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Na osnovu &lana 171 stav 2 Zakona o Drzavnom tuziladtvu ("Sl. list CG", broj 11/15, 42/15,
80/17,10/18i 76/20), i Slana 159 Zakona o drZavnim sluzbenicima i namjestenicima ("Sl. list CG", broj
2/2018, 34/19 i 8/2021), na predlog sekretarke Sekretarijata TuZilackog savjeta, TuZilacki savjet je
dana 14. maja 2021.godine, donio

_ PRAVILNIK
O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI | SISTEMA TIZACIJI
SEKRETARIJATA TUZILACKOG SAVJETA

Clan 1

Pravilnikom o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji Sekretarijata TuZilackog savjeta (u daljem
tekstu: Pravilnik), utvrduje se unutrasnja organiza cija Sekretarijata TuZilackog savjeta (u daljem
tekstu:Sekretarijat), sistematizacija Sekretarijata po organizacionim jedinicama, broj
sluZbenika, kao i uslovi za vr$enje pojedinih poslova.

Clan 2

Svi izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku za lica u muskom rodu, podrazumijevaju iste izraze
za lica u Zenskom rodu.

| UNUTRASNJA ORGANIZACIJA
Clan 3
Za obavljanje poslova iz djelokruga Sekretarijata osnivaju se unutrasnje organizacione Jedinice:

1. Odjeljenje za struénu podrsku radu Tuzilackog savjeta,
2. Informaticka sluzba,

3. Sluzba za opste i kadrovske poslove,

4. Sluzba za radunovodstvo i finansije.

Clan 4
1. Odjeljenje za struénu podrsku radu Tuzilackog savjeta

U Odjeljenju za struénu podrsku radu TuZilatkog savjeta, oba Vijaju se poslovi u vezi sa

ostvarenjem nadleZnosti TuZilatkog savjeta utvrdenih Ustavom Crne Gore | Zakonom o

Drzavnom tuZilastvu, u skladu sa Poslovnikom Tuzilackog savjeta i obavezama iz strateskih

dokumenata, a koji se odnose na:

- pripremu dnevnog reda za sjednice Savjeta u skladu sa uputstvom predsjednika Savjeta;

- pripremu materijala za sjednice Savjeta;

- distribuiranje poziva I materijala ¢lanovima Savjeta;

- ucestvovanje u izradi i pripremu nacrta odluka Savjeta;

- realizaciju zakljuéaka i odluka Savjeta;

- pruZanje podrske radu svih komisija i radnih tijela Savjeta;

- pruzanje podrske radu Komisije za Eticki kodeks i Konferencije drzavnih tuzilaca;

- postupak utrdivanja predloga za izbor i razrjeSenje vrhovnog drza vnog tuZioca;

- postupak izbora i razrie$enja drzavnih tuzilaca i rukovodilaca drzavnih tuziladtava i prestanak
tuZilacke funkcije;




- postupak upucivanja drzavnip tuzilaca na rad drugo drzavno tuZilastvo yz pristanak i bez
pristanka drza vnih tuZilaca;

-pripremanje fnfonnacﬁa od znacaja za TuZilacki sa viet i drzavna tuZilagtva koji se odnose na
ucesce u rady medunarodnih organizacijja,

Clan 5

2. Informaticka sluzba

U ovoj Sluzbi se obavijaju poslovi koji se odnose na:

- instalacjju i odrza vanje radunarske opreme u drzavnim tuzilastavima;
- pripremu i prezentacijuy audio-video Mmaterijala;

- davanje podrske korisnicima y primjeni softverskip rje$enja;

- aZuriranje Wep portala drzavnih tuZilastava j TuZiladkog savjeta;

~razvoj informacione bezbjednosti TuZiladkom sa Vietu;

-prr}oremanja dokumenata y Skladu sa standardom MEST ISo/EC 27001,

-izrada statistickip izvjestaja o rady Tufﬂaékog savjeta i drugih refe vantnih statistickip izvjestaja u
Vezi rada drza vinog tuZilastva;

-saradnja sa Informatickom sluzbom Vrhovnog drza vnog tuzilastva y skladu sa Smfernicama,
programima i metodama ove sluzpe,

Clan 6

3. Sluzba za opste j kadrovske poslove



- priprema pojedinacénih akata o ostvarivanju prava iz radnih odnosa;

- javne nabavke za potrebe PotroSacke Jedinice TuZilacki savjet;

- opsti kancelarijski, daktilografski, tehnicki i drugi pomocéni poslovi:

- prijem i razvrstavanje poste, prituzbi, prijava i drugih podnesaka;

- vodenje upisnika, imenika i evidencija u Sekretarijatu;

- administrativni protok spisa od momenta prilema u Sekretarijatu do ekspedicije;
- davanje obavjestenja zainteresovanim strankama iz sluzbenih evidencija;
- arhivski poslovi:

- dostavijanje poziva i odluka TuZilackog savjeta;

- vrsi prijem prituzbi, prijava i drugih podnesaka

- postupanje po zahtjevima za slobodan pristup informacijama.

Clan7

4. Sluzba za ra¢unovodstvo i finansije

U Sluzbi za radunovodstvo i finansije obavijaju se poslovi koji se odnose na:

- poslove izrade predloga budZeta za rad svakog drzavnog tuZilastva posebno, TuZilackog
savjeta i Sekretarijata TuZilackog savjeta;

- analiticko - finansijske poslove pracenja finansiranja tuZilastava;

- mjesecne preglede poslovanja drzavnih tuZilastava;

- pregled investicione realizacije sredstava driavnih tuZilastava;

- pregled trokova opremanja drzavnih tuzilastava;

- izradu periodiénih obracuna i zavrsnih raduna;

- izradu finansijskog plana;

- blagovremeno i namjensko koris¢enje sredstava za namjene predvidene budzetom i
finansijskim planom;

- popisne poslove;

- racunovodstvene poslove budzetskog i vanbudZetskog poslovanja drzavnih tuzilasta va;

- poslove likvidature;

- blagajni¢ko poslovanje;

- kontrolu finansijskog poslovanja drzavnih tuzilastava;

- isplatu troskova kriviénog postupka;

- obracun i isplatu naknada svjedocima, vjestacima i advokatima;

- poslove kompenzacije za potrosaéke stavke svih tuZilastava;

- pripremu nacrta potrebnih sredstava za driavna tuZilastva i TuZilacki savjet:

- raspodjelu sredstava tuZilastvima;

- vodenje poslovnih knjiga;

- obradu evidencije svih trogkova;

- izvr8avanje radunovodstvenih naloga predsjednika Tuzilaékog savjeta;

- druge raéunovodstvene i likvidatorske poslove.

-pracenje realizacije zakljuenih ugovora o Javnim nabavkama i vodenje evidencije o svim

nabavkama u skladu sa dostavijenim fakturama.

Il SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
Clan 8

Za izvrSenje poslova iz djelokruga Sekretarijata, pored sekretara Sekretarijata, utvrduju se
sluZbenicka radna mjesta za 27 izvrsilaca:



-najmanje deset
iskustva,
-poloZen pravosudni ispit,

-ima organizacione Sposobnosti,

godina radnog

— 1 ]

1.0DJELJENJE ZA STRUCNU PODRSKU RADU TUZILACKOG SAVJETA

Broj
Redni | Naziv radnog mjesta i uslovi z% izvrsil Opis poslova
Broj | obavijanje posiova aca
Sekretar :
-VIl-1 nivo kvalifikacije Rukovodi Sekretarijatom TuZilatkog savjef
1 obrazovanja, Pravni fakultet, 1 saglasno &lanu 168 Zakona o Dravnom

tuzilastvu,

Nacelnik

- VI-1  nivo kvalifikacije

Rukovodi, koordinira | usmjerava rad
izvrsilaca u Odjeljenju; stara se o
zakonitom | efikasnom vrsenju poslova
iz djelokruga poslova Odjeljenja, praty
propise iz oblasti Odjeljenja; obavija

-Poznavanje rada na racunaru.

obrazovanja, Pravni fakultet 1 poslove koji se odnose na komunikaciju sa

2 - najmanje Cetiri godine radnog drugim  organizacionim Jjedinicama;

Iskustva, saradnju sa drugim organima; evropske
-poloZen pravosudni ispit, integracije.

~poznavanje rada na radunaru. Obavija i druge poslove po nalogu
sekretara,

Obavija poslove koji se odnose na:
pripremu tekstova internip Jjavnih oglasa
za izbor drzavnih tuzilaca i poslove koji se

Samostalni savjetnik | odnose na postupak izbora driavnih

tuZilaca; pripremu  akata za izbor,

VILT  nivo kvalifikacije napredovanje, dobrovoljno  trajno
obrazovanja, Pravni fakultet, re!sgorgmvanje, upué;van;% reEfasens;
-najmanje tri godine radnog q:.s_g:fpifnskq odgovornost _d:z_avmh tqz:lacg
iskustva, i n{rhovo privremeno udaljenje od duznosl.‘r,

2 -polozen pravosudni ispit ’ pripremu materijala potrebnog za rad svih

komisija i radnih tilela koje obrazuje
TuZilacki savjet i obavija sve poslove za
efikasno funkcionisanje komisija;
ucestvovanje u izradi nacrta odluka
TuZilatkog savjeta i komisija | prati
Sprovodenje istih u saradnji sa drugim

organizacionim  jedinicama; izraduje
nacrte akata.

Obavija i druge poslove po nalogu
pretpostavijenog. ]




Samostalni savjetnik |

-Vil-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja, Pravni fakultet.

- najmanje tri godine radnog
iskustva,

-poloZen pravosudni ispit,
-Poznavanje rada na radunaru.

Obavija poslove koji se odnose na: obradu
prituzbi na rad drzavnih tuzilaca i drzavnih
tuZilastava na osnovu  Poslovnika
TuZilatkog savjeta; pripremu  tekstova
internih i javnih oglasa za izbor drzavnih
tuZilaca i poslove koji se odnose na
postupak  izbora  drzavnih tuZilaca;
pripremu akata za izbor napredovanje,
dobrovoljno trajno rasporedivanje,
upucivanje,  razrjesenje, disciplinsku
odgovornost drzavnih tuZilaca i njihovo
priviemeno  udaljenje  od duZnosti;
pripremu materijala potrebnog za rad svih
komisija i radnih tjela koje obrazuje
TuZilacki savjet i obavija sve poslove za
efikasno funkcionisanje komisifa.

Obavija poslove vezane za sazivanje
sjednica TuZilackog savjeta, kao i izradu
nacrta odluka Tuzilackog savjeta.

Obavija i druge poslove po  nalogu
pretpostavijenog.

Samostalni savjetnik I

-Vil-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja, Fakultet iz oblasti
drustvenih nauka-pravo,
-najmanje dvije godine radnog
iskustva,

-poloZen struéni ispit za rad u

drzavnim organima,
-Poznavanje rada na ra¢unaru.

Obavija poslove koji se odnose na:
vodenje evidencije o statusnim pitanjima
drzavnih tuzilaca, izboru, napredovanju,
trajnom  dobrovoljnom premjeStanju,
upucivanju, ocjenjivanju,  prestanku
funkcije drzavnih tuzilaca; evidenciju o
edukaciji drzavnih tuzilaca; poslove u vezi
izdavanja sluzbenih legitimacija drzavnim
tuZiocima i rukovodiocima pripremanje
materijala potrebnih za rad komisija i
radnih tijela Savjeta; obrada tekstova
internih i javnih oglasa za izbor drzavnih
tuzilaca; ucestvovanje u izradi nacria
odluka Savjeta.

Prati i prikuplja podatke za izvjestavanje
po strateskim dokumentima | akcionim
planovima; ucestvuje v pripremi
dokumenata koji se odnose na proces
pridruZivanja EU koji su od interesa za
TuZilacki savjet.

Obavija i druge poslove po  nalogu
pretpostavijenog.




Samostalni savjetnik Il

- VI nivo kvalifikacije
obrazovanja, Fakultet iz oblasti

drustvenih  jji humanistickih
6 nauka,

-najmanje jednu godinu radnog 1

iskustva,

-poloZen struéni ispit za rad u
drzavnim organima,

-Poznavanje rada na racunaru,
-Znanje engleskog jezika- nivo
B2.

-

Obavija poslove koji se odnose na
pripremu nacrta odgovora na Zahtjeve
upucene Savjetu; materijala za rad
Savjeta, kao | pracenje prezentovanja
rada Savjeta, prikuplja | obraduje
informacije potrebne za izradu nacrta

saopstenja | odgovora za medije;
saradnju Tuzilackog savjeta sa drzavnim
organima i predstavnicima medija,

ucestvuje u poslovima saradnje sa NVO,
Obavija poslove koji se odnose na
saradnju sa medunarodnim pravosudnim
organizacijama.

Prati realizaciju projekata i izvjestava po
obavezama jz partnerskih  odnosa
TuZilackog savjeta u medunarodnim
projektima.

Obavija i druge poslove po nalogu

pretpostavijenog.

.

Samostalni savjetnik ||

elektronika il
Fakultet iz oblasti prirodnih nauka-
matematika i racunarske nauke,

elektronika |,

Fakultet iz oblasti prirodnih nauka

matematika i radunarske hauke,
najmanje jedna godina radno

Skustva,

poloZen strucni ispit za rad

drZzavnim organima.

2.INFORMATICKA SLUZBA

Vrsi poslove administriranja aplikativni
rjeSenja i podrske korisnicima; priprem
planove, programe i izvjestaje o rady |
Svog djelokruga; prati proce
uspostavijanja web servis platforme za
razmjenu podataka sa drugim organima;
Sprovodi organizaciju podréke korisnicima
aplikacija I radunarske oprem
(Helpdesk);

dobjja, rijesava ilj prosleduje Zahtjeve
korisnika o problemima yu radu softvera,
kao i mreznim i sistemskim problemima,
te izmjenama i nadgradnji informacionip
jpodsistema.
Obavija | druge
pretpostavijenog.

Obavija poslove podrske korisnicima
Segmentu sistemskog softvera | saraduje
U procesu odrZavanja
sistema i aplikacija; radi na odrZavanj
racunarske opreme | stara se

omunikacione infrastrukture, sadinjav.
informacije o
opreme u




Obavija druge poslove po nalogu
pretpostavijenog.

Samostalni savjetnik Iil-

Obavlja poslove koji se odnose na
menadZment u informacionof
bezbjednosti, pripremu dokumenata u

menadzer bezbjednosti vezi implementacije MEST ISO/IEC
informacija 27001, saraduje sa zaposlenima
Sekretarijatu u cilju redovne kontrole |
i Vi1 i kvalifikacije upravijanja infpr_macﬁama. radi zastite
9 obrazovanja, Fakultet iz oblastf P oda_taka; analizira dostavijiene podgtkg,
drstvenit n:a ol provjerava _blago_vre_mgnost_ dostavijenih
) SN, . podataka, izraduje izvjeStaje na osnovu
- Najmanje jedna godina radnog analiziranih podataka.
Iskustva, Stara se o tacnosti i blagovremenost
- poloZen strucni ispit za rad u objavijivanja  informacija na internef
drZavnim organima, Stranici Tuzilackog sa vjeta.
Obavija i druge poslove po nalogus
retpostavijenog.
AZurira i odrzava Web portal Drzavnog
tuzilastva i Tuzilackog savjeta, saraduje
Savjetnik | u procesu implementacije i odrZavanja
informacionog  sistema, podsistema |
- VI nivo kvalifikacije obrazovan ja, gpﬁkaca}?, ra_di na odrzavanju r.aéunarske
Fakultet iz oblasti tehnicko- / kg‘mumkac.rc;ne oprgmg; ‘.;:g’ k?)ntrolu
) . nadzor pristupa korisnika bazama
10 ;e!g:g;ﬁﬁg Z?%:kjizftﬁte;;:; pod:ataka,_ administraf:ﬁu kori.g{vika f
; : : odrZavanje domena drza vnog tuZilastva;
prirodnih - nauka-matematika | VIrsi pripremu i prezentaciju audio-video
racunarske nauke, materijala, ostvaruje video
- najmanje tri godine radnog konferencijske veze; stara se o instalacij
iskustva, I ispravnosti radunarske i komunikacione
-poloZen strucéni ispit za rad u Opreme; ucestvuje u instaliranju |
drZavnim organima. odrZavanju hardverske, sistemske f
komunikacione infrastrukture.
Obavija i druge poslove po nalogu
pretpostavijenog
Obavlja poslove koji se odnose na.
prikupljanje, obradu relevantnih
statistickih  podataka; obezbjedivanje
: gy informacija potrebnih za poslove |z
Samostalnl sa VR il djelokruga ove sluzbe; izradu statistickih
g , s = izvie$taja o radu TuzZilackog savjeta |
gy | avo  hvalinkaoie periodiénih i godisnjih izvjestaja o radu;

obrazovanja, Fakultet iz oblast,
drustvenih nauka,

-najmanje jedna godina radnog
iskustva,

-poloZen strucni ispit za rad u
drzavnim organima,

-poznavanje rada na radunaru

priprema i ucestvuje u analizi godisnjih
statistickih  izvjeStaja  za potrebe
nadleZnih institucija; vrsi prikupljanje |
analizu podataka u vezi sa radnim
procesima u Drzavnom tuzilastvu |
TuZilackom savjetu, priprema analizu
postojece situacije i daje predloge za
njihovo unapredenje.

Obavija i druge posiove po  nalogu

pretpostavijenog. J




3. SLUZBA za OPSTE | KADRO VSKE POSLOVE

Nacelnik Koordinira j rukovodi radom Sluzbe;
usmjerava rad izvrsilaca y Sluzbi: prati
Propise iz oblasti Sluzbe; vrgi poslove koji
Se odnose na komunikacy'u sa drugim
organizacionim Jedinicama; vodj
propisane evidencije | izvjestaje o
sluzbenicima j namjestenicima, priprema
rjesenja o pravima | obavezama
sluzbenika namjestenika PO osnovy
rada; prija Vijuje i odja Vijuje zaposiene kod
nadleznih fondova; Saraduje sa Upravom
2a kadrove; formira personaine dosjjee i
vodi kadrovsky evidencijuy zZaposlenih y
Sekretanjatu. Priprema nacrte ugovora o
Javnim nabavkama.

Prati Sprovodenje Zakona 0  rodnoj
ravnopravnosti: ovlascéen je za prijem |
Postupanje  po prijavama 2viZdaca;
obavija poslove Posrednika po Zakony o]
zabrani Zlostavijanja na radu;

-Vii-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja, Fakuitet jz oblasti
drustvenin hauka - prayo,

- najmanje Setiri godine radnog
iskustva,

-PoloZen strycnj ispit za rad y
drzavnim organima,

“POznavanje rada na racunaruy.

0 licnostj
Pravilne obrade Podataka o licnosti, prati
Primjenu Zakona o tajnosti podataka

Obavija | druge poslove PO nalogu
pretpostavﬁenog.

Samostalnij Ssavjetnik I -
Sluzbenik za Javne nabavke

Ucestvuje u Pripremi plana Javnih nabavki
izdaje zainteresovanim privrednim
Subjektima dijo tenderske dokumentacije
Koja sadrzj fajne podatke | Skladu sa
zakonom, vodj evidenciju javnip nabavki
sacinjava izvjeStaje o Sprovedenim
postupcima Jjavnih nabavki vrsi
administrativne poslove

-Vil-1 nivo kvalifikacije
Obrazovanya, Fakultet iz oblasti
drustvenin nauka,

-najmanje jedna godina radnog
iskustva,

-poloZen strucnj Ispit za rad y
drZzavnim organima,

-poloZen strucnj Ispit za rad na
poslovima javnip nabavki,
“Poznavanje rada na ra¢unaru,

podzakonskim aktima,
Obavija druge poslove PO nalogu
pretposz‘avﬁenog,




Samostalnj s vjetnik Iif

- VL1 nivo kvalifikacije
obrazovanja, Fakultet iz oblasti
drustvenin nauka,

- Najmanje jedna godina radnog
iskustva,

-poloZen strueni Ispit za rad
drZzavnim organima,
“POzZnavanje rada na racunaruy,

Zahtjevima  zg slobodan pristup
infonnac;}'ama, vodi posebne evidencije o
pristiglim j rije$enim predmetima po
zahflevima 74 slobodan pristup
informacﬁama, priprema akte vezi
Postupka pred drugostepenim organom,
vrsi poslove evidencije i unosa informacija
U  bazy Podataka,  stara se o
blagovremenom dostavijanjy informacija
PO ovom zakony za objavijivanje na
internet stranicj TuZilackog savjeta,
Obavija posiove menadzera integriteta,
ucestvuje u jzradj Plana integriteta, stara
S€ 0 realizaciji mjera iz Plana, kao I izradi
odgovarajuéeg izvjestaja.

Obavija | druge poslove PO nalogy
sekretara.

Vrdi poslove koji se odnose na- tehnicku
pripremy (kompletira, UruCuje, odlase |

cuva) Materijala za potrepe odrzavanja

Sastanaka | Sfednica; vodj upisnike
posebnih evidencija y dijelu nadleznosti
TuzZilackog savjeta | Sekretarijata;
evidentira dnevne druge obaveze
Sekretara; obavlja poslove y telefonskim
razgovorima na internoj centrali; rukuje
faksom; obalja adminstrativno tehnicke
poslove zg potrebe predsjednika |
Sekretara,

Obavija druge posiove PO nalogu
Sekretara.

Samostalni referent
- tehnic¢ki sekretar

- v nivo kvalifikacije
obrazovanja,

-hajmanje dvife godine radnog
Iskustva,

-poloZen  strucnj Ispit za rad y
drzavnim organima,
“POzZnavanje rada na racunaru,

Obavija poslove koji se odnose na
vodenje evidencije Postupaka  jaynip
nabavki Cuvanje dokumentacrje Javnih
nabavki, tehnicke Obrade tekstova odluka,
pismena, nalog, poziva | dr., obavija
poslove administrativne podrske u rady
komisija TuZilackog sa vjeta, ureduje spise
predmeta za olpremanje iarhivfranje.

Obavija druge poslove PO nalogu
pretpostavﬁenog.

Samostalnj referent

= VT nivo kvalifikacije
obrazovanja,

-najmanje dvije godine radnog
Iskustva,

-poloZen strucni ispit za rad u
drZavnim organima,

-POznavanje daktilografije.
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Samostalni referent - upisnicar

-Iv1 nivo kvalifikacije
obrazovanja,

-najmanje dvije godine radnog
iskustva,

-poloZen struéni ispit za rad u
drzavnim organima,

-Poznavanje rad na radunaru.

Visi  prijem svih pismena upucenih
TuZilatkom savjetu i Sekretarijatu preko
dostavijaca ili neposredno; pregleda |
otklanja nedostatke koji se mogu otkloniti
prilikom prijema poste.

Vrsi zavodenje odnosno evidenciju kroz
knjige prijema poste; odvaja pismena
prema hitnosti i materiji, te vrsi raspored
PO organizacionim jedinicama; stavija
otisak prijemnog pecata; vr$i poslove
otpremanja poste i posiljki preko dostavne
knjige drugim organima putem poste.
Vodi imenike, upisnike i pomocne knjige,
obavija kompletnu administativnu obradu
predmeta; prima pismena i podneske;
obavija poslove ekspedovanja odluka
TuZilatkog savjeta; sacinjava izvjestaje o
predmetima cjje upisnike vodi; statisticke
izvjestaje, vodi posebne knjige evidencija.
Unosi podatke o svim primljenim aktima u
elektronsku bazu podataka.

Obavija i druge poslove po  nalogu
pretpostavijenog.
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Samostalni referent — arhivar

-Iv1 nivo kvalifikacije
obrazovanyja,

-najmanje dvije godine radnog
iskustva,

-poloZen struéni ispit za rad u
drzavnim organima,

-poznavanje rad na radunaru.

Obavija poslove arhiviranja zavrsenih
predmeta i spisa u Tuziladkom savjetu i
Sekretarifatu, poslove odrZzavanja arhive
PO propisanim arhivskim kriterijumima,
vodi arhivske knjige, poslove izluéivanja
arhivske grade, poslove izdvajanja spisa
po listama kategorija, poslove evidencije i
izdavanja na uvid arhiviranih  spisa;
poslove evidencije i smjestaja spisa i
predmeta koji se trajno Cuvaju; obavija
tehnicke posiove svih vrsta povezivanja
materijala.

Obavija i druge poslove po nalogu
pretpostavijenog.
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Samostalni referent

-IV1 nivo kvalifikacije
obrazovanyja,

-najmanje dvije godine radnog
iskustva,

-poloZen struéni ispit za rad u
drZavnim organima,

-poznavanfe rad na raéunaru.

Vrsi poslove koji se odnose na: prijem svih
pismena  upucenih preko poste li
neposredno i otklanja nedostatke koji se
mogu otkloniti prilikom prijema poste,
stavija otisak prijamnog pedata, vrsi
Zavodenje odnosno evidenciju kroz knjige
prifema poste, odvaja pismena prema
hitnosti i materiji i vrsi raspored po
organizacionim Jedinicama; vrsi olpremu
poste preko dostavne knjige organima i
institucijama; fotokopiranje materijala;
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-poloZen  vozadki "B

kategorije.

ispit obavija poslove interne dostave podte |
ekspediciju poste; preuzima | predaje
posiljke; Vodi odgovarajuce evidencije |
sacinjava periodicne izvjestaje; Upravija
vozilom, stara se o tehnickoj ispravnosti
vozila, registruje i vodi servisne kartone
vozila; vodi potrebny evidenciju o rady j
tehnickoj ispravnost; vozila, predenoj
kilometrai i utrogiy goriva; po potrebi vrsj
prevoz zaposlenih; \/r&j i druge poslove po
halogu pretpostavyenog.

Vrsi  nabavky kancelarijskog | drugog
materijala, vodj evidenciju o potrebama |
potrodnji, ZaduZuje materijalom sluzbenike
I namjestenike Sekretarijata, pravi
periodiéne izvjestaje o potrebama |
raspodjeli kancelar; Iskog materijala,

Vodi evidenciju o potrodnji kancelaryskog i
drugog materijala shodno Zakljucenim
ugovorima o javnim napa vkama.

Izraduje periodigne i elektronske izvjestaje
U vezi ugovora o Jjavnim nabavkama Ciju
realizaciju prati evidencija o realizaciji ovin
ugovora,

Obavija poslove fotokopiranja |
odrZzavanja fotokopir aparata,

Obavija | druge poslove po  nalogu
pretpostavﬁenog.

Samostalni referent

-IV1 nivo kvalifikacije
obrazovanya,
-najmanje dvije godine radnog
iskustva,

-poloZen struénj ispit za rad y
drzavnim organima,
-POzZnavanje rad na racunaru,

Samostalni referent-upisnicar

-1V nivo kvalifikacije obrazo vanja,
- najmanje dvije godine radnog
iskustva,

- poloZen strucnj ispit za rad u
drzavnim organima,

odnosno finansijske dokumentacﬂ'e;
Sacinjava statistiske I druge izvjestaje;
Vrsi administrativne poslove  koji se

centrali,
Obavija | druge poslove PO nalogu
pretpostavg'enog.
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Koordinira | rukovodi radom Sluzbe za
racunovodstyo | finansije; usmjerava rad
izvrdilaca Sluzbi:  vrs; hajsloZenjje
poslove j stara se o Zakonitom j efikasnom
vrsenju poslovg Sluzbe; yrsi nadzor i
kontrolu  paqg izvr$enjem budZeta
tuzilastva; stara se o aZurnosti |
Zakonitostj vodenja racunovodstvenip i
finansijskih Poslova koordinira raq
izmedu DrZavnog trezora i
racunovodstya,

Prati propise jz oblasti Sluzbe; Priprema
finansijski plan-budzet | izvjestaj o
lzvrsenju ﬁnansr]’skog Plana; vrsj kontroly

Naéelnik

= Vi1 nive kvaliﬁkacﬁe
Obrazovanja, Fakultet iz oblasti
drustvenip nauka - ekonomija,

- Najmanje Getri godine radnog
iskustva,

-poloZen strycgnj Ispit za rag u
drzavnim organima,

“POznavanje rada ha racunary,

Sredstava;  yrsi kontroly zakonitosti
raéunovodstvenih isprava; izraduje
analize izvjestaje |z djelokruga
racunovodstveno finansijskin poslova za
potrebe tuzilastva, obavija poslove
Planiranja fzvrSenya, realizacije
budZetskin Sredstava  za vrienje
djelatnosti jz okvira rada Tuz'ilaékog
savjeta,

Obavija | druge posiove PO nalogu
Sekretara.

planova potrebnih finansijskip
Sredstava za raqg tuZilastva; ucesde y
izradj pregleda | izvjestaja izvréenih
izdataka y odnosu na plan; ucestvuje
izradi kvartalnih | godisnjih finansijskin
izvjestaja; stara S€ 0 urednost; | aZurnosti
vodjenja racunovodstvenih I finansijskin
Poslova i poslovnin knj:ga;odgo Voran je za
usaglasavanje knjrgovodstvenog i
Stvarnog stanja imovine i obaveza
propisanim rokovima; priprema
dokumentac.ffu 2a knjizenje;

Obavija druge poslove PO nalogu
pretpostavﬁenog.

Samostalnj Savjetnik |

-Vii-1 nivo kvalifikacije
Obrazovanyja, Fakultet iz oblasti
drustvenih nauka -ekonomija,
-najmanje  tri godine radnog
r’skustva,

-poloZen  strycn; ispit za rad y
drzavnim Organima,

“Poznavanje rada na racunaruy.
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obradunski sluZbenik

-V nivo kvalifikacije
obrazovanja

iskustva,

-poloZen  struc¢nj ispit za rad y
drZzavnim organima,

“Poznavanje rada na radunaru,

Samostalni referent -
obrac¢unski sluzbenk -
blagajnik

= V1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

-najmanje dvije godine radnog
iskustva,

-poloZen struénj ispit za rad u
drzavnim organima,
-Poznavanje rada na ra¢unaru,

Samostalnj referent za
materijalno finansijsko
pPoslovanje

Samostalni referent -

-najmanje dvife godine radnog

Podnosi izvjestaj o

iskori$éenosti

rezervacije za obradunski period i vrsi sva

proknjienja vezana za
priprema, obraduje i kon

Drzavni trezor;
trolise formainy j

raéunskuy pravilnost racunovodstveniph
isprava koji obuhvata potpunost, istinitost j

radunskuy tacnost;
hronolosko, uredno |

odgovara  zg
azurno vodenje

Povjerenih pomocnin knjiga | evidencija
(analitika dobavijaéa, analitika

nefinansijske imo vine),

vodi  osnovne

poslovne knjige (dnevnik | glavnu knjigu)
PO sistemuy dvojnog knjigovodstva yz
primjenu Propisanog kontrolnog plana za
budZetskj sistem; uskladuje evidenciju i
stanje glavne knjige sa dnevnikom kao |
pomocne knjige sa glavnom knjigom;
odgovoran je za Cuvanje | aZuriranje
knjigovodstvene dokumentacﬁe.

Obavlja | druge posiove PO nalogu

pretpostavijenog.

Vodi propisane evidencije o zZaradama |
naknadama zarada; izraduje godisnje
izvjestaje na propisanim obrascima za
fond PIO, kao i statisticke izvjiestaje o

isplacenim Zaradama i b

roju zaposlenih,

Vodi blagajnicky evidenciju o primanju,
izdavanju | stanju gotovog novca, kao |
ostale evidencije potrebne Za vodenje

blagajniékog Pposlovanja;

tacnost, urednost j azumn
dnevnika, evidenciju |
naloga; odgovoran Je za
iskazane u obracunu dne

odgovara za
ost blagajnickog
Isplatu  putnih
stanje gotovine
vne blagajne.

Vr$i posiove evidencije dokumentac{,r‘e za
realizaciju budzetskih Sredstava od svip

korisnika tuZilackog budz

eta.

Obavija druge poslove PO nalogu

pretpostavijenog.

Unosi fakture za

povodom podataka

placanje u postojecem
sistemu SAP: vodi evidenciju za sye
rezervacije vezane za Ppojedine isplate;
ostvaruje Saradnju sa Drzavnim trezorom

sistemu SAP:
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-1 hivo kvaliﬁkacﬁe
obrazovanja,

-Najmanje dvife godine radnog
iskustva,

-Polozen strucnj ispit za rad
drzavnim organima,
-Poznavanje rada na rac¢unary,

Obavija j druge posiove PO nalogu
pretpostawjfenog.

Samostalnj Savjetnik Jj]

-Vil-1 nivo kvalifikacije
ob!azovanja, Fakultet jz oblasti
drustvenih nauka -ekonomija,
-Najmanje jedna godina radnog
iskustva,

-poloZen  stry¢n; ispit za raqg u
drZzavnim organima,
“Poznavanje rada na racunary,

fizickih lica.

Vrsi knjizenje realizacije Zahtjeva za
Placanje Drz4 vinom trezory y GJa vnoj knjizi
potrosacke Jedinice TuZilastva;

Obraduje i konvertuje exel tabelu 10pPpp
Obrasca u xmL format ; y efektronskoj
formi dosta vija Poreskoj upravi:
Usaglasaya knjigovodstveno i stvarno
Stanje  imovine I obaveza polrosacke
Jedinice TuZilagtva,

Prati realizacijy ugovora o jaynim
nabavkama na osn

0 javnim nabavkama.
Obavija | druge posiove PO nalogu
pretpostavﬁenog.
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F
Obavija poslove koji se odnose na vodenje

Samostalni savjetnik Il analitike potrosnje budzetskih sredstava u
elektronskom obliky uz pomoc softvera

-Vil-1 nivo kvalifikacije koji obezbjeduje ¢uvanje podataka o svim

obrazovanja, Fakultet iz oblasti proknjizenim transakcijama po sistemu

drustvenih nauka -ekonomija, dvojnog knjigovodstva j to hronoloski,

-najmanje jedna godina radnog uredno i aZurno.

Iskustva, Vrdi obradun poreza i doprinosa za fizidka

-PoloZen struéni ispit za rad y lica koja podiijezu placanju poreza na

28 drZavnim organima, 1 dohodak fiziékih lica.

-POznavanje rada na radunaruy, Visi - knjizenje realizacije zahtjeva za
placanje Drzavnom trezoru u Gla vnoj knjizi
potrosacke jedinice TuZilastva.

Prati realizaciju  ugovora o Javnim
nabavkama na osnovu rac¢unovodstvene

evidencije, Sadinjava godisnji izvjestaj o
Javnim nabavkama u sklady sa Zakonom
0 javnim nabavkama.

Vodi evidenciju o realizaciji ugovora;
Obavija | druge poslove po  nalogu

L pretpostavijenog. J

U Sekretarijatu se, radi Struénog osposobijavanja, mogu zaposliti jedan ili vige pripravnika sa
I, Iv1, v, vi1 viit nivoom kvalifikacije obrazovanya.

Clan 9

Il PRELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clan 10

Rasporecﬁvanjé sluzbenika u sklady sa ovim Pravilnikom izvrsice se u roku od 30 dana od
dana njegovog stupanja na snhagu.

Clan 11

Stupanjem na Snagu ovog Pravilnika prestaje da vazi Pravilnik o unutradnjoj organizaciji i
sistematizaciji Sekretarijata TuZilackog savjeta TS. broj 85/19 od 22. aprila 2019.godine.

Ovaj pravilnik stupa na snagu 0smog dana od dana objavijivanja na oglasnoj tabli Sekretarijata.

TS.br. 236/2021 PREDSJEDNIK
Podgorica, 14. maj 2021.godine TUZILACKOG SAVJETA
lvica Stankovic, s.r.
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