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Na osnovu &lana 82. Zakona o lokalnoj samoupravi (,S. list CG“, br. 02/18, br. 34/19, 38/20, 50/22 i
84/22) i €lana 64. stav 1. Odluke o organizaciji i nainu rada lokalne uprave Opstine Berane (,SI. list
CG - opstinski propisi“, br. 3/23) v.d. sekretar Sekretarijata za kulturu, mlade i odnose sa NVO, uz
prethodnu saglasnost Predsjednika opstine Berane,donio je

PRAVILNIK

0 UNUTRASNJOJ ORGANIZACUI | SISTEMATIZACII RADNIH MJESTA SEKRETARIJATA ZA KULTURU,
OMLADINU | ODNOSE SA NVO

| OPSTE ODREDBE
Clan1

Ovim pravilnikom u skladu sa djelokrugom rada utvrdenim Odlukom o organizaciji i nacinu rada
lokalne uprave, utvrduje se unutra$nja organizacija,sistematizacija radnih mjesta,broj izvrsilaca, opis
poslova i uslovi za njihovo vrienje u Sekretarijatu za kulturu, omladinu i odnose sa NVO (u daljem
tekstu Sekretarijat).

Clan 2

lzrazi koji se u ovom pravilniku koriste za fizi¢ka 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 op3tim

aktima.
1l UNUTRASNJA ORGANIZACIUA
Clan 4

Unutraénja organizacija Sekretarijata utvrduje se na nadin i s ciliem da se obezbijedi strucno,
zakonito, kvalitetno i efikasno ostvarivanje poslova, unapredenje metoda rada, grupisanje zadataka i
poslova prema njihovoj vrsti, stepenu slozenosti, uslovima za njihovo vrienje, puna zaposlenost
sluibenika i namjestenika, efikasno rukovodenje, koordinacija i nadzor nad vrienjem poslova i
zadataka, ostvarivanja medusobne saradnje i javnostirada i ostvarivanje odgovornosti i zadataka.

Clan 5

Sekretarijat za kulturu, omladinu i odnose sa NVO obavlja poslove :

- uredenja i sprovodenja omladinske politike, staranje o unapredenju Zivota mladih, u¢estvovanje u
izradi i realizaciji lokalnih akcionih planova;

- razvoj i unapredenje kulture, umjetnickog stvaralaétva, ucedée u organizaciji naucnih i kulturnih
manifestacija;

- donosi program o razvoju kulture na teritoriji opstine Berane;

- zaktita i vodenije registra spomenika kulture, izrada programa podizanja, zastite i odrzavanja istih;

- odluéuje o podizanju, izmjeni, doradi i uklanjanju spomen obiljezja;




- pripremu izvje$ataja o stanju u oblasti, kao i pripremu informativnih i drugih strucnih materijala za
Skupstinu, predsjednika opstine i organe uprave iz svog djelokruga;

- 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 u ovoj
oblasti, u skladu sa zakonom i drugim propisima.

Il IZVRSAVANJE POSLOVA IZ DJELOKRUGA SEKRETARIJATA
1. Rukovodenje i naéin izvr§avanja poslova
Clan6

Radom Sekretarijata rukovodi sekretar.

Pored poslova i zadataka utvrdenih Odlukom o organizaciji i nainu rada organa lokalne uprave,
sekretar organizuje, objedinjava i usmjerava rad sluzbenika i namjestenika i vrsi raspored poslova na
sluzbenike i namjestenike, kontrolite izvrSenje poslova, daje struéna i druga uputstva za rad i
neposredno obavlja najsloZenije poslove i zadatke u Sekretarijatu.

Clan7

Opste i pojedinacne akte iz nadleznosti Sekretarijata potpisuje sekretar.
Sekretara u slucaju odsutnosti ili sprije¢enosti zamjenjuje pomocnik ili sluzbenik iz Sekretarijata,

kojeg odredi sekretarka.
Clan 8

Poslovi iz djelokruga Sekretarijata obavljaju se prema godisnjem programu rada.

Program rada Sekretarijata donosi sekretar Sekretarijata, uz saglasnost predsjednika opstine.
Program rada sadrii pregled poslova koji se planiraju, nacin izvr$enja i nosioce poslova (sluzbenici,
namjestenici) rokove za izvréenje (kvartalno, mjeseéno), kao i organe lokalne uprave, javne sluzbe i
druge organizacije koje ucestvuju u vr$enju programiranih poslova.

Clan 9

O radu Sekretarijata saCinjavaju se izvjestaji o radu koje Sekretar podnosi Predsjedniku opstine i
Glavnom administratoru.

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 angaZovati predstavnici drugih
organa lokalne uprave, naucnih i strucnih organizacija, nevladinih organizacija koji rade na poslovima

iz odgovarajucih oblasti, kao i predstavnici drugih organa i organizacija.
Sastav, natin rada i zadatak komisije i radnog tijela odreduje sekretar rjeSenjem o njihovom

obrazovanju.
2. Pravaiduinost sluibenika i namjestenika u vrienju poslova i zadataka
Clan 11

Sluzbenik i namjestenik je duZan da izvriava radne poslove i zadatke i naloge sekretara, i u obavljanju
poslova ima prava i dunosti utvrdene zakonom, drugim propisima i ovim Pravilnikom.




3.Javnost i trasparentnost

Clan 12

Rad Sekretarijata je javan.

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

Obavjestenja, izjave i podatke sredstvima javnog informisanja iz djelokruga rada Sekretarijata daje
sekretar, pomoénik, odnosno sluzbenik koga on ovlasti.

Clan 13

Poslove i zadatke Sekretarijata utvrdene Zakonom o lokalnoj samoupravi, drugim propisima, opstim
aktima i ovim Pravilnikom obavljaju sluzbenici i namjetenici.

IV SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
Clan 14

U Sekretarijatu se za vrienje poslova iz djelokruga rada utvrduju slede¢a radna mjesta:

\

| Nazv Broj izvriilaca Uslovi za vrienje
1. Sekretar 1 VII/1 nivo kvalifikacije obrazovanja
Fakultet drustvenih nauka
(u obimu 240 kredita CSPK)

najmanje tri godine iskustva na poslovima
rukovodenije ili osam godina

radnog iskustva na istim ili sliénim

poslovima u odnosu na poslove radnog mjesta.
Polozen strucni ispit za rad u drzavnim organima.

-

2. Pomocnik Sekretara 1 VII/1 nivo kvalifikacije obrazovanja
Fakultet drustvenih nauka

(u obimu 240 kredita CSPK),

najmanije dvije godine radnog iskustva na poslovima

rukovodenija ili najmanje Cetiri godine

radnog iskustva.

Polozen stru¢ni ispit za rad u drzavnim organima.

3. Samostalni savjetnik | 1 VII/1 nivo kvalifikacije obrazovanja
za saradnju sa NVO (u obimu od 240 kredita CSPK),
Fakultet drustvenog smjera,

najmanje pet godina radnog iskustva.

Polozen strucni ispit za rad u drzavnim organima.

\ 4. Samostalni savjetnik |za A VII/1 nivo kvalifikacije obrazovanja




kulturne manifestacije
i umjetnicko stvaralastvo

(u obimu od 240 kredita CSPK

fakultet drustvenog smjera,

najmanje pet godina radnog iskustva,

Polozen struéni ispit za rad u drzavnim organima.

organima i ustanovama iz
oblasti kulture

Samostalni savjetnik |za saradnju sa

1 VII/1 nivo kvalifikacije obrazovanja
(u obimu od 240 kredita)
fakultet drustvenog smjera,
najmanje pet godina radnog iskustva.
Polozen strucni ispit za rad u drzavnim organima.

6. Samostalni savjetnik |
za pravne poslove

VII/1 nivo kvalifikacije obrazovanja
(u obimu od 240 kredita CSPK)
pravni fakultet,
najmanje pet godina radnog iskustva
Polozen strucni ispit za rad u drzavnim organima.

7. Samostalni savjetnik [l
za kulturu

VII/1 nivo kvalifikacije obrazovanja
(u obimu 240 kredita CSPK),
fakultet drustvenog smijera,
najmanje dvije godine radnog iskustva.
PoloZen struéni ispit za rad u drzavnim organima.

]

sprovodenje omladinske politike

8. Samostalni savjetnik Il 1 VII/1 nivo kvalifikacije obrazovanja
za mlade (u obimu od 240 kredita CSPK),
Fakultet drustvenih nauka,
najmanje dvije godine radnog iskustva.
PoloZen struéni ispit za rad u drzavnim organima.
9. Samostalni savjetnik Il 1 VII/1 nivo kvalifikacije obrazovanja
za opste poslove (u obimu od 240 krédita CSPK),
Fakultet drustvenog smjera,
najmanje dvije godine radnog iskustva.
PoloZen strucni ispit za rad u drzavnim organima.
10. Savjetnik Ill za 1 VI nivo kvalifikacije obrazovanja

(u obimu od 180 kredita)
ekonomista
najmanje jedna godina radnog iskustva.
PoloZen struéni ispit za rad u drzavnim organima.

11. Visi savjetnik 1l za kulturnu
bastinu

VII/1 nivo kvalifikacija obrazovanja

(u obimu od 240 kredita)

Fakultet drustvnog smjera,

najmanje jedna godina radnog

iskustva u poslovima u VII1 ili VI nivou
kvalifakicaja obrazovanja.

Polozen struéni ispit za rad u drzavnim organima.

12. Saradnik Il za NVO

V nivo kvalifikacije obrazovanja

(u obimu od 120 kredita)

ekonomista

najmanje jedna godina radnog iskustva.

Polozen struéni ispit za rad u drzavnim organima.




13. Referent za administrativno -

ix II1ili IV1 nivo kvalifikacije obrazovanja,
tehnicke poslove

srednje obrazovanje 180 ili 240 kredita,

najmanje jedna godina radnog iskustva

na poslovima u IV1 ili IIl nivou kvalifikacije obrazovanja.
Polozen struéni za rad u drzavnim organima.
Poznavanje rada na racunaru.

V OPIS POSLOVA
Clan 15
Sekretar, pomocnik sekretara, sluzbenici i namjestenici u Sekretarijatu obavljaju sledeée poslove:

1. SEKRETAR rukovodi radom Sekretarijata, organizuje i koordinira rad Sekretarijata, ostvaruje

saradnju sa drugim organima loklane uprave, drzavnim organima i pravnim licima, odlucuje 0
izboru i rasporedivanju sluzbenika i namjetenika u skladu sa zakonom, donosi Program rada
Sekretarijata, donosi akt o unutra$njoj organizaciji i sistematizaciji u Sekretarijatu, ocjenjuje
sluzbenike i namje3tenike, stara se o struénom osposobljavanju i usavriavanju sluzbenika i
namjestenika u toku rada, stara se o finansiranju aktivnosti u djelokrugu rada Sekretarijata,
prati i realizuje investicione programe u oblastima koje finansira opstina, stara se i
odgovoran je za zakonito i blagovremeno obavljanje poslova iz nadleznosti Sekretarijata,
donosi akte za koje je ovlad¢en, izraduje izvjestaje, analize,informacije,obavjestenja iz
nadleznosti Sekretarijata, izdaje naloge trezoru za isplatu sredstava dodijeljenih budzetom
na upravljanje Sekretarijatu i obavlja druge poslove po nalogu Predsjednika opstine.

2. POMOCNIK SEKRETARA obavlja slozenije poslove i zadatke iz djelokruga Sekretarijata, pratii
proucava stanje u obasti Sekretarijata i predlaze odgovarajuce mijere, te ostvaruje
neposrednu saradnju sa nevladinim organizacijama povodom poslova iz nadleznosti
Sekretarijata, prati razvoj kulture i umjetnickog stvaraladtva, te donosenje programa
kulturnih manifestacija od znataja za opStinu, prati i obezbjeduje uslove za njihovu
realizaciju, saraduje sa javnim sluzbama iz oblasti kulture &iji je osniva¢ Opstina radi
stvaranja uslova za njihov rad i realizaciju usvojenih programa, saraduje sa drzavnim
ustanovama iz oblasti kulture, unapreduje odnose opstine i omladinskih organizacija u
pogledu kulture i drustvene brige o mladima, pomatze sekretarui i zamjenjuje ga u njegovom
odsustvu i obavlja i druge poslove po nalogu sekretara.

3. SAMOSTALNI SAVJETNIK | ZA SARADNJU SA NVO prati rad i podstice razvoj nevladinih
organizacija, ostvaruje saradnju sa nevladinim organizacijama, ucestvuje u raspodjeli
sredstava za nevladine organizacije, prati realizaciju projekata nevladinih organizacija koji se
finansiraju sredstvima iz budzeta Opstine i obavlja i druge poslove po nalogu sekretara.

4. SAMOSTALNI SAVJETNIK | ZA KULTURNE MANIFESTACLE | UMJETNICKO STVARALASTVO
organizuje, pokre¢e i osmisljava kulturne manifestacije i dogadaje, koncerte, izlozbe,
promocije knjiga i sl, saraduje sa akademijama, umjetnickim stvaraocima, producentskim
ku¢ama, organizatorima i suorganizatorima kulturnih manifestacija i dogadaja, predlaze
markentitki program i propagandni materijal za kulturne manifestacije, koordinira i
organizuje kulturna deavanja i obavlja i druge poslove po nalogu sekretara.




o

10.

11.

SAMOSTALNI SAVJETNIK | ZA SARADNJU SA ORGANIMA | USTANOVAMA IZ OBLASTI
KULTURE saraduije sa javnim ustanovama iji je osniva¢ Opstina, kao i Ministarstvom kulture
Crne Gore i drugim organima lokalne i driavne uprave, priprema dokumentaciju za slobodan
pristup informacijama, priprema podatke o pitanjima iz svoje nadleznosti, prati stanje u

oblasti kulture, u€estvuje u organizaciji konferencija, seminara, obuka iz oblasti kulture i

obavlja i druge poslove po nalogu sekretara.

SAMOSTALNI SAVJETNIK | ZA PRAVNE POSLOVE ucestvuje u pripremi nacrta i predloga
odluka i drugih akata iz nadleznosti sekretarijata prema predsjedniku opstine i skupstini
opstine, utestvuje u izradi i realizaciji lokalnih i akcionih planova, vrsi poslove po osnovu
slobodnog pristupa informacijama iz djelokruga rada Sekretarijata i obavlja druge poslove po

nalogu sekretara.

SAMOSTALNI SAVIETNIK Ill ZA KULTURU vi$i poslove u cilju stvaranja uslova za razvoj
kulture, ugestvuje u unapredenju svih oblasti kulturno-umjetnitkog sadrzaja, muzejske i
galerijske djelatnosti, pozoridne djelatnosti, kulturnih manifestacija, ostvaruje razli¢ite nacine
saradnje u oblasti kulture, vrgi poslove na ¢uvanju, zastiti i vodenju evidencije i registara
spomen-obiljeja, vodenju evidencije kulturnih dobara i izradi godisnjeg programa podizanja
spomen obiljeZja, ucestvuje u aktivnostima vezanim za stvaranje uslova za rad ustanova
kulture na nivou opstine, priprema predloge, misljenje i sugestije u postupku donosenja
nacionalnog programa iz oblasti kluture, prati i ucestvuje u realizaciji opstinskog programa iz
oblasti kulture, prati realizaciju investicionih programa iz oblasti kulture koje finansira
Opédtina, saraduje sa drzavnim nadleznim institucijama u cilju unapredenja kulture i obavlja i
druge poslove po nalogu sekretara.

SAMOSTALNI SAVJETNIK Il ZA MLADE podstige i uskladuje aktivnosti u vezi sa razvojem
mladih, podstice udruzenja mladih, vrgi drustveno onsazivanje 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 programa i projekata

lokalnih kancelarija za mlade, razvija kvalitet neformalnog obrazovanja i podsticanja mladih

da aktivno ucestvuju u drustvenim tokovima i obavlja i druge poslove po nalogu sekretara.

SAMOSTALNI SAVIETNIK Ill ZA OPSTE POSLOVE proucava stanje, priprema i izraduje nacrte
odgovarajucih akata koji se odnose na oblast kancelarijskog i arhivskog poslovanja za
Sekretarijat za kulturu, omladinu i odnose sa NVO, koordinira i prati postupak prijema i
dostave zahtjeva, rjeSenja i drugih akata Sekretarijata, obavlja stru¢ne poslove obrade
predmeta i drugih dokumenata primjenom savremene elektronske tehnologije za poptrebe
Sekretarijata, pruza strutnu pomo¢ i ukazuje na nedostatke koji se pojave u toku rada i
obavlja i druge poslove po nalogu sekretara.

SAVIETNIK Il ZA SPROVODENJE OMLADINSKE POLITIKE ucestvuje u sprovodenju politike u
oblasti mladih, podrike mladima u organizovanju, drustvenom djelovanju, uéestvovanju u
donodenju odluka, jacanju ljudskih, tehnickih i administrativnih kapaciteta omladinske
politike, ucestvuje u izradi projekata u oblasti mladih i kulture i organizovanju kuturnih
festivala i manifestacija i obavlja i druge poslove po nalogu sekretara.

VISI SAVJETNIK Il ZA KULTURNU BASTINU priprema registar i evidenciju spomen obiljezja,
formira dosijea o spomen obiljezjima, satinjava prijedlog mjera spomen-obiljezja, daje
misljenje na predlog izgradnje i podizanja spomen-obiljeZja, dokumentaciono istrazuje




;D;;nen-odblljezja, a?kt.ivn.o utestvuje u pripremi izrade programa za podizanje, po potrebi
)¢ predloge, miljenja, sugestijfe u vezi sa zaititom, valorizacijom i prezentacijom

nepokretnih kulturnih dobara, predlaie unapredenje stanja u ovim oblastima i obavlja i
druge poslove po nalogu sekretara.

12 SARA_D'NIK |!I ZA NVO vodi registar nevladinih organizacija na podrutju opstine Berane, vrsi
admm!strapvne-tehniéke poslove za nevladine organizacije, obavlja poslove u kojima se
obezbjeduje javnost i transparentnost o radu NVO, ugestvuje u pripremi organizovanja

javnih skupova, tribina i ukljutivanja gradana u proces odlucivanja i drugih poslova iz oblasti
NVO obavlja i druge poslove po nalogu sekretara.

13. REFERENT ZA ADMINISTRATIVNO TEHNICKE POSLOVE obavlja tehnicke i administrativne
poslove i zadatke koji se odnose na sveukupan rad sekretarijata, vodi evidenciju o kulturnim
organizacijama i €uva arhivu sekretarijata, uéestvuje u organizaciji kulturnih manifestacija,

prati i evidentira rezultate kulturnih dogadaja i obavlja i druge administrativno tehnicke
poslove po nalogu sekretara.

VI ZAVRSNE ODREDBE
Clan 16

Radi struénog osposobljavanja moze se u Sekretarijatu zaposliti jedan ili vide pripravnika u skladu sa
Programom prijema pripravnika.

Pripravnik radi poslove po detaljnim uputstvima i uz prisustvo lica u zvanju na koji opis poslova se
prima.
Clan 17

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

Clan 18

Ovaj pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objavlji
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