VLADA CRNE GORE
MINISTARSTVO ZA LJUDSKA I MANJINSKA PRAVA

PRAVILNIK

0 UNUTRASN]OJ ORGANIZACIJI I SISTEMATIZACI]I
MINISTARSTVA ZA LJUDSKA
[ MANJINSKA PRAVA

Podgorica, februar 2015 .godine



Na osnovu cClana 37 st. 2 Zakona o drzavnoj upravi (,SI. list RCG* br.

38/03 i ,SL list CG“, br. 22/08 i 42/11), na predlog ministra za ljudska i
manjinska prava, Vlada Crne Gore, na sjednici od 26. februara 2015. godine,
utvrdila je

PRAVILNIK

O UNUTRASN]JOJ ORGANIZACIJI I SISTEMATIZACI]JI
MINISTARSTVA ZA LJUDSKA I MANJINSKA PRAVA

Clan 1
Ovim Pravilnikom utvrduje se unutrasnja organizacija i sistematizacija

Ministarstva za ljudska i manjinska prava (u daljem tekstu: Ministarstvo) i
utvrduju organizacione jedinice, njihov djelokrug rada, radna mjesta, probni
rad i zapoSljavane pripravnika.
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A. ORGANIZACIONE JEDINICE I NJIHOV DJELOKRUG

Clan 2
Unutrasnje organizacione jedinice Ministarstva su:
Direktorat za unapredenje i zastitu ljudskih prava i sloboda
Direktorat za unapredenje i zastitu prava manjinskih naroda i
drugih manjinskih nacionalnih zajednica
Direktorat za odnose sa vjerskim zajednicama
Odjeljenje za poslove rodne ravnopravnosti
Odjeljenje za unapredenje i zastitu prava Roma i Egip¢ana
Odjeljenje za evropske integracije, programiranje i implementaciju
EU fondova
Kabinet ministra
Sluzba za opSte poslove i finansije

Clan 3
1. U Direktoratu za unapredenje i zastitu ljudskih prava i sloboda

vrSe se poslovi koji se odnose na: zastitu ljudskih prava i sloboda ako ta zastita
nije u nadleZnosti drugih ministarstava; zastitu od diskriminacije; analiziranje
medunarodnih i EU standarda iz oblasti ljudskih prava i sloboda i davanje
predloga za uskladivanjem nacionalnog zakonodavstva sa relevantnim
medunarodnim standardima; pracenje razvoja pravne tekovine EU i
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medunarodnih standarda u dijelu koji se odnosi na zastitu ljudskih prava i
sloboda; realizacija obaveza za ukljucivanje u medunarodne institucije iz
djelokruga rada Direktorata; realizacija projekata finansiranih sredstvima
medunarodnih organizacija iz djelokruga rada Direktorata; izvrSavanje
obaveza koje proizilaze iz medunarodnih sporazuma koji se odnose na
pracenje mjera antidiskriminacione politike; pristupanje medunarodnim
donatorskim fondovima i obezbjedivanje dodatnih vanbudZetskih izvora
finansiranja za pitanja iz oblasti ljudskih prava i sloboda; izradu analiza,
informacija i izvjeStaja za potrebe drZavnih organa i tijela o stanju ljudskih
prava i sloboda koja nijesu u djelokrugu drugog ministarstva; obavljanje
drugih poslova iz oblasti ljudskih prava i sloboda u pitanjima koja nijesu u
djelokrugu drugog ministarstva, kao i drugi odgovarajuci poslovi iz djelokruga
Direktorata.

Clan 4

2. U Direktoratu za unapredenje i zasStitu prava manjinskih naroda i
drugih manjinskih nacionalnih zajednica vrSe se poslovi koji se odnose na:
pracenje ostvarivanja i zaStitu prava pripadnika manjinskih naroda i drugih
manjinskih nacionalnih zajednica u dijelu njihovog nacionalnog, etnickog,
kulturnog, jezickog i vjerskog identiteta; unapredivanje medusobnih odnosa
pripadnika manjinskih naroda i drugih manjinskih nacionalnih zajednica;
unapredenje meduetnicke tolerancije u Crnoj Gori; uspostavljanje i odrzavanje
nesmetanih kontakata pripadnika manjinskih naroda i drugih manjinskih
nacionalnih zajednica sa gradanima i udruzZenjima van Crne Gore sa kojima
imaju zajednicko nacionalno i etnicko porijeklo, kulturno-istorijsko nasljede i
vjerska ubjedenja; izradu analiza, informacija i izvjeStaja za potrebe drzavnih
organa i tijela o poloZaju pripadnika manjinskih naroda i drugih manjinskih
nacionalnih zajednica u Crnoj Gori; vodenje registra savjeta pripadnika
manjinskih naroda i drugih manjinskih nacionalnih zajednica; kontrolu
sprovodenja izbora za manjinske savjete; uspostavljanje regionalne i
medunarodne saradnje iz oblasti prava manjinskih naroda i drugih manjinskih
nacionalnih zajednica; pracenje sprovodenja medunarodnih ugovora u
oblastima manjinskih prava i iniciranje usaglasSavanja domacih propisa sa
medunarodnim ugovorima i drugim medunarodnim aktima o manjinskim
pravima; druga opsSta pitanja polozZaja pripadnika manjinskih naroda i drugih
manjinskih nacionalnih zajednica, kao i drugi odgovaraju¢i poslovi iz
djelokruga Direktorata.
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3. U Direktoratu za odnose sa vjerskim zajednicama vrse se poslovi
koji se odnose na: izradu predloga zakona i podzakonskih propisa koji se
odnose na poloZaj vjerskih zajednica; saradnju i odnose drzave sa vjerskim
zajednicama i unapredenje njihovog poloZaja u drustvu; afirmaciju i razvoj
slobode vjeroispovedanja; zaStitu vjerskih komponenata u kulturnom i
etniCkom identitetu manjinskih naroda i drugih manjinskih nacionalnih
zajednica; razvoj i afirmisanje vrijednosti religijske kulture; pruZanje podrske i
pomoci u sakralnom graditeljstvu i u zaStiti kulturnog nasljeda; pruZanje
pomoc¢i u zaStiti pravnog i druStvenog poloZaja vjerskih zajednica,
ostvarivanju njihovih zakonom utvrdenih prava, regulisanju i poboljSanju
socijalno-materijalnog polozaja sveStenstva; vodenje registra vjerskih
zajednica, kao i drugi odgovarajuci poslovi iz djelokruga Direktorata.

Clan 6

4. U Odjeljenju za poslove rodne ravnopravnosti vrse se poslovi koji
se odnose na: pripremanje, kreiranje i koordiniranje aktivnosti i istraZivanja o
razli¢itim aspektima rodne ravnopravnosti; koordiniranje aktivnosti svih
vladinih i nevladinih tijela i organizacija, lokalnih i medunarodnih organizacija
koja se bave pitanjima rodne ravnopravnosti; pripremu i pracenje
sprovodenja Plana aktivnosti za postizanje rodne ravnopravnosti; pracenje
sprovodenja medunarodnih ugovora iz oblasti rodne ravnopravnosti i
iniciranje usaglasavanja domacih propisa sa medunarodnim ugovorima i
drugim medunarodnim aktima koji se odnose na rodnu ravnopravnost;
postupanje po predstavkama gradana/ki u kojima se ukazuje na posrednu ili
neposrednu diskriminaciju po osnovu pola, obavljanje poslova iz oblasti rodne
ravnopravnosti u vezi sa pridruzivanjem u punopravno clanstvo u Evropsku
Uniju i poslove vezane za evropske integracije; izgradivanje neophodnih
administrativnih kapaciteta za ispunjavanje obaveza iz oblasti rodne
ravnopravnosti koja proisticu iz clanstva u Savjetu Evrope i Ujedinjenim
nacijama; uspostavljanje regionalne saradnje iz oblasti rodne ravnopravnosti i
saradnja sa regionalnim inicijativama iz djelokruga rada Odjeljenja;
pristupanje medunarodnim donatorskim fondovima i obezbjedivanje dodatnih
vanbudZetskih izvora finansiranja za pitanja iz oblasti rodne ravnopravnosti;
uCestvovanje u izradi predloga programa za dobijanje sredstava iz fonda
predpristupne pomo¢i EU i njihovo sprovodenje; izradu izvjeStaja o
sprovodenju medunarodnih multilateralnih ugovora u oblasti rodne
ravnopravnosti; obavljanje drugih poslova iz oblasti rodne ravnopravnosti,
kao i drugi odgovarajuci poslovi iz djelokruga Odjeljenja.

Clan 7
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5. U Odjeljenju za unapredenje i zaStitu prava Roma i Egipc¢ana vrse
se poslovi koji se odnose na: opsta pitanja poloZaja Roma i Egipcana;
obavljanje poslova iz oblasti unapredenja i zaStite prava Roma i Egip¢ana u
vezi sa pridruZivanjem u punopravno ¢lanstvo u Evropsku Uniju; izgradivanje
neophodnih administrativnih kapaciteta za ispunjavanje obaveza iz oblasti
prava Roma i Egip¢ana koja proisticu iz clanstva u Savjetu Evrope i
Ujedinjenim nacijama; pracenje i ostvarivanje kulturnih, obrazovnih, jezickih,
vjerskih i drugih prava koja se odnose na unapredenje poloZaja Roma i
EgipCana; priprema i sprovodenje strateskih dokumenata koja se odnose na
unapredenje poloZaja Roma i Egip¢ana; obavljanje drugih poslova od znacaja
za unapredenje i zasStitu prava Roma i Egip¢ana i njihovo ukljuCenje u
crnogorsko drustvo, kao i drugi odgovarajuci poslovi iz djelokruga Odjeljenja.

Clan 8
6. U Odjeljenju za evropske integracije, programiranje i
implementaciju EU fondova vrSe se poslovi koji se odnose na: vrSenje
poslova koji se odnose na pristupanje EU iz nadleZnosti Ministarstva,
ucCestvovanje u razgovorima, na medunarodnim konferencijama, seminarima i
okruglim stolovima iz oblasti evroatlantskih integracija, po pitanju ljudskih i
manjinskih prava kao i druga pitanja iz oblasti EU integracija; u€estvovanje u
izradi predloga projekata/programa za dobijanje sredstava iz fonda
predpristupne pomoci (IPA) i drugih izvora i njihovo sprovodenje; definisanje
procedura za sprovodenje i praCenje projekata Ministarstva u skladu sa
preporukama organa nadleZnih za uspostavljanje decentralizovanog sistema

za upravljanje sredstvima Evropske unije.

Clan 9

7. U Kabinetu ministra vrse se poslovi koji se odnose na: protokolarne,
administrativno-tehnic¢ke poslove potrebne za ostvarivanje funkcije ministra;
poslove pripreme i sprovodenja interne i eksterne komunikacije, aktivnosti
vezane za odnose s javnoS¢u; komunikacija prema Vladi Crne Gore i drugim
organima drZavne uprave i gradanima; organizaciju sastanaka ministra;
poslove prevodenja za potrebe ministra; kao i drugi poslovi od znacaja za
ostvarivanje funkcije ministra.

Clan 10
8. U Sluzbi za opsSte poslove i finansije vrse se poslovi koji se odnose
na: administrativne i tehnicke poslove za potrebe ministarstva; pracenje i
primjenu propisa iz oblasti radnih odnosa i razvoj ljudskih resursa; priprema
opsStih i pojedinacnih pravnih akata za ostvarivanje prava iz radnih odnosa
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sluZzbenika i namjeStenika, izradu i kontrolu primjene rasporednih rjesenja
sluZzbenika i namjeStenika; planiranje stalnog stru¢nog usavrSavanja
sluzbenika i namjeStenika Ministarstva; pripremu akta o organizaciji i
sistematizaciji Ministarstva; vodenje i aZuriranje kadrovskog informacionog
sistema (KIS); vodenje i aZzuriranje stambene evidencije; prijem evidentiranje i
Cuvanje arhiviranih predmeta, vodenje osnovnih i pomo¢nih evidencija;
Stampanje i umnozavanje materijala; poslove vozaca i kurira; obradu zahtjeva
za budZetsku potrosnju i isplatu Ministarstva; ovjeravanje zahtjeva za
plac¢anje, pracenje mjesecnih varanta i njihov utrosak, vodenje knjiga ulaznih
faktura; evidencija osnovnih sredstava; priprema i obrada knjigovodstvene
dokumntacije; vodenje poslovnih knjiga (dnevne i glavne Kknjige);
usaglasavanje Kknjigovodstvenog sa stvarnim stanjem; obrada i dostava
statistickih podataka; podizanje avansa i vodenje blagajne; trebovanje
kancelarijskog i potroSnog materijala; priprema izvjeStaja za obracun zarada,
naknada i drugih primanja zaposlenih; izrada periodi¢nih obracuna i zavrSnog
raCuna; izrada drugih finansijskih izvjestaja i njihovo dostavljanje trezoru i
poreskoj upravi; planiranje i priprema budZeta; organizovanje popisa;
planiranje i pracenje investicionih poslova; pracenje i kontrola finansijske
realizacije ugovora zakljucenih u postupku javnih nabavki; blagovremeno i
namjensko KkoriS¢enje sredstava za namjene predvidene budzZetom i
finansijskim planom; ucetsvovanje u izradi izvjeStaja o troSkovima IPA
projekata kao i uspostavljanje i odrzavanje analitickog sistema evidencija u
skladu sa medunarodnim racunovodstvenim standardima; priprema plana
javnih nabavki i njegovo dostavljanje nadleZnim organima; priprema izvjestaja
0 javnim nabavkama, sprovodenje postupka javnih nabavki i vodenje
evidencija o javnim nabavkama, kao i drugi odgovarajuci poslovi iz djelokruga
Sluzbe.



B. SISTEMATIZACIJA POSLOVA 1ZADATAKA

Clan 11

ZaizvrSenje poslova iz djelokruga Ministarstva utvrduju se radna mjesta za 37

izvrsilaca:
Red. | Zvanje i usloviza | Broj Opis poslova radnog mjesta
broj obavljanje izvr.
poslova
1. Ministar/ka 1
2. Sekretar/ka 1 Koordinira rad svih unutrasnjih
ministarstva organizacionih jedinica u Ministarstvu;
obezbjeduje ostvarivanje odnosa i saradnje sa
organima uprave u oblasti ljudskih i

-Visoko obrazovanje
u obimu od 240
CSPK-a (VII-1 nivo
kvalifikacije
obrazovanja), Pravni
fakultet,

-najmanje tri godine
radnog iskustva na
poslovima
rukovodenja,
odnosno na drugim
odgovarajuéim
poslovima koji
zahtijevaju
samostalnost u radu,
-poloZen strucni ispit
za rad u drZzavnim
organima.

manjinskih prava; obavlja i druge poslove po
nalogu ministra/ke.

. Direktorat za unapredenje i zastitu ljudskih prava i sloboda

Generalni/a
direktor/ica

-Visoko obrazovanje
u obimu od 240
CSPK-a (VII-1 nivo

1

Kordinira i rukovodi radom Direktorata; vrsi
kontrolu obavljanja poslova iz djelokruga rada
Direktorata; odgovara za blagovremeno,
zakonito i potpuno za izvrSavanje poslova;
rasporedjuje poslove na neposredne izvrsioce;
vrSi najsloZenije poslove iz djelokruga rada
Direktorata; obavlja i druge poslove po nalogu
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kvalifikacije
obrazovanja),
Fakultet -drustvenih
ili humanistickih
nauka,

-najmanje tri godine
radnog iskustva na
poslovima
rukovodenja,
odnosno na drugim
odgovaraju¢im
poslovima koji
zahtijevaju
samostalnost u radu,
-poloZen strucni ispit
zarad u drZzavnim
organima.

ministra/ke.

Samostalni/a
savjetnik/ca |

-Visoko obrazovanje
u obimu od 240
CSPK-a (VII-1 nivo
kvalifikacije
obrazovanja),
Fakultet drustvenih

ili humanistickih
nauka,

-najmanje pet godina
radnog iskustva,
-poloZen strucni ispit
za rad u drzavnim
organima,

-zZnanje engleskog
jezika (B1),
-poznavanje rada na
racunaru.

Samostalno prati sprovodenje medunarodnih
ugovora u oblasti ljudskih prava i sloboda i
ucestvuje u poslovima usaglasavanja domacih
propisa sa medunarodnim ugovorima i
drugim medunarodnim aktima o ljudskim
pravima i slobodama koji nijesu u nadleZnosti
drugih ministarstava; unapredenje saradnje sa
medunarodnim institucijama i drugim
drzavama po pitanju zastite ljudskih prava i
sloboda; izvrSava obaveze koje proizilaze iz
medunarodnih sporazuma koje se odnose na
pracenje mjera antidiskriminacione politike
koje nijesu u nadleZnosti drugih drZzavnih
organa; saraduje sa nevladinim
organizacijama koje se bave
antidiskriminacionom politikom; obavlja i
druge poslove po nalogu generalnog/e
direktora/ice i ministra/ke.

Samostalni/a
savjetnik/ca |

-Visoko obrazovanje
u obimu od 240
CSPK-a (VII-1 nivo
kvalifikacije
obrazovanja), Pravni
fakultet,

Prati ostvarivanje ljudskih prava i sloboda;
postupa po predstavkama gradana/ki u
kojima se ukazuje na posrednu ili neposrednu
diskriminaciju; redovno prati primjenu
Zakona o zabrani diskriminacije i Zakona o
Zastitniku/ci ljudskih prava i sloboda Crne
Gore i drugih zakona iz oblasti ljudskih prava i
sloboda koji su u nadleZnosti Ministarstva;
vrsi poslove prikupljanja podataka o primjeni
Zakona; vrSi poslove izrade godiSnjeg
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- najmanje pet godina
radnog iskustva,
-poloZen strucni ispit
za rad u drzavnim
organima,
-Zznanje
jezika (B1),
-poznavanje rada na
racunaru.

engleskog

IzvjeStaja o  primjeni Zakona; prati
uskladenost novih zakonskih rjeSenja (nacrta
prijedloga); obavlja normativho pravne
poslove za potrebe Direktorata; vodi upravni
postupak i donosi rjeSenja; saraduje sa
lokalnim samoupravama za pitanja iz oblasti
ljudskih prava i sloboda u oblasti primjene
standarda na lokalnom nivou; ucestvuje na
seminarima, radionicima, konferencijama koji
su u vezi sa opisom posla; obavlja i druge
poslove po nalogu generalnog/e direktora/ice
i ministra/ke.

6-7

Samostalni/a
savjetnik/ca III

-Visoko obrazovanje

u obimu od 240
CSPK-a (VII-1 nivo
kvalifikacije
obrazovanja),
Fakultet drustvenih

ili humanistickih
nauka,

-najmanje jedna
godina radnog
iskustva,

-poloZen strucni ispit
za rad u drzavnim
organima,
-Znanje
jezika (B1),
-poznavanje rada na
racunaru.

engleskog

Ucestvuje i prati aktivnosti iz djelokruga
Ministarstva u pripremi i ostvarivanju
medunarodne saradnje sa SE i UN vrsi strucne
poslove vezane za vodenje dijaloga sa
institucijama SE i UN u dijelu koji se odnosi na
nadleznost Direktorata; priprema izvjestaje i
informacije u vezi sa obavezama koje proisticu
iz instrumenata SE i UN; odrZava i aZurira
bazu podataka o aktivnostima medunarodne
saradnje sa SE; obavlja i druge poslove po
nalogu  generalnog/e  direktora/ice i
ministra/ke.

. Direktorat za unapredenje i zaStitu prava manjinskih naroda

i drugih manjinskih nacionalnih zajednica

Generalni/a
direktor/ica

- Visoko obrazovanje
u obimu od 240
CSPK-a (VII-1 nivo
kvalifikacije
obrazovanja), iz
drustvenih ili
humanistickih oblasti,

1

Kordinira i rukovodi radom Direktorata; vrsi
kontrolu obavljanja poslova iz djelokruga rada
Direktorata; odgovara za blagovremeno,
zakonito i potpuno za izvrSavanje poslova;
rasporedjuje poslove na neposredne izvrsioce;
prati rad manjinskih savjeta; vrSi najsloZenije
poslove iz djelokruga rada Direktorata;
obavlja i druge poslove po nalogu ministra/ke.




-najmanje tri godine
radnog iskustva na
poslovima
rukovodenja,
odnosno na drugim
odgovaraju¢im
poslovima koji
zahtijevaju
samostalnost u radu,
-poloZen strucni ispit
zarad u drZzavnim

organima.
0. Samostalni/a Vrsi poslove koji se odnose na izradu predloga
savjetnik/ca I zakona i podzakonskih propisa koji se odnose
na prava manjinskih naroda i drugih
Visoko obrazovanje manjinlskih. naciona,lnih zajednica; inicira
w obimu od 240 uskladlvan]e' domaceg zakongdavstva sa
CSPK-a (VII-1 nivo mevduna_rodn,lm. stand.ardlma“ R
kvalifikacije opst.e.prlh'vacenlm doku'mentlma' koji se tlcu.
obrazovanja), Pravni man]lr.lsklh prava; vodi upravni postup.alk. i
fakultet, donos_l riesenja; - saraduje sa nevla(.ilmm_
_najmanje pet godina organizacijama }(0]e se bave Hnap.reden]em i
radnog iskustva, zastl_tom prava i s.loboda man]lpsklh n_aroclla i
_polozen struéni ispit druglh manjlr.lsklh nacionalnih zajednica;
za rad u dr¥avnim ol?avl]a normatlvnf) pravne poslove za potrebe
organima, Direktorata; obfalvl]a i drt_lge .posl(?ve po nalogu
_poznavanje rada na generalnog/e direktora/ice i ministra/ke.
racunaru.
10. Samostalni/a Prati ostvarivanje prava manjinskih naroda i

savjetnik/cal

-Visoko obrazovanje
u obimu od 240
CSPK-a (VII-1 nivo
kvalifikacije
obrazovanja),
Fakultet_drustvenih
ili humanistickih
nauka,

-najmanje pet godina
radnog iskustva,
-poloZen strucni ispit
za rad u drzavnim
organima,
-poznavanje rada na
racunaru.

drugih manjinskih nacionalnih zajednica u
oblasti informisanja, obrazovanja, kulture i
drugih aspekata oCuvanja identiteta
manjinskih naroda i drugih manjinskih
nacionalnih zajednica; sacinjava izvjeStaje,
analize i informacije; uspostavlja regionalnu
saradnju iz oblasti prava manjinskih naroda i
drugih manjinskih nacionalnih zajednica; vodi
registar manjinskih savjeta; prati sprovodenje
izbora za Cclanove manjinskih savjeta;
ostvaruje saradnju sa majinskim savjetima;
prati razvoj prava i predlaze mjere i
aktivnosti na unaprednju prava manjinskih
naroda i drugih manjinskih nacionalnih
zajednica; vodi statisticke podatke iz
djelokruga rada Ministarstva; obavlja i druge
poslove po nalogu generalnog/e direktora/ice
i ministra/ke.
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11. Samostalni/a 1 Prati  ostvarivanje prava u  oblasti
savjetnik/ca I informisanja, obrazovanja, kulture i drugih
aspekata  ocuvanja jezickog identiteta
Visoko obrazovanje Albanaca; vrsi prevodenje svih akata koji se
u obimu od 240 odnose na polozaj albanske populacije u Crnoj
CSPK-a (VII-1 nivo _Gori; prevod_e.nje. korevgpodgncije_§a albanskog
kvalifikacije ina albanski ]ezllk; vrsi registraciju Albe.ms.kog
obrazovanja) saV]eta_ u Crnoj GOII.‘I na a_lbanskom jeziku;
Fakultet ’ pFEV?dl sve materijale koji se odnose na
humanistickih nauka polozaj albanske populacije u Crnoj Gori;
_Albanski jezik i saraduje sa nacionalnim javnim servisima-
knjizevnost redakcijama na albanskom jeziku; obavlja i
- najmanje i)et godina druge poslove po nalogu generalnog/e
radnog iskustva, direktora/ice i ministra/ke.
-poloZen strucni ispit
za rad u drzavnim
organima,
-poznavanje rada na
racunaru.
3. Direktorat za odnose sa vjerskim zajednicama
12. | Generalni/a 1 Kordinira i rukovodi radom Direktorata; vrsi
direktor/ica kontrolu obavljanja poslova iz djelokruga rada
-Visoko obrazovanje Direktorata; odgovara za blagovremeno,
u obimu od 240 zakonito i potpuno izvrSavanje poslova;
CSPK-a (VII-1 nivo rasporedjuje poslove na neposredne izvrsioce;
kvalifikacije vrSi najsloZenije poslove iz djelokruga rada
obrazovanja), Direktorata; obavlja i druge poslove po nalogu
Fakultet drustvenih ministra/ke;
ili humanistickih
nauka,
-najmanje tri godine
radnog iskustva na
poslovima
rukovodenja,
odnosno na drugim
odgovarajuéim
poslovima koji
zahtijevaju
samostalnost u radu,
-poloZen strucni ispit
za rad u drZzavnim
organima.
13- | Samostalni/a 2 Prati rad vjerskih organizacija; ostvaruje
14 | savjetnik/cal saradnju drzave sa vjerskim zajednicama;

obavlja poslove koji zahtijevaju posebnu
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-Visoko obrazovanje
u obimu od 240
CSPK-a (VII-1 nivo
kvalifikacije
obrazovanja), Pravni
fakultet,

-najmanje pet godina
radnog iskustva,
-poloZen strucni ispit
za rad u drZzavnim
organima,
-poznavanje rada na
racunaru.

stru¢nost, analiticki pristup i samostalnost u
radu u skladu sa uputstvima
predpostavljenog; vodi upravni postupak i
donosi rjesenja; obavlja normativno pravne
poslove za potrebe Direktorata; obavlja i
druge poslove po nalogu generalnog/e
direktora/ice i ministra/ke.

15- Samostalni/a 2 Stara se o afirmaciji i razvoju slobode
16 savjetnik/ca I vjeroispovedanja; zastiti . Vj(.erskih
komponenata u kulturnom i etnickom
Visoko obrazovanje identitetu manjinskih naroda i drugih
4 obimu od 240 mfamji.nski.h nac.i.onalnih. zaje@njca; razvoju i
CSPK-a (VII-1 nivo aﬁrrvmsan]u VI‘VI]edIIOStl rel}gl]ske kulture;
kvalifikacije pruzfanjllj poc%rske 1V .p.omoci u sakral.nom
obrazovania) graditeljstvu i u zastiti kulturnog nasljeda;
Fakultet drué’tvenih vodi I:egistar \:jerskih zajednica; pfuian]’u
ili humanistickih pom?c.i " .zast.iti pravnos : drustyenqg
nauka poloZaja vjerskih zajednica; ostvarivanju
-najma’nje jedna njihovih zakonom utvrdenih prava;
godina radnog regulisanju i poboljSanju socijalno-
iskustva materijalnog poloZaja sveStenstva; obavlja i
-poloien' struéni ispit druge po.slm_/e _po nalogu generalnog/e
sa rad u dr¥avoim direktora/ice i ministra/ke.
organima,
-poznavanje rada na
racunaru.
4. Odjeljenje za poslove rodne ravnopravnosti
17. | Nacelnik/ca 1 Koordinira radom Odjeljenja za poslove

-Visoko obrazovanje u
obimu od 240 CSPK-a
(VII-1 nivo
kvalifikacije
obrazovanja),
Fakultet druStvenih
ili humanistickih
nauka,

-najmanje tri godine
radnog iskustva na
poslovima

rodne ravnopravnosti; sprovodi analize i
istrazivanja u oblasti rodne ravnopravnosti;
uCestvuje u izradi i realizaciji projekata i
programa iz domena rodne ravnopravnosti;
prati uporedna iskustva iz ove oblasti;
odgovoran/na je za organizaciju rada
Odjeljenja, odgovara za blagovremeno,
kvalitetno i pravilno izvrSavanje poslova;
obavlja najsloZenije poslove iz djelokruga rada
Odjeljenja; obavlja i druge poslove po nalogu
ministra/ke.
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rukovodenja,
odnosno na drugim
odgovaraju¢im
poslovima koji
zahtijevaju
samostalnost u radu,
-poloZen strucni ispit
za rad u drzavnim

organima.
18. Samostalni/a Prati primjenu Zakona 0 rodnoj
savjetnik/ca I ravnopravnosti; koordinira poslove
prikupljanja podataka o primjeni Zakona;
Visoko obrazovanje u pr?pr.em_a izradu godiSnjeg Izvjestaja 0
obimu od 240 CSPK-a primjeni Zakgnva; padgleda uskla(?I'enost novih
(VII-1 nivo ZakOHS-klh. rjeSenja (nacrta prljed.loga) sa
kvalifikacije meham_zmlma rodne ravnopravnosti; obavlja
obrazovanja), Pravni nornllatllvno pravne ppslove za 'potrebe:'
fakultet, Qd?l]ep]a; vodi upravni po_stupak 1.dor.1051
-najmanje pet godina rjeSenja; saraduje sa lokalnim mel'lam.zm.lma
radnog iskustva, za rodnu ravnopravnost u oblastl primjene
-poloZen strucni ispit stvandarfia na lqkalnom n1.\./01.1; ak.tlvn.o
s rad u dryavoim uces.tvu]e.u posllovllma.evalll.laa]e i plar.uran]e
organima n?V1h al.<tlvnost1, pisanja p.rljedloga pIrOJ(.eklata;
-poznava;lje rada na ucCestvuje ) na semllnal?lma, radionicima,
AtUNALL konferencijama; obavlja i druge poslove po

nalogu nacelnika/ce i ministra/ke.

19- | Samostalni /a Priprema istraZivanja o razli¢itim aspektima
20. savjetnik/ica 11 rodne ravnopravnosti, a narocito nasilja u

-Visoko obrazovanje u
obimu 240 CSPK-a
(VII-1 nivo
kvalifikacije
obrazovanja),
Fakultet druStvenih

ili humanistic¢kih
nauka,

-najmanje jedna
godina radnog
iskustva,

- poloZen strucni ispit
za rad u drZavnim
organima,

-Znanje engleskog
jezika nivoa (B1),
-poznavanje rada na
raCunaru.

porodici; obraduje rezultate istraZivanja;
uCestvuje u pisanju predloga izvjeStaja i
komentara izvjestaja; saraduje sa NVO koje se
bave istrazivanjima; prati rad institucija i NVO
koje se bave istrazivanjima i statistikom;
saraduje sa Zavodom =za statistiku iz ove
oblasti; prati i u€estvuje u aktivnostima koje
se ti¢u suzbijanja nasilja nad Zenama i nasilja
u porodici i saraduje sa institucijama koje
pruzaju zaStitu Zrtvama nasilja u porodici;
obavlja poslove koji se odnose na razvijanje
komunikacije i saradnje sa  srodnim
institucijama za rodnu ravnopravnost u region
i Sire; razvija komunikaciju i saradnju sa
donatorima; redovno prikuplja informacije sa
medunarodne scene kada je u pitanju rodna
ravnopravnost kao i informacije koje se
odnose na izvjeStavanje drzava po pitanju
odredenih konvencija; obavlja i druge poslove
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po nalogu nacelnika/ce i ministra/ke.

5. Odjeljenje za unapredenje i zastitu prava Roma i Egip¢ana

21. Na(‘felnik/ca 1 Vrsi poslove koji se odnose na koordinaciju i
saradnju sa drZzavnim organima i organima

-Visoko obrazovanje u lokalne samouprave u cilju izrade i
obimu od 240 CSPK-a realizovanja operativnih mjera i aktivnosti na
(VII-1 nivo planu poboljSanja poloZaja Roma i Egip¢ana u
kvalifikacije Crnoj  Gori;  ostvaruje  kontakte sa
obrazovanja), medunarodnim organizacijama, fondovima i
Fakultet drustvenih tijelima koja se bave zasStitom i unapredenjem
ili humanisti¢kih polozaja Roma i Egip¢ana; priprema
nauka, materijale i ucestvuje u medunarodnim
“najmanie tri godine aktivnostima procesa ,V,De:kada uklju.éenj'a}
radnog iskustva na Roma“; izraduje izvjeStaje o realizaciji
poslovima preuzetih medunarodnih dokumenata iz
rukovodenja odnosno oblasti zastite i unapredenja prava Roma i
na drugim Egip¢ana; izraduje izvjeStaje, analize i
odgovarajuéim informacije o polozaju Roma i Egip¢ana u
poslovima koji Crnoj Gori; Vrsi.i dr.uge Iv)o.slove koji se odnose:
zahtijevaju na unapredenje i zaStitu prava Roma i
samostalnost u radu, Egip¢ana u Crnoj Gori; obavlja i druge poslove
-polozen struéni ispit po nalogu ministra/ke.
za rad u drZavnim
organima.

22. | Samostalni /a 1 Prati ostvarivanje prava Roma i Egipana u
savjetnik /caII oblasti informisanja, obrazovanja, Kkulture,

jezika, zapoSljavanja, zdravstvene zastite,

Visoko obrazovanje u }lslov.a iivgta i drugih' aSpekilté.l oéuvanja!
obimu od 240 CSPK-a 1d§n'E1teta i .unap.red.en]a pol.(.)za]a Roma i
(VII-1 nivo Eg.l'pcanavli Prlkgph’avmlformacu.e na osnovu
kvalifikacije kojih sacinjava izvjeStaje i :.;mahze 0 polo_za}]u
obrazovania), Roma_l _E.Iglpcana;. saraduje sa nevladlplm
Fakultet druétvenih organizacijama ko!e,se bave u.naprleden]erln
ili humanistickih poloza]a Roma i Egip¢ana u Crnoj E}orl.; obavl]:%
nauka, i .dr.uge poslove po nalogu nacelnika/ce i
-najmanje tri godine ministra/ke.
radnog iskustva,
-poloZen strucni ispit
za rad u drZavnim
organima,
-poznavanje rada na
raCunaru.

23. Samostalni/a 1 Priprema i kreira istrazivanja o razlic¢itim

savjetnik/ca III

aspektima ostvarivanja prava Roma i
Egip¢ana;obraduje rezultate istrazivanja i
uCestvuje u izradi preporuka u cilju
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-Visoko obrazovanje u
obimu od 240 CSPK-a
(VII-1 nivo
kvalifikacije
obrazovanja),
Fakultet drusStvenih

ili humanistic¢kih
nauka,

-najmanje jedna
godina radnog
iskustva,

-poloZen strucni ispit
za rad u drZavnim
organima,
-poznavanje rada na
racunaru.

unapredenja prava Roma i Egip¢ana u oblasti
informisanja, obrazovanja, kulture, jezika,
zapoSljavanja, zdrastvene zaStite, uslova
Zivota i drugih aspekata oCuvanja identiteta i
unapredenja poloZaja Roma i Egipc¢ana;
obavlja i druge poslove po nalogu
nacelnika/ce i ministra/ke.

24.

Referent/kinja

-Srednje obrazovanje
u obimu od 240 CSPK-

a (Iv nivo
obrazovanja),
-najmanje jedna
godina radnog
iskustva,

-poloZen strucni ispit
za rad u drzavnim
organima,
-poznavanje rada na
racunaru.

VrSi  tehnicku pripremu (kompletiranje,
odlaganje i cuvanje) materijala rezultata
istrazivanja o poloZaju Roma i Egip¢ana u
Crnoj Gori, priprema materijale za ucesc¢e u
medunarodnim  aktivnostima, prikuplja
podatke za izradu izvjeStaje o realizaciji
preuzetih medunarodnih dokumenata iz
oblasti zaStite i unapredenja prava Roma i
Egip€ana; prukuplja podatke za pripremu
izvjeStaja, analiza i informacija o poloZaju
Roma i Egipc¢ana; vrsi i druge poslove koji se
odnose na unapredenje i zastitu prava Roma i
Egip¢ana; obavlja i druge poslove po nalogu
nacelnika/ce i ministra/ke.

6. Odjeljenje za evropske integracije, programiranje i implementaciju

EU fondova

25.

Nacelnik/ca

-Visoko obrazovanje u
obimu od 240 CSPK-a

(VII-1 nivo
kvalifikacije

obrazovanja), Fakultet
drustvenih ili

humanistickih nauka,
- najmanje tri godine
radnog iskustva na
poslovima

rukovodenja odnosno
na drugim

1

Rukovodi radom Odeljenja, obavlja specifi¢ne
poslove i preduzima odgovarajuce aktivnosti
koje se odnose na pitanja od znacaja za Crnu
Goru iz oblasti EU integracija, priprema i
uCestvuje u razgovorima, konferencijama i
okruglim stolovima iz oblasti EU integracija,

priprema materijale za informisanje i
izvjeStavanje Vlade o aktivnostima iz
nadleZznosti Ministarstva u oblasti EU

integracija, saraduje sa ostalim institucijama
od znacaja za pristupanje EU, vrsi izradu
predloga projekata/programa za dobijanje
sredstava iz fonda predpristupne pomoci
(IPA) i drugih izvora i njihovo sprovodenje;
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odgovaraju¢im
poslovima koji
zahtijevaju
samostalnost u radu,

- Znanje engleskog

priprema i redovno aZurira interni Prirucnik o
[IPA procedurama u ulozi koordinatora za
priru¢nik unutar institucije; obavlja i druge
poslove po nalogu ministra/ke.

jezika (C1),
- poloZen strucni ispit za
rad u drZavnim
organima.
26. | Samostalni/a UcCestvuje i prati aktivnosti iz djelokruga
savjetnik/ca I Ministarstva u pripremi i ostvarivanju
medunarodne saradnje sa EU u postupku
- Visoko obrazovanje uskladivanja pravnog sistemg; VI‘.§'i strucne
4 obimu od 240 CSPK- .posl.ove“ vezane za Hvoden]f: dl]aloga. sa
a (VII-1 nivo 1nst1tlfc1]ama EU u dijelu k011. se 0('in051 na
kvalifikacije nadl.ez_nost ministarstva; prati propise EU.1
obrazovanja), Pravni anahzl.ra' usla.depost pravnog 51st§ma iz
fakultet, .ob.la”stl ljud.S.klh i man]msklh. prava; 1zra'|du].e
- Znanje engleskog 1r?1c1]alne prljefilf)ge za uskladlvan]e. propisa iz
jezika (B1), fi]elokl.“ug.a .l\/[vlmlstars‘.ci/a'l sa propisima EU;
- najmanje pet godina izraduje 1ZV]e,sta].e, miSljenja i informacije za
radnog iskustva, potrebe pracenja ostvarenog n_aprevt.ka u
- poloZen struni ispit ispunjavanju rp].erlla u procesu p'rld.ruvzyan]a
sa rad u defavnim EU; priprema i 1zrad.11](3 rgdovne izvjeStaje za
organima, Vlafiu ere; odrzava i a.zurl.ra bazu Podataka 0
- pomavanje rada na aktivnosima na_polju integraciia u_EU
AR UNALLL saraduje sa nacelnikom u cilju ispunjavnja
obaveza za IPA projekte; obavlja poslove
menadZera za rizike u okviru IPA-e; vodi
upravni postupak i donosi rjeSenja;
obavlja i druge poslove po nalogu
nacelnika/ce i ministra/ke.
27. Samostalni/a Ucestvuje u izradi prijedloga projekata;

savjetnik/ica Il

- Visoko obrazovanje
u obimu 240 CSPK-a

(VII-1 nivo
kvalifikacije

obrazovanja), Fakultet
drustvenih ili

humanistickih nauka;
- najmanje jedna
godina radnog
iskustva;

- poloZen strucni ispit
za rad u drZavnim

osigurava pracenje sprovodenja projekata
finansiranih iz fondova EU; osigurava
saradnju sa svim tijelima i strukturama
ukljuenim u proces koriS¢enja pretpristupne
podrske EU; ucestvuje u procesu pripreme i
revizije strateskih i planskih dokumenata za
koriS¢enje pretpristupne podrSke EU; vrsi
druge strucno-administrativne poslove za
potrebe Ministarstva iz oblasti EU intergacija;
obavlja i druge poslove koji proizilaze iz
obaveza u skladu sa potpisanim
medunarodnim sporazumima, nacionalnim
zakonodavstvom i vaZeCim procedurama za
upravljanje pretpristupnom podrSkom EU i
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organima;
- Znanje
jezika (B1);
- poznavanje rada na
racunaru.

engleskog

druge
poslove po nalogu nacelnika/ce i ministra/ke.

7. Kabinet ministra

28. Sef/ica kabineta 1 Koordinira radom zaposlenih u Kabinetu
ministra/ke; stara se o korespodenciji i posti
-Visoko obrazovanje ministra/ke;  ulestvuje u  sprovodenju
u obimu od 240 postupka  protokola u medunarodnim
CSPK-a (VII-1 nivo aktivnostima; vrsSi poslove i priprema
kvalifikacije informacije shodno Zakonu o slobodnom
obrazovanja), pristupu informacijama; organizuje sastanke
Fakultet drustvenih kojima predsjedava ministar/ka i sacinjava
ili humanisti¢kih zapisnike 1 predloge =zakljucaka sa tih
nauka, sastanaka; prati realizaciju naloga i zakljucaka
- najmanje tri godine ministra/ke; pri.prema platfqrme i izvje§t.aje
radnog iskustva na sa medunarodnih susreta ministra/ke; brine
poslovima se o predstavljanju Ministarstva u javnosti,
rukovodenja odnosno priprema saopStenja, informacije i druge
na drugim materijale za javnost: organizuje javno
odgovarajuéim istupanje predstavnika Ministarstva; star:a se
poslovima koji 0 prezentovanju rada ministra/ke; odrzava
zahtijevaju redovne kontakte sa predstavnicima medija;
samostalnost u radu, koordinira aktivnosti odgovaranja na pitanja
- poloZen struéni ispit koja ministru upucuju mediji; priprema
za rad u dr¥avnim govore za izlaganja ministra u javnosti;
organima, odrZava redovnu komunikaciju i obezbjeduje
- znanje engleskog saradnju sa B.iroorn. za c.)dn.o§e sa .javnoé.c"u
jezika (B1), Vlade.CG; pI.‘atl i arlla.hzlra 1zv1estava¥1]e.med1]a
- poznavanje rada na o aktivnostima Ministarstva; obavlja i druge
radunari. poslove po nalogu ministra/ke.
29. | Samostalni/a 1 Kontaktira sa odgovaraju¢im institucijama u

savjetnik/ca III

-Visoko obrazovanje
u obimu od 240
CSPK-a (VII-1 nivo
kvalifikacije
obrazovanja),
Fakultet drustvenih
ili humanistickih
nauka,

- najmanje jedna
godina radnog
iskustva,

oblasti ljudskih i manjinskih prava i sa
predstavnicima diplomatsko-konzularnih
predstavniStava; daje miSljenja i tumacenja za
realizaciju utvrdenog programa rada i
rjeSavanje pitanja iz djelokruga Ministarstva;
priprema, proucava i izraduje radne
materijale, informacije i izvjeStaje u vezi sa
izvrSavanjem obaveza ministra/ke; proucava i
obraduje predstavke i prituzbe gradana; vrsi
prijem stranaka; saraduje sa NVO; obavlja i
druge poslove po nalogu ministra/ke.
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-poloZen strucni ispit
za rad u drZzavnim
organima,
-Zhanje
jezika (B1),
-poznavanje rada na
racunaru.

engleskog

30. Samostalni /a 1 VrSi  tehnicku pripremu (kompletiranje,
referent/Kinja u_ruéi\_/anje, odlaganje i éuvanjev) .materijala sa
) tehni¢ki/a sjednica Vlade Crne Gore, Skupstine Crne Gore

i njihovih radnih tijela i drugih sastanaka
sekretar/ka kojima prisustvuje ministar/ka, sekretar/ka
ministarstva, generalni/a direktor/ica ili drugi
-Srednje obrazovanje ovla§éeni predstavnik Ministarstva; vodi
u obimu od 240 evidenciju zaklju¢aka Skupstine, Vlade i
CSPK-a  (IV  nivo drugih organa koji se odnose na Ministarsvo;
kvalifikacije vr$i tehnicke poslove u vezi prijema stranaka
obrazovanja), ministra/ke; vrsi daktilografske poslove po
-najmanje tri godine nalogu ministra/ke; priprema kalendar radnih
radnog iskustva obaveza ministru/ki; obavlja i druge poslove
-p?znavanje rada na po nalogu ministra/ke i sekretara/ke.
racunaru.
8. SluZba za opSte poslove i finansije
31. Naéelnik/ca 1 Koordinira i rukovodi radom SluZbe; priprema
pojedinacna akta o ostvarivanju prava iz
-Visoko obrazovanje radnih odnosa; planira stalno strucno
u obimu od 240 usavrSavanje sluzbenika i namjeStenika
CSPK-a (VII-1 nivo Ministarstva; vodi evidenciju o stambenoj
kvalifikacije problematici u Ministarstvu; stara se o
obrazovanja), Pravni obezbjedenju tehnickih i drugih uslova rada u
fakultet, Ministarstvu; saraduje sa Upravom za
-najmanje tri godine kac{rove_; vodi k.adrolvsku evidencij.u
radnog iskustva na sluzbenika; obezbjeduje sprovodenje
poslovima postupka javnih nabavki i vrSi poslove javnih
rukovodenja odnosno nabavki za potrebe Ministarstva; osigurava
na drugim izradu tenderske dokumentacije, postupa po
odgovarajuéim zahtjevima za slobodan pristup
poslovima koji informacijama, obavlja i druge poslove po
zahtijevaju nalogu ministra/ke.
samostalnost u radu,
-poloZen strucni ispit
za rad u drzavnim
organima.
32. Samostalni/a 1 Stara se o efikasnom vrSenju finansijskih

savjetnik/cal

poslova u Sluzbi; vrsi nadzor i kontrolu nad
izvrSenjem budZeta Ministarstva; obavlja
finansijske zadatke koji se odnose na
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-Visoko obrazovanje
u obimu od 240
CSPK-a (VII-1 nivo
kvalifikacije
obrazovanja),
Ekonomski fakultet,
-najmanje pet godina
radnog iskustva,
-poloZen strucni ispit
za rad u drZzavnim
organima,
-poznavanje rada na
racunaru.

ovjeravanje zahtjeva za placanje; prati
mjeseCne varante i njihov  utrosak;
neposredno ucestvuje u pripremi budZetske
potrebe za finansiranje organa (finansijski
plan); ostvaruje kontakt sa nadlezZnim
drzavnim organom za poslove finansija i
poslovnim bankama; na zahtjev daje podatke
revizorskim institucijama i ucestvuje u izradi
finansijskih iskaza; obraduje finansijske
izvjeStaje kvartalne i godisSnje; prati propise iz
oblasti racunovodstva i finansija; vodi
poslovne knjige u knjigovodstvenom sistemu
SAP-a.

33.

Savjetnik/ca Il

Vise obrazovanje u
obimu od 120 (CSPK)
kredita - V nivo

kvalifikacije
obrazovanja,

- najmanje jedna
godina radnog
iskustva,

- poloZen strucni ispit
za rad u drzavnim
organima,
-poznavanje rada na
racunaru.

Vrsi poslove koji se odnose na sprovodjenje
obuka i osposobljavanja pripravnika; vodi
kadrovsku i druge vrste evidencija iz oblasti
rada i stara se o aZuriranju podataka; stara se
o azurnom unosu podataka u kadrovski
informacioni sistem i vodjenju drugih
evidencija iz oblasti rada; vrsi poslove koji se
odnose na razvoj ljudskih resursa u
Ministarstvu; uCestvuje u pripremanju nacrta
analize postoje¢ih kadrovskih potencijala
Ministarstva; saraduje sa Upravom za kadrove
u vezi sa postupkom oglasavanja, stru¢nog
osposobljavanja i ocjenjivanja; priprema nacrt
plana integriteta koji sadrZzi mjere za
sprjecavanje i otklanjanje mogucnosti za
nastanak i razvoj Kkorupcije; priprema
izvjeStaje u vezi stanja u ovoj oblasti; obavlja i
druge poslove po nalogu nacelnika/ce i
ministra/ke.

34.

Referent/ca - za
obraCun i blagajnu

-Srednje obrazovanje
u obimu od najmanje
180 SCPK-a kredita
(najmanje III nivo

kvlaifikacije
obrazovanja).
-najmanje jedna
godina radnog
iskustva,

- poloZen strucni ispit
za rad u drZzavnim
organima,

Vrsi pripremu obracunskih lista za obracun
zarada; stara se o dostavi mjeseCnih izvjeStaja
o zaradama; vrsi predracun i pla¢anje zarada;
vodi elektronsko blagajnicko poslovanje,
knjigu blagajne i usaglasSava stvarno stanje sa
knjigovodstvenim stanjem; vrSi obradu i
dostavu statistickih podataka; podiZe avans
gotovine; priprema i dostavlja Poreskoj upravi
podatke o placenim porezima i dopinosima;
vrSi placanja po programima budZetskog
knjigovodstva; objedinjuje cjelokupnu
finansijsku ~ dokumentaciju = ministarstva;
obavlja i druge poslove po nalogu
nacelnika/ce i ministra/ke.
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-poznavanje rada na
racunaru.

35.

Samostalni/a
referent/kinja
upisnicar/ka -
arhivar/ka

- Srednje obrazovanje
u obimu od 240
CSPK-a  (IV  nivo
kvalifikacije
obrazovanja),

- najmanje tri godine
radnog iskustva,

- poloZen strucni ispit
za rad u drzavnim
organima,

- poznavanje rada na
racunaru.

Vrsi prijem cjelokupne poste, otvara postu i
rasporeduje je po kategorijama; zavodi akta u
djelovodnik, dostavlja akta u rad preko
internih dostavnih knjiga; vodi kontrolnik
postarine, razvodi akta u djelovodniku,
oprema i distribuira posStu, arhivira predmet;
vodi registre; Cuva arhivski materijal za
predaju Drzavnom arhivu; c¢uva i rukuje
pecatom i Stambiljem; obavlja i druge poslove
po nalogu nacelnika/ce i ministra/ke.

36-
37.

Samostalni/a
referent/ica
evidenticar/ka

- Srednje obrazovanje
u obimu od 240
CSPK-a (IV nivo
kvalifikacije
obrazovanja),
-najmanje tri godine
radnog iskustva,
-poloZen strucni ispit
ispitzarad u
drzavnim organima,
-poloZen vozacki ispit
za ,B“ kategoriju.

Vrsi poslove koji se odnose na: prijem svih
pismena upucenih preko poste ili neposredno
i otklanja nedostatke koji se mogu otkloniti
prilikom prijema poSte, stavlja otisak
prijemnog pecata, vrSi zavodenje odnosno
evidenciju kroz knjige prijema poste, odvaja
pismena prema hitnosti i materiji i vrsi
raspored po organizacionim jedinicama; vrsi
otpremu poSte preko dostavne Kknjige
organima i institucijama; fotokopiranje
materijala; obavlja poslove interne dostave
poste i ekspediciju poSte; preuzima i predaje
posiljki.  Upravlja vozilom za potrebe
ministra/ke i sluzbenika/ca Ministarstva;,
stara se o tehnickoj ispravnosti vozila,
registruje i vodi servisne kartone vozila; vodi
potrebnu evidenciju o radu i tehnickoj
ispravnosti vozila, predenoj kilometrazi i
utroSku goriva; po potrebi vrSi prevoz
zaposlenih. Vrsi i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.
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Clan 12
U Ministarstvu se, radi stru¢nog osposobljavanja, moZe zaposliti jedan ili
viSe pripravnika sa visokim ili srednjim obrazovanjem.

C) PRELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clan 13
Raspored sluZzbenika Ministarstva, saglasno odredbama ovog Pravilnika,
izvrsSicCe se u roku od 30 dana od dana stupanja na snagu ovog Pravilnika.

Clan 14

SluZbenici Ministarstva iz ¢lana 11 ovog pravilnika koji se rasporede na radna
mjesta pod rednim brojem 5, 9, 13-14, 18 i 26 donosice rjeSenja u upravnom
postupku od 1. januara 2016. godine.

Clan 15
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje da vazi Pravilnik o unutrasnjoj
organizaciji i sistematizaciji Ministarstva za manjinska prava broj 01- 424/13
od 28. februara 2013. godine, br. 01-2655-1/13 od 25.oktobra, 2013.godine i
broj 01-2093/14 od 01. avgusta, 2014.godine.

Clan 16
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja na
oglasnoj tabli Ministarstva, a nakon utvrdivanja od strane Vlade Crne Gore.

Ministar
Dr Suad Numanovic

Broj: 01-023-51/15-6
Podgorica, 10. marta 2015. godine.
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