela; priprema, uskladuje, administrira
obrazovanja i pusta u rad usvojena projektna
- Fakultet iz oblasti tehnitko- rjeSenja; radi na razvoju postojecih i
tehnologkih nauka - novih tehnologija; saraduje sa drugim
195-196 jedinicama Sektora za IT; organizuje i

elektrotehnika, elektronika ili
fakultet iz oblasti prirodno-
matematickih nauka

- Najmanije tri godine radnog
iskustva

- Polozen strucni ispit za rad u

sprovodi reinstalaciju i instalaciju
sistemskog softvera, viSih nivoa i up-
grade radnih stanica; organizuje i
sprovodi otklanjanje svih problema koji
nastanu u radu sistema, a koje su u

drzavnim organima nadleznosti i moguénosti Odsjeka;
organizuje i obezbjeduje rad storage
sistema kao i backup sistema;

54




organizuje i sprovodi svakodnevnu
administraciju i monitoring sistema,;
saraduje sa odgovornim licem za
security sistem radi obezbjedenja,
odrzavanja i poboljSanja rada sistema;
vrSi optimizaciju sistema i predlaze
eventualne izmjene; organizuje rad
rezervnih sistema; organizuje recovery
sistem; i obavlja druge poslove po
nalogu pretpostavljenog/e.

Samostalni/a savjetnik/ca |
(administrator/ka zastite
sistema)

- VII-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja
- Fakultet iz oblasti tehnicko-

Projektuje i primjenjuje usvojena
rieSenja u smislu zastite integriteta
sistema i vrS§i administraciju za

normalno funkcionisanje zastite
integriteta sistema; radi na razvoju
postojeéih i novih rieSenja; pomaze u
pripremi testiranja i vrSi testiranja

197-198 tehnologkih nauka - sigurnosti sistema i predlaze mjere
elektrotehnika, elektronika ili zastite od neovlas¢enog koris¢enja
fakultet iz oblasti prirodno- sistema; vodi raCuna o medijima za
matemati¢kih nauka backup podataka i vodi evidenciju i daje

- Najmanje tri godine radnog predlog_ za _blagovremenu nabavku
iskustva rezervnin djelova za elektronsko
- Polozen struéni ispit za rad u obezbjedenje podataka i obav_lja druge
drzavnim organima poslove po nalogu pretpostavljenog/e.
Samostalni/a savjetnik/ca |
(administrator/ka zastite Projektuje i primjenjuje  usvojena
sistema) rieSenja u smislu zastite integriteta
sistema i vrS§i administraciju za
- VII-1 nivo kvalifikacije normalno funkcionisanje zastite
obrazovanja integriteta sistema; radi na razvoju
- Fakultet iz oblasti tehniCko- postojecih i novih rieSenja;
tehnoloskih nauka - implementira postojeca
elektrotehnika, elektronika ili rieSenja; pomaze u pripremi testiranja
199 fakultet iz oblasti prirodno- i vrsi testiranja sigurnosti sistema i

matematickih nauka

- Najmanije tri godine radnog
iskustva

- PoloZen strucni ispit za rad u
drZzavnim organima

predlaze mjere zastite od
neovlascenog koriScenja sistema; vodi
racuna o medijima za backup podataka
i vodi evidenciju i daje predlog za
blagovremenu  nabavku rezervnih
djelova za elektronsko obezbjedenje
podataka i obavlja druge poslove po
nalogu pretpostavljenog/e.
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Samostalni/a savjetnik/ca |
(glavni/a inzinjer/ka mreze)

- VII-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Fakultet iz oblasti tehniko-
tehnolodkih nauka -
elektrotehnika, elektronika ili
fakultet iz oblasti prirodno-

Projektuje, izraduje i primjenjuje
usvojena projektna riedenja u smislu
komunikacione mreze informacionog
sistema; prou€ava, priprema, testira i
pusta u rad usvojena projektna
rieSenja; nadgleda rad komunikacione
mreze i izvodi sve radnje za normalan
rad iste; organizuje vodenje precizne
evidencije o radu mreze i kreira

200 matemati¢kih nauka statisticke izvjesStaje; analizira
- Najmanje tri godine radnog opterecenje mreze; organizuje Cuvanje
iskustva odgovarajucih rezervnih kopija radnih
_ 5 TR procedura koje koriste komunikacioni
dProilgir?ir:nsér%c;nr:ilrip:t zaradu uredaji; odgovara za rad WAN-a, LAN-
a; sprovodi antivirus, antihack, ad-

aware zastitu u saradnji sa odgovornim

licem za za$titu; saraduje sa drugim

jedinicama sektora i obavlja druge

poslove po nalogu pretpostavljenog/e.

Samostalni/a savjetnik 11 UcCestvuje u  primjeni  usvojenih
projektnih rieSenja u smislu

- VII-1 nivo kvalifikacije komunikacione mreze informacionog
obrazovanja sistema; ucestvuje u konfigurisanju i
- Fakultet iz oblasti tehnicko- samostalno vrsi konfiguraciju mreznih
tehnologkih nauka - uredaja (rutera, svieva, firewall-ova...);
elektrotehnika, elektronika ili ucestvuje i vrsi kreiranje VPN-ova ka
fakultet iz oblasti prirodno- udaljenim lokacijama, ucestvuje u
matemati¢kih nauka proucavanju,  pripremi, testiranju
- Najmanje jedna godina radnog projgktnih rje.éenja.;. ucestvuje u vod(venjq
iskustva precizne evidencije o radu mrezZe i
- PoloZen struéni ispit za rad u kreira statisticke izvjeStaje; ucestvuje u
201 analiziranju optere¢enja mreze; Cuva

drzavnim organima

odgovaraju¢e rezervne kopije radnih
procedura koje koriste komunikacioni
uredaji; ucestvuje u sprovodenju
antivirus, antihack, ad-aware zastite u
saradniji sa odgovornim licem za za$titu
i obavlja druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.
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202

Savjetnik/ca |
(sistem administrator/ka -
sistem inzinjer/ka)

- VI nivo kvalifikacije obrazovanja

- Fakultet iz oblasti tehniko-
tehnolodkih nauka -
elektrotehnika, elektronika ili
fakultet iz oblasti prirodno-
matemati¢kih nauka

- Najmanije tri godina radnog
iskustva

- PoloZen strucni ispit za rad u
drzavnim organima

Vrsi administraciju predvidenih
administrativnin zadataka neophodnih
za rad hardvera i softvera; wvrSi
monitoring sitema; radi na razvoju
postojecih i novih tehnologija; sprovodi
reinstalaciju i instalaciju sistemskog
softvera, viSeg nivoa i up-grade radnih
stanica; otklanja sve probleme Kkoji
nastanu u radu sistema, a koji su u
nadleznosti i moguénosti Odsjeka;
obezbjeduje rad storage-sistema kao i
backup sistema; sprovodi svakodnevnu
administraciju i monitoring sistema,;
saraduje sa odgovornim licem za
secutity sistem, licima za odrzavanje
rada mreze i drugim licima radi
odrZavanja i poboljSanja rada sistema;
radi na optimizaciji sistema shodno
nalogu i predlaze eventualne izmjene;
sprovodi recovery sistem i obavlja
druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.

4.2 Odsjek za projektovanje, razvoj i odrzavanje aplikativhog softvera

203

Nacelnik/ca

- VII-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Fakultet iz oblasti tehni¢ko-
tehnolodkih nauka -
elektrotehnika, elektronika ili
fakultet iz oblasti prirodno-
matematickih nauka

- Najmanije Cetiri godine radnog
iskustva

- PoloZen struc¢ni ispit za rad u
drZzavnim organima

Koordinira i usmjerava rad izvrSilaca u
Odsjeku; priprema planove i programe
rada i izvjeStaje o radu iz djelokruga
svog rada; predlaze metodoloski
pristup u koncipiranju, planiranju,
analizi, projektovanju i programiranju
informacionog sistema i obezbjeduje
njegovo sprovodenje; obezbjeduje
standardizacije rada i dokumentacije i
obezbjeduje  Cuvanje  programske
dokumentacije; delegira planom
utvrdene zadatke uz pruzanje struéne
pomoc¢i kod najslozenijih poslova
prilikom njihove realizacije; daje
predloge i opSte smijernice u cilju
uvodenja informatike u sve sfere
poslovanja; saraduje [ sa
odgovarajuéim organizacionim
jedinicama Fonda radi postavljanja
tehnoloskih rjeSenja, o obliku i sadrzini
ulazno-izlazne dokumentacije,
odreduje njen obim i periodiku te
preuzima mjere za poboljSanje njihove
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efikasnosti; saraduje sa IT sluzbama
eksternih institucija sa kojima postoji
razmjena podataka; prati inovacije u
oblasti informatike i obavlja druge
poslove po nalogu pretpostavljenog/e.

204-207

Samostalni/a savjetnik/ca |
(glavni/a voditelj projekta)

- VII-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Fakultet iz oblasti tehniko-
tehnolodkih nauka -
elektrotehnika, elektronika ili
fakultet iz oblasti prirodno-
matemati¢kih nauka

- Najmanije tri godine radnog
iskustva

- Polozen strucni ispit za rad u
drzavnim organima

UCestvuje u radu projektnog tima;
razraduje koncept projekta, definiSe
medusobne veze izmedu projekata;
izraduje eksterni i sistemski dizajn i u
saradnji sa pretpostavljenima definiSe
projektni zadatak; definiSe programske
specifikacije, logiCke baze podataka i
datoteke; u saradnji sa timom
neposredno radi na razvoju i
odrzavanju projekata;  organizuje
(planira, nadzire i upravlja) i u¢estvuje u
testiranju projekata, njihovom uvodenju
u redovnu eksploataciju i obuci krajnjih
korisnika; obezbjeduje formiranje i
Cuvanje projektne i programske
dokumentacije; daje predloge i opste
smjernice u cilju uvodenja informatike u
sve sfere poslovanja; saraduje i sa
ostalim organizacionim jedinicama radi
postavljanja  tehnoloskih  rjeSenja,
oblika i sadrzine ulazno-izlazne
dokumentacije; saraduje sa IT
sluzbama eksternih institucija sa kojima
postoji razmjena podataka; prati
inovacije u oblasti informatike i obavlja
druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.

208-209

Samostalni/a savjetnik/ca |
(voditelj projekta)

- VII-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Fakultet iz oblasti tehnicko-
tehnoloskih nauka -
elektrotehnika, elektronika ili

fakultet iz prirodno-matematickih

nauka ili fiziCke nauke

- Najmanije tri godine radnog
iskustva

- PolozZen strucni ispit za rad u
drzavnim organima

UcCestvuje u definisanju projektnog
zadatka i vodi dio projekta; izraduje
projektnu i programsku dokumentaciju;
dizajnira  programske specifikacije,
ekranske forme, izvjedtaje i tabele;
definide logi¢ke opise baze podataka; u
saradnji sa timom neposredno radi na
razvoju i odrzavanju projekata;
organizuje (planira, nadzire i upravlja) i
uCestvuje u testiranju projekata,
njihovom  uvodenju u  redovnu
eksploataciju i obuci krajnjih korisnika;
saraduje i sa ostalim ogranizacionim
jedinicama radi postavljanja
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tehnolo$kih rjeSenja, oblika i sadrzine
ulazno-izlazne dokumentacije;
saraduje sa IT sluzbama eksternih
institucija sa kojima postoji razmjena
podataka; prati inovacije u oblasti
informatike i obavlja druge poslove po
nalogu pretpostavljenog/e.

210

Samostalni/a savjetnik/ca Il
(samostalni/a projektant)

- VII-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Fakultet iz oblasti tehni¢ko-
tehnoloskih nauka -
elektrotehnika, elektronika ili
fakultet iz oblasti prirodno-
matematickih nauka

- Najmanije dvije godine radnog
iskustva.

- Polozen strucni ispit za rad u
drzavnim organima

UcCestvuje u definisanju projektnog
zadatka; samostalno definiSe projektni
zadatak za  softverska rjeSenja
van ‘core’ aplikacija; razvija
programska rjeSenja  koriS¢enjem
jednostavnijih alata; izraduje ad hock
izvjeStaje po zahtjevu korisnika;
obezbjeduje formiranje i cuvanje
projektne i programske dokumentacije;
vrsi projektovanje i razvoj interfejsa za
razmjenu podataka sa eksternim
institucijama (web servis); definiSe
parametre xml poruka i vr8i razmjenu
istih sa institucijama sa kojima Fond
ima potpisane sporazume 0
elektronskoj razmjeni podataka;
uCestvuje u testiranju programa i
njihovo uvodenje u redovnu
eksplataciju; vrSi azuriranje web sajta;
vr8i odrzavanje i tehniCku podrSku za
aplikativne segmenta van ‘core'
aplikacija  (upravljanje  kadrovima,
upravljanje  finansijama, kontrola
prisutnosti) i obavlja druge poslove po
nalogu pretpostavljenog/e.

211

Samostalni/a savjetnik/ca lll
(samostalni/a projektant)

- VII-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Fakultet iz oblasti tehnicko-
tehnolo8kih nauka -
elektrotehnika, elektronika ili
fakultet iz oblasti prirodno-
matematickin nauka

- Najmanije jedna godina radnog
iskustva

- PoloZen struc¢ni ispit za rad u
drZzavnim organima

UcCestvuje u definisanju projektnog
zadatka; razvija programska rjeSenja
koriS¢enjem  jednostavnijih  alata;
izraduje ad hock izvjeStaje po zahtjevu
korisnika; obezbjeduje formiranje i
Cuvanje projektne i programske
dokumentacije; vrSi projektovanje i
razvoj interfejsa za razmjenu podataka
sa ekternim institucijama (web servis);
definiSe parametre xml poruka i vrSi
razmjenu istih sa institucijama sa
kojima Fond ima potpisane sporazume
o elektronskoj razmjeni podataka;
uCestvuje u testiranju programa i
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njihovo uvodenje u redovnu
eksplataciju; vrsi azuriranje web sajta i
obavlja druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.

Samostalni/a referent/kinja
(administrator/ka)

- IV-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Najmanije dvije godine radnog
iskustva

Prima i evidentira softverski ili
hardverski problem krajnjeg korisnika;
u skladu sa definisanom procedurom,
pismeno obavjestava nadleznu jedinicu
(sluzbenika) o prijavlienom problemu;
dostavlja nedjeline izvjeStaje o
prijavlienim problemima nadleznom

212-213 | _ polozen struéni ispit za rad u rukovodiocu; obavlja komunikacije i
drzavnim organima unos JPRK — ova prema UCG sistemu;
- Poznavanje rada na racunaru sluzi kao tehnicka podrska za unos
JPRK—a po podruénim jedinicama i
obavlja druge poslove po nalogu

pretpostavljenog/e.

4.3 Odsjek za vodenje elektronske evidencije

Nacelnik/ca Koordinira i usmjerava rad izvrSilaca u
Odsjeku; priprema planove i programe
- VII-1 nivo kvalifikacije rada i izvjeStaje o radu iz djelokruga
obrazovanja svog rada; saraduje sa drugim
- Fakultet iz oblasti tehnicko- organizacionim jedinicama oko
tehnologkih nauka - postavljanja tehnoloskih rjeSenja, o
elektrotehnika, elektronika ili obliku i sadrzini  ulazno-izlazne
fakultet iz oblasti prirodno- dokumentacije, kao i mjere za
matematickih nauka poboljSanje njihove efikasnosti; prati
- Najmanije &etiri godine radnog propise, _standargle i inovacije u ovpj
214 iskustva oblasti informatike, prvenstveno iz

- PoloZen stru¢ni ispit za rad u
drzavnim organima

djelokruga rada Odsjeka i predlaze
odgovarajuéa rjeSenja i obavlja druge
poslove po nalogu pretpostavljenog/e.
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215

Samostalni/a savjetnik/ca lll
(administrator/ka projekta -
SUD)

- VII-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Fakultet iz oblasti tehnicko-
tehnolo$kih nauka -
elektrotehnika, elektronika ili
fakultet iz oblasti prirodno-
matematickih nauka

- Najmanje jedna godina radnog
iskustva

- Polozen strucni ispit za rad u
drZzavnim organima

VrSi administraciju i monitoring SUD;
vrsi izvlaCenje (ekstrahovanje)
podataka iz baze reprodukciju i dostavu
mikrofilmovanih dokumenata po
zahtjevu, prati usaglasenost osnovniih
logi¢kih podataka sa skeniranih
obrazaca i baze podataka, izdvaja
dokumenta koja sadrze
neusaglasenost, evidentira ih i vraca na
provjeru, vrdi optimizaciju sistema i
predlaganje eventualnih poboljSanja i
izmjena; otklanja probleme samaostalno
ili u saradnji sa isporuciocem softvera;
vrSi rekonstrukciju skeniranih
dokumenata po nalogu odgovornih lica
i obavlja druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.

216

Samostalni/a referent/kinja

- IV-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Najmanje dvije godine radnog
iskustva

- Polozen strucni ispit za rad u
drZzavnim organima

- Poznavanje rada na racunaru

VrSi poslove koji se odnose na projekat
kancelarijskog poslovanja SUD; vrSi
prijem dokumentacije (penzijski

predmeti, M-obrasci, kreditna
dokumenta i sl.) na skeniranje -
zaduzivanje i razduzivanje;  vrSi

kontrolu kvaliteta svih vrsta skeniranih
dokumenata; vodi administraciju
neophodnu za rad i komunikaciju sa
odgovaraju¢im sluzbama; ucestvuje u
pripremi izvjeStaja o radu (mjesecnih,
godisnjih, po potrebi) i obavlja druge
poslove po nalogu pretpostavljenog/e.

217-221

Samostalni/a referent/kinja
(operater/ka na skeniranju
dokumentacije)

- IV-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Najmanje dvije godine radnog
iskustva

- PoloZen strucni ispit za rad u
drZzavnim organima

- Poznavanje rada na ra¢unaru

VrSi poslove pripreme i skeniranja
dokumentacije (penzijski predmeti, M-
obrasci, kreditha dokumentacija i sl.);
po potrebi radi na pripremi
dokumentacije za skeniranje (unos,
Stampa-lijeplijenje  bar-code, fiziCka
priprema i sl.); vodi evidenciju unesenih
skeniranih dokumenata koji se odnose
na kreditnu dokumentaciju; kontroliSe
usaglasenost osnovnih podataka sa
skeniranih dokumenata sa podacima iz
baze podataka, izdvaja dokumenta koja
sadrze neusaglasene podatke,
evidentira ih i vrata na provjeru, vrSi
evidenciju zamolnica koje dostavljaju
druge drzave i obavlja druge poslove po
nalogu pretpostavljenog/e.
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5. ODJELJENJE ZA UNUTRASNJU REVIZIJU

222

Rukovodilac jedinice za
unutrasnju reviziju

- VII-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Pet godina radnog iskustva na
poslovima u nivou te kvalifikacije
obrazovanja, od ¢ega dvije
godine na poslovima revizije

- sertifikat unutrasnjeg revizora u
javhom sektoru

- PoloZen struéni ispit za rad u
drzavnim organima

- Poznavanje rada na ra¢unaru

Koordinira i usmjerava rad revizora;
obavlja revizije uz primjenu
metodologije zasnovane na reviziji
sistema u skladu sa propisima Crne
Gore, medunarodnim standardima
unutrasnje revizije i Etickim kodeksom
unutrasnjih revizora; ocjenjuje
adekvatnost  sistema finansijskog
upravljanja i kontrola; u€estvuje u izradi
predloga stratedkog, godiSnjeg plana i
planova pojedinacne revizije; uCestvuje
u izradi kvartalnih i godisnjih izvjesta o
radu revizora; obavlja posebne revizije
na zahtjev direktora Fonda; izvrSava
najslozenije poslove unutrasnje
revizije; izraduje izvjeStaje o izvrSenim
revizijama; pohada obuke za
unutrasnje revizore koje organizuje
Ministarstvo finansija i socijalnog
stranja — CHU i druge institucije iz
oblasti unutrasnje revizije i obavlja
druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.

223-224

Visi unutrasnji revizor

- VII-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Pet godina radnog iskustva na
poslovima u nivou te kvalifikacije
obrazovanja, od ¢ega jednu
godinu na poslovima revizije

- sertifikat unutradnjeg revizora u
javhom sektoru

- PoloZen struc¢ni ispit za rad u
drZzavnim organima

- Poznavanje rada na racunaru

Obavlja revizije uz primjenu
metodologije zasnovane na reviziji
sistema u skladu sa propisima Crne
Gore, medunarodnim standardima
unutrasnje revizije i EtiCkim kodeksom
unutrasnjih revizora; ocjenjuje
adekvatnosti  sistema  finansijskog
upravljanja i kontrola; obavlja posebne i
specifine revizije na zahtjev direktora
Fonda; izraduje izvjeStaje o izvrSenoj
reviziji; prati sprovodenje preporuka, po
prethodno  obavljenim  revizijama;
uCestvuje u izradi predloga strateskog,
godiSnjeg plana i plana pojedinacne
unutrasnje revizije; ucestvuje u izradi
kvartalnih i godiSnjih izvjestaja o radu;
pohada obuke za unutrasnje revizore
koje organizuje Ministarstvo finansija i
socijalnog staranja — CHU i druge
institucije iz oblasti unutradnje revizije i
obavlja druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.
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Stariji unutrasnji revizor

- VII-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Tri godine radnog iskustva na
poslovuima u nivou te
kvalifikacije obrazovanja, od
Cega jednu godinu na poslovima
revizije

- sertifikat unutradnjeg revizora u

Obavlja revizije uz primjenu
metodologije zasnovane na reviziji
sistema u skladu sa propisima Crne
Gore, medunarodnim standardima
unutrasnje revizije i EtiCkim kodeksom
unutrasnjih revizora; ocjenjuje
adekvatnost  sistema  finansijskog
upravljanja i kontrola; ucestvuje u
pripremi izvjeStaja o izvrSenoj reviziji;
prati sprovodenje preporuka datih po
prethodno  obavljenim  revizijama;

225 javhom sektoru 8 s g )

- PoloZen stru€ni ispit za rad u ucest\{UJe u priprem pr.edIE)g.a
drzavnim organima strateSkog, godisnjeg 3 pOJedlna_c_r_uh
- Poznavanje rada na ra¢unaru plva nova ra_da _unutrasn_Je_ reviziye,
ucestvuje u izradi kvartalnih i godisnjih
izvieStaja o radu unutradnje revizije;
pohada obuke za unutrasnje revizore
koje organizuje Ministarstvo finansija i
socijalnog staranja — CHU i druge
institucije iz oblasti unutradnje revizije i
obavlja druge poslove po nalogu

pretpostavljenog/e.

9. SLUZBA ZA FINANSIJSKE POSLOVE

Nacelnik/ca Koordinira i usmjerava rad izvrSilaca u
Sluzbi; vrSi najslozenije poslove iz
- VII-1 nivo kvalifikacije djelokruga rada; priprema planove i
obrazovanja programe rada i izvjeStaje o radu iz
- Fakultet iz oblasti drustvenih djelokruga svog rada; ucestvuje u izradi
nauka - ekonomija nacrta budzeta Fonda; ucestvuje u
- Najmanje &etiri godine radnog izradi mjesecnih, periodi¢nih i godiSnjih
iskustva izvjeStaja i analiza o izvrSenju budzeta;
- PoloZen struni ispit za rad u ucestvuje u izradi upu_tsta_vai procedura
drzavnim organima za poslovne procese iz djelokruga svog
- Poznavanje rada na radunaru rada; vrSi kontrolu ispravnosti i
926 usaglasenosti rekapitulara za isplatu

prava iz PIO; obavlja poslove nha
uspostavljanju sistema finansijskog
upravljanja kontrola; u€estvuje u izradi
kvartalnin i godiSnjih izvjeStaja o
uspostavljanju sistema finansijskih
kontrola; uCestvuje u poslovima
azuriranja postoje¢ih  uputstava i
procedura za definisane poslovne
procese; ucestvuje u procjeni rizika i
izradi registra rizika; prati i primjenjuje
propise iz djelokruga svog rada;
predlaze i obavlja druge poslove po
nalogu direktoralice.
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227

Samostalni/a savjetnik/ca |
za privatizaciju i finansijsko
poslovanje

- VII-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka - ekonomija

- Najmanije tri godine radnog
iskustva

- Polozen strucni ispit za rad u
drZzavnim organima

- Poznavanje rada na ra¢unaru

Priprema akta, misljenja i informacije iz
oblasti privatizacije; analizira i tumaci
ugovore o kupoprodaji akcija iz portfelja
Fonda; prati realizaciju zaklju€enih
ugovora o0 kupoprodaji akcija i
izvrSavanje obaveza od strane kupaca;
uCestvuje u radu struénih timova
zaduzZenih za pripremu i izradu aneksa
ugovora o kupoprodaji akcija; prati
prodaju hartija od vrijednosti iz portfelja
Fonda; prati kretanje na trziStu kapitala
i priprema predloge odluka o prodaji
hartija od vrijednosti; priprema
tabelarne prikaze o prodatim akcijama
iz portfelja Fonda i drugim promjenama
na akcionarskom kapitalu Fonda;
uCestvuje u izradi izvjeStaja o
naknadnom vrednovanju finansijskih
sredstava — hartija od vrijednosti
(akcija) u portfelju Fonda PIO; prati
zakonska rieSenja iz oblasti
privatizacije; u€estvuje u radu komisija i
radnih grupa zaduzenih za sprovodenje
postupka privatizacije; saraduje sa
institucijama za poslove privatizacije;
odgovara za taCno i blagovremeno
izvjeStavanje pretpostavljenih i obavlja
druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.
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Samostalni/a savjetnik/ca |
za finansijsko poslovanje i
analize

- VII-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka - ekonomija

- Najmanije tri godine radnog
iskustva

- Polozen strucni ispit za rad u
drzavnim organima

- Poznavanje rada na raCunaru

Priprema i izraduje finansijske analize
izvrSenja budzeta Fonda; izraduje
proraCune i procjenu sredstava pri
donoSenju odluka, dopuna i izmjena
zakona i izmjena stopa doprinosa; vrsi
druge analize iz oblasti finansijskog
poslovanja Fonda; uCestvuje u izradi
stru¢nih elaborata, informacija i drugih
materijala iz oblasti analitiCko-planskih
poslova; u€estvuje u izradi izvjestaja o
naknadnom vrednovanju finansijskih
sredstava — hartija od vrijednosti
(akcija) u portfelju Fonda PIO;
uCestvuje u izradi kvartalnih i godisnjih
izvjeStaja o uspostavljanju sistema
finansijskih  kontrola; udestvuje u
poslovima azuriranja postojecih
uputstava i procedura za definisane
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poslovne procese; u€estvuje u procjeni
rizika i izradi registra rizika; unosi
zahtjeve za placanje u skladu sa
Uputstvom o radu Drzavnog trezora i
obavlja druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.
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Samostalni/a savjetnik/ica |
za finansijsko planiranje i
izvjeStavanje

- VII-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka - ekonomija

- Najmanje tri godine radnog
iskustva

- PoloZen struéni ispit za rad u
drZzavnim organima

- Poznavanje rada na ra¢unaru

UcCestvuje u izradi nacrta budZeta
Fonda i prate¢ih odluka; ucestvuje u
izradi  polugodisnjih i  godiSnjih
izvieStaja o finansijskom poslovanju
Fonda; izraduje dnevne i mjesecCne
finansijske izvjeStaje; prati naplatu
doprinosa za P10 i sastavlja izvje3taje o
naplacenim doprinosima; ucestvuje u
izradi kvartalnih i godisSnjih izvjestaja o
uspostavljanju sistema finansijskih
kontrola; ucCestvuje u  poslovima
azuriranja postoje¢ih  uputstava i
procedura za definisane poslovne
procese; ucestvuje u procjeni rizika i
izradi registra rizika; unosi zahtjeve za
pla¢anje u skladu sa Uputstvom o radu
Drzavnog trezora i obavlja druge
poslove po nalogu pretpostavljenog/e.
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Samostalni/a savjetnik/ica ll

- VII-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Najmanje dvije godine radnog
iskustva

- PoloZen stru¢ni ispit za rad u
drZzavnim organima

- Poznavanje rada na ra¢unaru

VrSi unos zahtjieva za placanje,
kontroliSe ispravnost istih i prati njihovu
realizaciju; saraduje sa Drzavnim
trezorom u vezi sa realizacijom
zahtjeva za placanje; priprema podatke
za izradu godiSnjeg Narcta budzZeta
Fonda; saraduje sa CBCG i priprema
podatke za dostavljanje kvartalnih
izvieStaja; priprema izvjeStaje iz
djelokruga rada Sluzbe; vrSi obradu
vracenih uputnica za penzije; i obavlja
druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.
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Samostalni/a referent/kinja
za blagajnu i obracun

- IV -1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Najmanije dvije godine radnog
iskustva

- Polozen strucni ispit za rad u
drzavnim organima

- Poznavanje rada na ra¢unaru

VrSi obraCun i isplatu zarada, naknada i
primanja po osnovu zaposlenja; vrsi
obracun i isplatu naknada ¢&lanovima
Upravnog odbora; wvrSi izradu i
dostavljanje mjesecnih, kvartalnih i
godisnjih izvjeStaja o obraCunatim i
isplacenim zaradama, naknadama i
ostalim licnim primanjima u skladu sa
propisima; vrSi kontiranje i knjizenje
obracunatih zarada, naknada i ostalih
liEnih primanja; sastavlja blagajnicke
izvjeStaje; vrSi kontiranje i knjizenje
prometa preko blagajne; podize gotov
novac iz Glavne drzavne blagajne; vodi

raCuna i raspolaze gotovinom u
blagajni; obraCunava i likvidira putne
troSkove i dnevnice za sluzbena

putovanja i obavlja druge poslove po
nalogu pretpostavljenog/e.

10. SLUZBA ZA OPSTE POSLOVE
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Nacelnik/ca

- VII-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka - pravo

- Najmanije Cetiri godine radnog
iskustva

- PolozZen stru€ni ispit za rad u
drzavnim organima

- Poznavanje rada na racunaru

Rukovodi, koordinira i organizuje rad u
Sluzbi; organizuje rad arhive i drugih
prateCih poslova; priprema godiSnje
planove, programe rada i izvjeStaje o
radu iz djelokruga svog rada;
organizuje poslove arhive i prateceg
osoblja; odgovara za kvalitetno i azurno
obavljanje poslova Sluzbe i daje
predloge za unapredenje poslovanja;
stara se o primjeni propisa iz oblasti
zastite na radu; vodi evidenciju
sluzbenih listova; stara se o arhivskoj
gradi Fonda; saraduje sa drugim
organizacionim jedinicama Fonda radi
efikasnog obavljanja opstih poslova;
priprema i dostavlja izvjeStaje o
prisutnosti na radu, za obracun zarada
i naknada i obavlja druge poslove po
nalogu direktora/ice.
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Samostalni/a savjetnik/ca lll
za opste poslove

- VII-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja
- Fakultet iz oblasti drustvenih

Vodi evidenciju imovine Fonda;
uCestvuje u staranju o arhivskoj gradi
Fonda; obezbjeduje  tanost i
blagovremeno  vodenje  sluzbene
evidencije iz djelokruga rada; daje
uputstva i objadnjenja iz djelokruga

233 nauka svog rada; prati propise iz podrucja
- Najmanje jedna godina radnog svog rada; priprema analize i izvjestaje
iskustva iz djelokruga svog rada i obavlja druge
- Polozen struéni ispit za rad u poslove po nalogu pretpostavljenog/e.
drzavnim organima
- Poznavanje rada na ra¢unaru
Samostalni/a savjetnik/ca | Prati propise iz oblasti sluzbenickih
za kadrovske poslove odnosa i izraduje akta o ostvarivanju
prava iz radnih odnosa zaposlenih; vodi
- VII-1 nivo kvalifikacije personalnu evidenciju; priprema akta
obrazovanja za obracun zarada, naknada i drugih
234 - Fakultet iz oblasti drustvenih primanja zaposlenih; vrsi prijavijivanje i
nauka - pravo odjavljivanje  zaposlenih nadle:zmm
- Najmanje tri godine radnog sluzbama za obavezno socijalno
iskustva osiguranje; vrS§i unos  podataka u
- Polozen struéni ispit za rad u Centralnu ka_ldrovsku evidenciju Uprave
drzavnim organima za kadrove i obavI_Ja druge poslove po
- Poznavanje rada na ra¢unaru nalogu pretpostavijenog/e.
Savjetnik/cal Priprema informacije i vodi evidenciju o
drzavnim sluzbenicima i
- VI nivo kvalifikacije obrazovanja namjestenicima; priprema podatke i
- Fakultet iz oblasti drustvenih objedinjava evidenciju u vezi sa
nauka ocjenjivanjem probnog rada i evidenciju
235 - Najmanje tri godina radnog o radu pripravnika; vodi evideniju i
iskustva saCinjava izvjeStaje o prisutnosti
- Polozen struéni ispit za rad u zaposlenih na radu i obavlj_a druge
drZavnim organima poslove po nalogu pretpostaviljenog/e.
- Poznavanje rada na ra¢unaru
Samostalni/a referent/kinja Vrsi prijem i klasifikaciju poste; prima,
pregleda, evidentira predmete i akta;
- IV -1 nivo kvalifikacije rasporeduje, dostavlja i vodi evidenciju
obrazovanja 0 kretanju predmeta i akata; otprema
236-239 | - Najmanje dvije godine radnog poStu i razvodi predmete i akta; vrSi

iskustva

- Polozen strucni ispit za rad u
drzavnim organima

- Poznavanje rada na racunaru

arhiviranje predmeta i akata; rukuje
pecatima i Stambiljima i odgovoran je za
njihovo  &uvanje; pruza  usluge
strankama i obavlja druge poslove po
nalogu pretpostavljenog/e.
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Samostalni/a referent/kinja
(ekonom)

- IV -1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Najmanije dvije godine radnog
iskustva

- Polozen strucni ispit za rad u
drzavnim organima

- Poznavanje rada na ra¢unaru

Obavlja poslove prijema osnovnih
sredstava, sitnog inventara i potroSnog
materijala; distribuira  kancelarijski

materijal; evidentira nabavku
administrativnog materijala u knjizi
potroSnog materijala; evidentira

nabavku sitnog inventara u knjizi sithog
inventara; evidentira nabavku osnovnih
sredstava u knjizi osnovnih sredstava;
razduzuje administrativni materijal po
izdatoj robi; izdaje reverse za izdati sitni
inventar i osnovna sredstva i obavlja
druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.
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Referent/kinja
(sekretar/ica)

- Il IV-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Najmanje Sest mjeseci radnog
iskustva na poslovima u V-1 ili
[l nivou kvalifikacije
obrazovanja.

- Polozen strucni ispit za rad u
drzavnim organima

- Poznavanje rada na racunaru

Obavlja administrativno-tehnicke
poslove tehnickog sekretara;
procesuira postu; rukuje telefonskom
centralom; posreduje u obavljanju
telefonskin  razgovora i  prijemu
stranaka; obavlja i druge poslove po
nalogu pretpostavljenog/e.
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Visi namjestenik/ca |

- IV-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Najmanije jedna godina radnog
iskustva

- Polozen strucni ispit za rad u
drzavnim organima

- Polozen vozacki ispit ,,B*
kategorije

Odrzava osnovna sredstva i opremu
Fonda; obezbjeduje ispravnost opreme
i vrS§i manje opravke; obavlja
odrzavanje prostora ispred poslovnih
prostorija Fonda i agregata; vrsi
poslove prevoza; po potrebi izvrSava
dostavljatke poslove i obavlja druge
poslove po nalogu pretpostavljenog/e.
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Visi namjestenik/ca Il

- lll nivo kvalifikacije obrazovanja

- Najmanje Sest mjeseci radnog
iskustva

- PoloZen struéni ispit za rad u
drzavnim organima

- Polozen vozacki ispit B
kategorije

VrSi poslove prevoza, odrZzavanja i
lakSih  popravki vozila; priprema
dokumentaciju za tehnicki pregled,
osiguranje, registracije i dr.; po potrebi
izvrSava dostavljacke poslove, poslove
umnozavanja, fotokopiranja, kori¢enja,
rezanja i slaganja materijala i obavlja
druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.
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Visi namjestenik/ca |

- IV-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Najmanije jedna godina radnog
iskustva

- PoloZen struéni ispit za rad u
drzavnim organima

- Polozen vozacki ispit ,,B“
kategorije

Doprema i otprema postu i drugi
materijal u Centalnu sluzbu, podruéne
jedice i Odsjek za medicinsko
vjeStacenje; vodi spiskove dostavljene i
otpremliene poste; stara se o
odrzavanju masine za frankiranje
poSte; obavlja poslove prevoza,
unodenja i iznoSenja materijala i obavlja
druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.
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Visi namjestenik/ca |

- IV-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Najmanje jedna godina radnog
iskustva

- PoloZen stru¢ni ispit za rad u
drZzavnim organima

Planira nabavku i vrSi uporedivanje
primljenih namirnica sa ispostavljenim
fakturama; vodi evidenciju o stanju i
utroSku robe; sprema i usluzuje pice i
napitke; stara se o kvalitetu robe; brine
se 0 higijeni poslovne prostorije i
obavlja druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.
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Visi namjestenik/ca Il
(telefonista)

- lll nivo kvalifikacije obrazovanja

- Najmanje Sest mjeseci radnog
iskustva

- PoloZen strucni ispit za rad u
drZzavnim organima

Obezbjeduje  komunikaciju  putem
telefonske centrale; brine se o
ispravnosti telefonske centrale i obavlja
druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.
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Visi namjestenik/ca |

- IV-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

KontroliSe ulaske i izlaske iz zgrade;
najavljuje poslovne posjete; vodi
sluzbenu evidenciju o licima koja ulaze
odnosno izlaze iz Fonda, vremenu

iskustva se o poStovanju kucnog reda; vrSi
- PoloZen struéni ispit za rad u primopredaju duznosti po zavrSetku
drzavnim organima smjene i obavlja druge poslove po
- Poznavanije rada na radunaru nalogu pretpostavijenog/e.
Namjestenik/ca VrSi odrzavanje higijene u poslovnim
(higijeni¢arka) prostorijama i prostora oko objekta
252-255 Fonda i obavlja druge poslove po
- 1-2 nivo kvalifikacije obrazovanja nalogu pretpostavljenog/e.
- bez radnog iskustva
Referent/kinja Obavlja  administrativno  tehni¢ku
obradu akata; vrSi poslove
- 111 ili IV-1 nivo kvalifikacije kompjuterske ~ obrade  materijala,
obrazovanja snimanje i skeniranje, kao i njihovo
- Najmanije 3est mjeseci radnog Cuvanje u elektronskoj formi; priprema
iskustva na poslovima u V-1 ili podatke o broju obradenih zahtjeva
256-257 Il nivou kvalifikacije stranaka i saCinjava izvjeStaje za
obrazovanja. potrebe analiza; vodi racuna o tehnickoj
- PoloZen struéni ispit za rad u ispravnosti opreme i blagovremenoj
drzavnim organima nabavci potrosnog materijala i obavlja
- Poznavanje rada na ra¢unaru druge _poslove PO nalogu
- Poznavanje daktilografije pretpostavijenog/e.
11. SLUZBA ZA POSLOVE ORGANA UPRAVLJANJA
Nacelnik/ca Rukovodi, koordinira, nadzire i
organizuje rad u Sluzbi; predlaze i
- VII-1 nivo kvalifikacije obezbjeduje ostvarivanje poslovne
obrazovanja politike iz djelokruga svog rada;
- Najmanje &etiri godine radnog priprema godiSnji plan i program
258 iskustva aktivnosti i godisnji izvjestaj o radu iz

- Polozen strucni ispit za rad u
drzavnim organima
- Poznavanje rada na ra¢unaru

djelokruga svog rada; prati propise iz
djelokruga svog rada i njihovu
implementaciju; daje naloge i uputstva
za rad iz djelokruga svog rada;
obezbjeduje struénu i organizacionu
podrS8ku radu organa Fonda -
Upravnom odboru i direktoru; priprema
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materijale za rad organa Fonda;
obezbjeduje obavljanje protokolarnih
poslova za potrebe organa Fonda;
priprema i obezbjeduje realizaciju
strategije odnosa s javno$c¢u i drugih
akata kojima se ureduju pitanja iz
nadleznosti rada Sluzbe; obezbjeduje
unapredenje eksternih i internih odnosa
s javnoS¢u Fonda; ureduje internet
stranicu Fonda; predlaze uvodenje
odnosno  poboljSanje informacione
podrSke; objezbjeduje saradnju sa
drugim organizacionim jedinicama,
resornim ministarstvima, drzavnim
organima, lokalnim samoupravama,
ostalim institucijama i nevladinim
organizacijama i obavlja druge poslove
po nalogu direktora/ice.

Samostalni/a savjetnik/ca |

- VII-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka ili fakultet iz oblasti
humanistic¢kih nauka

UcCestvuje u pripremi materijala za rad
organa Fonda; uCestvuje u organizaciji
sjednica i sastanaka organa Fonda;
ucestvuje u pripremi godiSnjeg plana i
programa aktivhosti i godidnjeg
izvjeStaja o radu iz djelokruga rada
Sluzbe; organizuje konferencije za

259 - Najmanije tri godine radnog novinare i kontaktira sa medijima;
iskustva obezbjeduje informacije za potrebe

- Polozen struéni ispit za rad u medija, organa i institucija; azurira
drzavnim organima gadrie}j internet  stranice  Fonda;

- Poznavanje rada na racunaru |zradu1<_e odgovore. na pr(_edst_avk_e;
saraduje sa drugim organizacionim

jedinicama u Fondu i obavlja druge

poslove po nalogu pretpostavljenog/e.

Samostalni/a referent/kinja Obavlja administrativno - tehnicke
poslove za Sluzbu; vrSi poslove

- IV-1 nivo kvalifikacije razvrstavanja, rasporedivanja,
obrazovanja evidentiranja i zaduzivanja dostavljenih

- Najmanije dvije godine radnog akata' [ predmeta u rad; posreduje u

260 iskustva obavljanju telefonskih razgovora i

- Polozen strucni ispit za rad u
drzavnim organima
- Poznavanje rada na ra¢unaru

prijemu stranaka direktora; vodi
rokovnik obaveza i sastanaka direktora;
vrSi administrativnhe poslove u vezi sa
sluzbenim putovanjima direktora i
obavlja druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.
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Samostalni/a referent/kinja

- IV-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Najmanije dvije godine radnog
iskustva

- Polozen strucni ispit za rad u
drzavnim organima

- PolozZen vozacki ispit ,,B*
kategorije

- Poznavanje rada na ra¢unaru

VrSi poslove umnoZavanja i dostave
dokumentacije i materijala za rad
Sluzbe i direktora; vodi evidenciju
dostavljenih materijala i evidenciju
utroSka materijala; vodi evidenciju
administrativnog i potroSnog materijala;
po potrebi vrSi poslove prevoza i
dostavljacke poslove za potrebe Sluzbe
i direktora i obavlja druge poslove po
nalogu pretpostavljenog/e.

72




Za lica iz stava 1 ovog Clana vrSi se provjera znanja, sposobnosti, kompentencija i vjestina u
skladu sa propisom Vlade.

Clan 12
U Fondu penzijskog i invalidskog osiguranja Crne Gore se, radi stru¢nog osposobljavanja,
mogu zaposliti jedan ili vise pripravnika sa lll, IV-1,V,VIi VII-1 nivoom kvalifikacija.
Il PRELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clan 13

Raspored sluzbenika i namjestenika Fonda penzijskog i invalidskog osiguranja Crne Gore,
saglasno ovom Pravilniku, izvrSi¢e se u roku od 30 dana od dana stupanja na snagu ovog
Pravilnika.

Clan 14
Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje da vaZi Pravilnik o unutrasnjoj
organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta Stru¢ne sluzbe Fonda penzijskog i invalidskog
osiguranja Crne Gore, broj 01- 940 od 06.06.2019. godine.
Clan 15
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja na oglasnoj tabli Fonda

penzijskog i invalidskog osiguranja Crne Gore, a nakon utvrdivanja od strane Direktorice Fonda
penzijskog i invalidskog osiguranja Crne Gore.

Broj: 01-931
Podgorica, 02.04. 2021. godine

DIREKTORICA
Jadranka MiloSevié
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