На основу члана 52 став 3 Закона о локалној самоуправи (''Сл. лист ЦГ бр. 2/18 и 34/19), секретар Скупштине општине Беране донио је
П Р А В И Л Н И К
О УНУТРАШЊОЈ ОРГАНИЗАЦИЈИ И СИСТЕМАТИЗАЦИЈИ
РАДНИХ МЈЕСТА У СЛУЖБИ СКУПШТИНЕ 
I.  ОПШТЕ ОДРЕДБЕ
Члан 1


Овим Правилником утврђују се организација Службе Скупштине (у даљем тексту Служба); дјелокруг рада; начин руковођења; овлашћења и одговорности; назив радних мјеста; број службеника и намјештеника; потребни услови за радно мјесто; опис посла за свако радно мјесто.

Члан 2

Изрази који се у овом Правилнику користе за физичка лица у мушком роду подразумијевају исте изразе у женском роду.

Члан 3
Служба обавља стручне, административно-техничке и друге послове за потребе Скупштине и њених радних тијела, предсједника и секретара Скупштине и одборника у вршењу њихових права и дужности у Скупштини, који су утврђени Пословником Скупштине,  Одлуком о образовању Службе и другим актима Скупштине општине.

II. РУКОВОЂЕЊЕ И ОДГОВОРНОСТ
Члан 4

Радом Службе руководи секретар Скупштине.


У погледу права, дужности и одговорности службеника и намјештеника запослених у Служби, секретар Скупштине има права и дужности старјешине органа локалне управе.


За свој рад службеници и намјештеници непосредно су одговорни секретару Скупштине.

Члан 5

Запослени у Служби остварују своја права, дужности и одговорности из радног односа у складу са Законом, другим прописима и општим актима.

III.  СИСТЕМАТИЗАЦИЈА РАДНИХ МЈЕСТА И ОПИС ПОСЛОВА
Члан 6

За извршење послова из дјелокруга Службе Скупштине утврђују се следећа радна мјеста:
	Р.бр
	    Звање-радно мјесто
	Услови за вршење послова
	Број извршилаца

	1.
	Секретар/ка
Руководилац службе
	VII 1 Правни факултет, најмање 5
година  радног искуства и положен стручни испит за рад у државним органима
	1


	2. 
	Самостални/а савјетник/ца I 

	VII 1 Правни факултет, најмање 5
година радног искуства и положен стручни испит за рад у државним органима
	     4

	3. 
	Виши/а савјетник/ца III
	VII 1 Правни факултет, најмање 1
година радног искуства и положен стручни испит за рад у државним органима
	1

	4. 
	Самостални/a референт/ица  за административне послове

	IV ниво квалификације, најмање 3
године радног искуства 
Положен стручни испит за рад у државним органима. 
Познавање рада на рачунару
	     1

	5. 
	Самостални/а референт/ица за административно-техничке послове
	IV ниво квалификације, најмање 3 године радног искуства
Положен стручни испит за рад у државним органима
Познавање рада на рачунару
	     1



1) Секретар/ка – Руководилац службе, организује рад и руководи Службом Скупштине; врши избор и распоред службеника и намјештеника и одлучује о правима из рада и по основу рада службеника и намјештеника; врши распоређивање послова, даје упутства за њихово обављање и контролише њихово извршавање; стара се о примјени одредаба статута, пословника и других аката којима се уређује начин рада скупштине и њених радних тијела; стара се да одлуке и други акт, програми и информативни материјали буду припремљени у складу са програмом рада Скупштине; потписује акта из надлежности службе; помаже предсједнику Скупштине и предсједницима радних тијела Скупштине у раду у припреми и вођењу сједница Скупштине и радних тијела; прати реализацију одлука и других аката Скупштине; припрема захтјеве за планирање средстава у буџету за потребе рада Скупштине и њених служби; одобрава исплату трошкова по основу рада Скупштине, радних тијела одборника и службе Скупштине; подноси извјештај надлежном одбору о коришћењу ових средстава; обезбјеђује сарадњу са другим органима и службама општине; одговоран је за вођење записника, обраду аката Скупштине и објављивање аката, припрема и издаје публикације, билтене и друге облике информисања о раду Скупштине и радних тијела, које су од непосредног интереса за грађане, у складу са Пословником о раду Скупштине; припрема за предсједника Скупштине информације и друге материјале, најмање једном у три мјесеца, ради информисања грађана о активностима Скупштине у протоколарним промотивним активностима; припрема програм рада Скупштине и извјештај о реализацији тог програма и обавља друге послове у складу са статутом, пословником и овом одлуком.


2) Самостални/а савјетник/ца I – секретар/ка сталних радних тијела Скупштине, обавља послове из области нормативне дјелатности који се односе на припрему прописа у вези вршења послова Скупштине и предсједника скупштине, послове на изради и реализацији програма рада Скупштине; врши стручне послове у вези са припремањем и сређивањем материјала за сједницу Скупштине, обрађује и чува документа и друге материјале разматране и усвојене у Скупштини и њеним радним тијелима, обезбјеђује и даје стручна мишљења о питањима из дјелокруга Скупштине и њених радних тијела, обавља послове секретара сталних радних тијела Скупштине, пружа стручну помоћ потребну за вршење функције одборника, стара се о објављивању одлука, других прописа и аката које доноси Скупштина, води евиденцију о одржаним сједницама Скупштине и радних тијела Скупштине и донијетим одлукама, прикупља, стара се о спровођењу поступка обавјештавања и организовања састанака за одређивање невладиних организација које ће учествовати у раду Скупштине кроз коришћење института ''празна столица'', стара се о изради записника са сједница Скупштине, односно извјештаја и записника са сједница њених радних тијела, стара се о објављивању предлога и усвојених аката Скупштине општине на сајту општине Беране, припрема предлоге аката и стручних материјала за потребе радних тијела Скупштине, учествује у доношењу плана и програма одржавања јавних расправа, обавља послове протокола за потребе предсједника Скупштине и Скупштине као и друге послове по налогу предсједника и секретара Скупштине.
3) Виши/а савјетник/ца III, обавља послове који се односе на: поступање по захтјевима за слободан приступ информацијама, води потребне евиденције у вези са радом скупштине, радних тијела и одборника, поступа по захтјевима невладиних организација за присуство сједницама Скупштине и стара се о изради записника са сједница Скупштина, обавља другe пословe по налогу секретара Скупштине и предсједника Скупштине, врши стручне послове у вези са припремањем, сређивањем и достављањем материјала за сједнице Скупштине и сједнице радних тијела као и друге послове по налогу предсједника и секретара Скупштине.
4) Самостални/а референт/ица за административне послове, врши послове у вези са припремањем, сређивањем и достављањем материјала за сједнице Скупштине, ради на компјутерској обради материјала са сједница Скупштине и њених радних тијела,  води евиденцију о одржаним сједницама Скупштине и донијетим одлукама, сређује и чува акта и друге материјале разматране и усвојене у Скупштини, врши отпремање поште и других материјала радних тијела Скупштине, рукује и чува печате и штамбиље, води евиденцију о присуству одборника на сједницама Скупштине и њених одбора и других радних тијела, води евиденцију исплата накнада одборника за рад у Скупштини и радним тијелима Скупштине, води евиденцију података који произилазе из рада Скупштине и Службе Скупштине као и друге послове по налогу предсједника и секретара Скупштине. 


5) Самостални/а референт/ица за административно-техничке послове,  обавља административно-техничке послове за потребе предсједника Скупштине, Секретара Скупштине и Службу Скупштине, успоставља телефонске комуникације, прима обавјештења и информише странке које се обраћају предсједнику Скупштине, води евиденцију пријема странака, прима позиве, заказује састанке, води дјеловодник за повјерљиву и строго повјерљиву документацију, пријем, завођење и развођење поште предсједника и секретара Скупштине,  помаже у компјутерској обради,  слагању и отпремању материјала за сједнице скупштине, даје на увид и коришћење документа и друге материјале, службене листове, књиге, часописе и штампу, који чине документациони фонд Скупштине, стара се око умножавања одређених материјала, као и друге послове по налогу предсједника и секретара Скупштине.

IV. ПРЕЛАЗНЕ И ЗАВРШНЕ ОДРЕДБЕ
Члан 7
Измјене и допуне овог Правилника врше се по поступку предвиђене за његово доношење.

Члан 8
Ступањем на снагу овог Правилника престаје да важи Правилник о унутрашњој организацији и систематизацији радних мјеста у Служби Скупштине број: 02-030-29 од 01.02.2018. године и Правилник о измјенама и допунама Правилника о унутрашњој организацији и систематизацији радних мјеста у Служби Скупштине бр. 02-030-51 од 12. 02. 2019. године.
Члан 9
Правилник ступа на снагу даном давања сагласности од стране предсједника Скупштине.

Члан 10
Овај Правилник објавиће се на Огласној табли општине Беране. 
Број: 02-030-440



               СЕКРЕТАР СКУПШТИНЕ
Беране, 27. 09. 2019. године
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