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Na osnovu ¢lana 82. Zakona o lokalnoj samoupravi ( >’SLlist CG”’ br.02/18) i
Clana 64. stav 1. Odluke o organizaciji i nainu rada lokalne uprave Opstine
Berane (,,SI. list CG-opstinski propisi’® br. 02/19) Sekretar Sekretarijata za
sport,kulturu,mlade i saradnu sa NVO u svojstvu rukovodioca sluzbe, uz prethodnu
saglasnost Predsjednika opstine Berane, d o n i o je

PRAVILNIK
O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI I SISTEMATIZACLJI RADNIH
MJESTA SEKRETARIJATA ZA SPORT,KULTURU,MLADE I
SARADNJU SA NVO
1 OPSTE ODREDBE

Clan 1

Ovim pravilnikom u skladu sa djelokrugom utvrdenim Odlukom o organizaciji i
naCinu rada lokalne uprave,utvrduje se unutrasnja organizacija,sistematizacija
radnih mjesta,broj izvrsilaca ,opis poslova i uslovi za njihovo vrSenje u
Sekretarijatu  za  sport,kulturu,mlade i saradnju  sa  NVO(u daljem
tekstu:Sekretarijat)

Clan 2

Izrazi koji se u ovom pravilniku koriste za fizicka lica u muskom rodu,
podrazumijevaju iste izraze u Zenskom rodu.

Clan 3

U Sekretarijatu se vrie poslovi utvrdeni Zakonom o lokalnoj samoupravi,drugim
propisima i op$tim aktima



II UNUTRASNJA ORGANIZACIJA

Clan 4

Unutrasnja organizacije Sekretarijata utvrduje se nacin i sa ciljem da se obezbijedi
stru¢no,zakonito,kvalitetno i efikasno ostvarivanje poslova,unapredenje metoda
rada,grupisanje  zadataka i poslova prema njihovoj  vrsti,stepenu
slozenosti,uslovima za njihovo vrienje,puna  zaposlenost sluzbenika 1
namjestenika,efikasno rukovodenja,koordinacija i nadzor nad vrenjem poslova i
zadataka,ostvarivanja medusobne saradnje i javnosti rada i ostvarivanje
odgovornosti za vrienje poslova i zadataka.

Clan 5

Sekretarijat za sport,omladinu i saradnu sa NVO vrii poslove uprave koji se odnosi
na:

_ gtvara uslove za razvoj i unapredenje sporta djece,omladine i
gradana,obezbjeduje uslove za trening i sportska takmicenja,podstice
aktivnost lica sa invaliditetom.

- razvoj 1 unapredenje sporta,organizaciju rada sportskih
ustanova,organizaciju meduopstinskih 1 medunarodnih  sportskih
takmi¢enja,dodjelu sportskih nagrada.

- obezbeduje uslove za unapredenje sporta i fizicke kulture,rekreaciju
djece,omladine 1 odraslih,izgradnju i odrZavanju objekata fizi¢ke kulture i

razvijanje meduopstinske sportske saradnje.

- unapredenje i sprovodenje omladinske politike,staranje o unapredenju Zivota
mladih,uéestvovanje u izradi i realizaciji lokalnih akcionih planova.

- razvoj i unapredenje kulture,umjetni¢kog stvarastva,ucesce u organizaciji
nau¢nih,kulturnih i sportskih manifestacija;

- donosi program o razvoju kulture na teritoriji opStine Berane

- poslove u vezi slobodnog pristupa informacijama iz svog djelokruga rada u
skladu sa zakonom,saraduje sa NVO sektorom iz svoje oblasti rada,vrSi i



druge poslove iz nadleznosti opstine Berane u ovoj oblasti ,u skladu sa
zakonom i drugim propisima.

III. IZVRSAVANJE POSLOVA IZ DJELOKRUGA SEKRETARIJATA
1.Rukovodenje i nacin izvrSavanja poslova

Clan 6

Radom Sekretarijata rukovodi sekretar.

Pored poslova i zadatakautvrdenih Odlukom o organizaciji i nacinu rada organa
lokalne uprave,sekretar organizuje ,objedinjava i usmjerava rad sluzbenika i
namjeStenika i vrSi raspored poslova na sluZbenike i namjestenike,kontrolise
izvrSenje poslova,daje struéna i druga upustva za rad i neposredno obavlja
najsloZenije poslove i zadatke u Sekretarijatu.

Clan 7

Opste i pojedinacne akte iz nadleznosti Sekretarijata potpisuje sekretar/ka
Sekretara’ka u slucaju odsutnosti ili sprije¢enosti zamjenjuje pomocénik/ca ili
sluZbenik/ca iz Sekretarijata, kojeg odredi sekretar/ka.

Clan 8

Poslove iz djelokruga Sekretarijata obavljaju se prema godiSnjem programu rada
Program rada Sekretarijata donosi sekretar Sekretarijata,uz saglasnost predsjednika
opstine.

Program rada sadrzi:pregled poslova koji se planiraju,naéin izvrSenja i nosioce
poslova(sluzbenici,namjestenici)rokove za izvrSenje(kvartalno,mjeseéno) kao i
organe lokalne uprave,javne sluzbe i druge organizacije koje ucestvuju u vrenju
programiranih poslova.

Clan 9

O radu Sekretarijata sa¢injavaju se godisnji izvestaj o radu.
Sekretar Sekretarijata podnosi izvestaj o radu Predsjedniku opstine.



Clan 10

Za izvrienje slozenih poslova koji zahtijevaju posebnu stru¢nost,mogu se
obrazovati komisije,radne grupe i druga privremena radna tijela u kojima se po
potrebi mogu angazovatii predstavnici drugih organa lokalne uprave,naucnih 1
struénih konsultacija,nevladinih ~organizacija koji rade na poslovima iz
odgovarajuéih oblasti,kao i predstavnici drugih organa i organizacija.

Sastav,nadin rada i zadatak komisije,radnog tijela odreduje sekretar rjeSenjem o
njegovom obrazovanju.

Clan 11

2. Prava i duZnost sluzbenika i namjestenika u vrienju poslova i zadataka

Clan 12

Sluzbenik i namjestenik je duzan da izvSava poslove i zadatke i naloge sekretara i
u obavljanju poslova ima prava i duZnosti utvrdene zakonom,drugim propisima 1
ovim Pravilnikom.

3.Javnost i transparentnost

Clan 13

Rad Sekretarijata je javan.

Javnost i transparentnost rada Sekretarijata ostvaruje se u skladu sa
zakonom,Statutom opstine i drugim aktima,kojim se ureduje pitanje javnosti rada
organa lokalne uprave.

Obavestenja,izjave i podatke sredstvima javnog informisanja iz djelokruga rada
Sekretarijata daje sekretar/ka,pomoc¢nik/ca odnosno sluzbenik/ca koga on ovlasti.

Clan 14

Poslove i zadatke Sekretarijata,utvrdene Zakonom lokalnoj samoupravi,drugim
propisima,opstim aktima i ovim Pravilnikom,obavljaju sluZbenici i namjeStenici.



SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

NAZIV Broj izvrsilaca Uslovi za vrSenje

1.Sekretar/ka 1 VII/1 nivo kvalifikacije obrazovanja
profesor fizic¢ke kulture
(u obimu 240 kredita CSPK),najmanje
tri godine radnog iskustva na
poslovima rukovodenja il osam godina
radnog iskustva na istim ili sli¢cnim
poslovima u odnosu na poslove radnog
mjesta PoloZen struéni ispit za rad u
drzavnim organima Poznavanje
& rada na raCunaru

2.Pomo¢nik Sekretara/ka 1 VII/1 nivo kvalifikacije profesor
Srpskog jezika i knjizevnosti u

obimu od 240 kredita CSPK),najmanje

dvije godine radnog iskustva na

poslovi rukovodenja ili najmanje &etri

godine radnog iskustva .

PoloZen stru¢ni za rad u drzavnim
organima. Poznavanje rada na radunaru

3.Samostalni savjetnik/ca I

© za sport 1 VII/1 nivo kvalifikacije obrazovanja(u
obimu od 240 kredita CSPK ),prof
fizick kulture, najmanje5 godina
radnog iskustva. Polozen stru¢ni
ispit za rad u drzavnim
organim Poznavanje rada na ra¢unaru



4.Samostalni savjetnik/ca III
za sportsku rekreaciju

VII/1 nivo kvalifikacije obrazovanja(u
obimu od 240 kredita CSPK),
prof.fizicke kulture,najmanje 2
godina radnog iskustva, Polozen
struéni ispit za rad u drzavnim
organima Poznavanje rada na
racunaru

5.Samostalni savjetnik/ca 1T
za razvoj sporta u vaspitno
obrzovnim ustanovama

VII/1 nivo kvalifikacije obrazovanja(u
obimu od 240 kredita CSPK),prof
fizi¢kekulture,najmanje 2

godina radnog iskustva

Polozen stru¢ni ispit za rad u
drzavnim organima Poznavanje

rada na racunaru

6.Samostalni savjetnik/ca III
za kulturu

VII/1 nivo kvalifikacije obrazovanja(u
obimu od 240 kredita CSPK),fakultet
drustvenog smjera ,najmanje 2 godina

radnog iskustva PoloZen strucni ispit za
rad u drzavnim organima

Poznavanje rada na raCunaru




7.Samostalni savjetnik/ca I
za saradnju sa NVO

VII/1 nivo kvalifikacije obrazovanja(u
obimu od 240 kredita CSPK),fakultet
druStvenog smjera ,najmanje 5 godina
radnog iskustva. PoloZen struéni ispit za
rad u drzavnim organima.

Poznavanje rada na radunaru

8.Samostalni savjetnik/ca III
za pravne poslove

VII/1 nivo kvalifikacije obrazovanja (u
obimu od 240 kredita CSPK) pravni
fakultet ,najmmanje 2 godine radnog
iskustv. PoloZen stru¢ni ispit za rad u
drzavnim organima.

Poznavanje rada na raunaru

9.Samostalni savjetnik/ca 111
za mlade

VII/1 nivo kvalifikacije obrazovanja(u
obimu od 240 kredita CSPK), fakultet
drustvenog smjera ,najmanje 2 godina
radnog iskustva PoloZen struéni ispit za
rad u drzavnim organima Poznavanje
rada na raCunaru

10.Savjetnik/ca III za
sprovodenje omladinske politike

1
VI nivo kvalifikacije obrazovanja
ekonomista (uobimu od 180 kredita
CSPK), najmanje 1 godina radnog
iskustva .Polozen stru¢ni ispit za rad u
drzavnim organima .Poznavanje rada na
raCunaru




11.Referent/ za administrativno —

tehnicke poslove 1
111 ili IV1 nivo kvalilifikacije,srednje
k5 obrazovanje180ili240kredita,
4. : najmanje |  godina na
poslovima u IV1 ili III nivou
‘ obrazovanja, PoloZen strucni ispit za

rad u drzavnim organima
Poznavanje rada na racunaru

OPIS POSLOVA
1.SEKRETAR/KA

Rukovodi radom Sekretarijata,organizuje i koordinira rad Sekretarijata,ostvaruje
saradnju sa drugim organima lokalne uprave ,drZavnim organima i pravnim
licima, odluéuju o izboru i rasporedivanju sluzbenika namjestenika u skladu sa
zakonom,donosi Program rada Sekretarijata, ,donosi akt o unutrasnjoj organizaciji
i sistematizaciji u Sekretarijatu,ocjenjuje sluzbenike i namjeStenike,stara se 0
struénom osposobljavanju i usavriavanju sluzbenika i namjestenika u toku
rada,stara se o finansiranju aktivnosti u ovoj oblasti,pracenje realizacije
investicionih programa u oblasti sporta koje finansira opStina ,stara se i odgovoran
je za zakonito i blagovremeno obavljanja poslova iz nadleznosti Sekretarijata.
Donosi akte za koje je ovlascen, izraduje izvestaje, analize, informacije,
obavijestenja iz nadleznosti Sekretarijataizdaje naloge trezoru za isplatu sredstava
dodijeljenih budzetom na upravljanje Sekretarijatu i obavlja druge poslove po
nalogu Predsjednika opstine.

2 POMOCNIK SEKRETARA/KA

Pomoénik sekretara obavlja sloZenije poslove i zadatke iz  djelokruga
Sekretarijata,prati i proucava stanje u oblasti Sekretarijata i predlaze odgovarajuce
mjere,te ostvaruju neposrednu saradnju sa nevladinim organizacijama povodom
poslova iz Sekretarijata, prati razvoj kulture i umjetni¢kog stvaralastva te
donogenje programa kulturnih manifestacija od znaCaja za opStinu, prati 1



obezbeduje uslove za njihovu realizaciju,saraduje sa javnim sluzbama iz oblasti
culture ¢iji je osniva¢ opstina radi stvaranja uslova za njihov rad I realizaciju
usvojenih  programa ,saraduje sa drzavnim ustanovama iz oblasti
culture,unapreduje odnose opstine i omladinskih organizacija u pogledu kulture i
druStvene brige o o mladima.Pomaze sekretaru i zamenjuje ga u njegovom

odsustvu. Obavlja i druge poslove po nalogu sekretara.
3.SAMOSTALNI SAVJETNIK/CA ZA SPORT

Ostvaruje saradnju sa sportskim klubovima koji egzistiraju u opStini
Berane.Obavlja poslove koji se odnose na: razvoj i unapredenje sporta,
organizovanje sportskih manifestacija meduopstinskog i Sireg znalaja.UCestvuje
prilikom dodeljivanja nagrada i priznanja u oblasti sporta i fizicke kulture.Obavlja
1 druge poslove po nalogu sekretara.

4.SAMOSTALNI SAVJETNIK/CA ZA RAZVOJ SPORTA U VASPITNO
OBRAZOVNIM USTANOVAMA

Ostvaruje saradnju sa Skolskim sportskim drustvima u opstini Berane.Radi na
osnivanju i omasovljavanju mreze Skolskih sportskih drustava.Pomaze i rukovodi
u organizacijama sportskih takmicenja.Organizuje i rukovodi radom sportskih
Skola.Obavlja i druge poslove po nalogu sekretara.

5.SAMOSTALNI SAVJETNIK/CA ZA SPORTSKU REKREACIJU

Ostvaruje saradnju sa sportskim organizacijama i drustvima sportske
rekreacije.Radi na osnivanju sportsko rekreativnih drustava.Organizuje I rukovodi
se pripremama i organizacijom sportsko rekreativnih takmiGenja u opstini
Berane.Ostvaruje saradnju sa srodnim sportsko rekreativnim organizacijama u
susjednim opStinama I Sire.Obavlja i druge poslove po nalogu sekretara.

6.SAMOSTALNI SAVIJETNIK/CA ZA KULTURU

Vrsi poslove u cilju stvaranja uslova za razvoj kulture.Ugestvuje u unapredenju
svih  oblasti  kulturno-umjetni¢kog  stvaralastva:muzejske i  galerijske



djelatnosti,pozoriSne djelatnosti,kulturnih manifestacija. Ostvarivanje razli¢itih
vidova saradnje u oblasti kulture,cuvanje,zastita I vodenje evidencije I registra

spomen-obelezje,vodenje evidencije kulturnih dobara i izaradu godiSnjieg
programa podizanje spomen obiljezja.Uéestvuje u aktivnostima vezanim za
stvaranje uslova za rad ustanova kulture na nivou opStine,Priprema
predloge,mi$ljenja i sugestije u postupku donoSenja nacionalnog programa iz
oblasti kulture,prati I udestvuje u realizaciji opstinskog programa iz oblasti
kulture,prati realizaciju investicionih programa iz oblasti kulture koje finansira
Opstina,saraduje sa drzavnim nadleZnim institucijama u cilju unapredenja
kulture.Obavlja i druge poslove po nalogu sekretara.

7.SAMOSTALNI SAVJETNIK/CA ZA SARADNJU SA NVO

Prati rad i podstie razvoj nevladinih organizacija.Ostvaruje saradnju sa
nevladinim organizacijama,uestvuje u raspodjeli sredstava za nevladine
organizacije.Prati realizaciju prrojekata nevladinih organizacija koji se realizuju
sredstvima iz budZeta opstine.Obavlja i druge poslove po nalogu sekretara.

8.SAMOSTALNI SAVJETNIK/CA ZA MLADE

Podsti¢e i uskladuje aktivnosti u vezi sa razvojem mladih,podstice udruzenja
mladih,vrsi druitveno osnaZivanje mladih,podsti¢e volonterizam i omladinski rad i
izgradnju kapaciteta udruzenja mladih.Sprovodi istrazivanja o poloZaju i
potrebama mladih,podstice aktivnost mladih u oblastima omladinskog sektora na
lokalnom nivou kroz podrsku,realizaciji lokalnih akcionih planova za mlade i
programe i prjekata lokalnih kancelarija za mlade i programa i projekata lokalnih
kancelarija za mlade,razvija kvalitet neformalnog obrazovanja i podsticanja mladih
da aktivno ugestvuju u drustvenim tokovima.Obavlja i druge poslove po nalogu
sekretara.

9.SAVJETNIK/CA ZA SPROVODENJE OMLADINSKE POLITIKE

Utestvuje u sprovodenju politike u oblasti mladih,podrska mladima u
organizovanju,drustvenom djelovanju,u€estvovanju u donosenju odluka.Jacanje



ljudskih,tehni¢kih i administrativnih kapaciteta omladinske politike.Uéestvuje u
izradi projekata u oblasti mladih,kulture i sporta kao i organizovanje kulturnih
festival i manifestacija.Obavlja i druge poslove po nalogu sekretara.

10.SAMOSTALNI SAVJETNIK/CA ZA PRAVNE POSLOVE

UCestvuje u pripremi nacrta i predloga odluka i drugih akata iz nadleZnosti
sekretarijata prema predsjedniku opstine i skupstini opstine.Ucestvuje u izradi I
ralizaciji lokalnih i akcionih planova.Obavlja poslove u vezi slobodnog pristupa
informacijama iz svog djelokruga radfa I druge poslove po nalogu sekretara.

11. REFERENT/CA ZA ADMINISTRATIVNO TEHNICKE POSLOVE

Obavlja tehnicke i admministrativnme poslove i zadatke koji se odnose na
sveukupan rad sekretarijata. Vodi evidenciju o sportskim organizacijama [ ¢uva
arhivu sekretarijata.Ugestvuje u organizaciji  sportskih i kulturnih
manifestacija.Prati i evidentira rezultate takmicenja klubova i pojedinaca.Obavlja I
druge administrativno tehni¢ke poslove.

ZAVRSNE ODREDBE
Clan 15
Radi stru¢nog osposobljavanja moZe se u Sekretarijatu zaposliti jedan ili vise
pripravnika u skladu sa programom prijema pripravnika.Pripravnik radi poslove po
detaljnim upustvima i uz prisustvo lica u zvanju na koji opis poslova se prima.

Clan 16

Raspored sluzbenika i namjestenika na radna mjesta predvidena ovim Pravilnikom
izvrsice se u roku od 60 dana od dana stupanja na snagu.



Clan 17

Ovaj pravilnik stupa na snagu danom objavljivanja na oglasnoj tabli, uz prethodnu
saglasnost Predsjednika opStine.

Broj: 18-680- 92
Berane: 31.01.2019. god.

Predsjednik Opstine Berane je dao saglasnost na ovaj pravilnik, aktom

br. 0) - 054 -~ 204 od__ 31. 01 . 7019 godine.

Pravilnik je istaknut na oglasnoj tabli Opstine dana, "5 {. 0. 20/9. godine




