Na osnovu ¢lana 185 Poslovnika Skupstine Republike Crne Gore ( ,Sluzbeni list RCG* br.37/96, 16/97 i 24/97), uz pribavljeno
miljenje Uprave za kadrove , generalni sekretar Skupstine Republike Crne Gore, donosi

PRAVILNK )
0 ORGANIZACIJ! | SISTEMATIZACIJI SLUZBE SKUPSTINE
REPUBLIKE CRNE GORE

l. OPSTE ODREDBE

Clan 1
Ovim pravilnikom utvrduju se: organizacija Sluzbe Skup$tine Republike Crne (u daliem tekstu: Sluzba Skupstine)
organizacione jedinice u Sluzbi Skupstine ; opis poslova organizacionih jedinica; sistematizacija poslova i zadataka, broj,
zvanje i naziv sluzbenika i namjestenika, uslovi za zapoSljavanje i vrSenje poslova; opis poslova sluzbenickih i namjestenickih
mjesta.

Clan 2
Organizacija Sluzbe Skupétine, sistematizacija poslova i zadataka, opis poslova i zadataka organizacionih jedinica i opis
poslova sluzbenickih i namjestenickih mjesta, ureduju se tako da obezbjeduju kvalitetno, struéno i blagovremeno izvr§avanje

poslova i radnih zadataka za Skupstinu Republike Crne Gore (u daljem tekstu Skupstina), radna tijela Skupstine, klubove
poslanika i poslanike, u vr3enju njihovih funkcija.

IIl. ORGANIZACIJA SLUZBE SKUPSTINE

Clan 3
Organizacione jedinice Sluzbe Skupstine su:
1. Kabinet predsjednika skupstine ;
2. Kabinet generalnog sekretara ;
3. Sektor za ostvarivanje funkcije Skupstine i
4. Sektor za opste poslove.
Clan 4

U Sektoru za ostvarivanje funkcije Skupstine, kao uze organizacione jedinice, obrazuju se odsjeci :

1). Odsjek za zakonodavstvo i
2). Odsjek za sjednice odbora i sjednice Skupstine

U Sektoru za opste poslove, kao uze organizacione jedinice, obrazuju se odjeljenja :
1).0djeljenje za odnose sa javno$¢éu i medunarodne poslove sa protokolom :

1. Biro za odnose sa javnoS¢u i
2. Biro za medunarodne poslove sa protokolom



2).0djelienje za informativno-dokumentalisticke poslove :

1. Skup$tinska biblioteka i
2. Centar za istraZivanje i dokumentaciju

3).0djelienje za opste poslove :

Referat za radne odnose ,

Pisarnica i arhiva,

Stamparska tehnika ,

Daktilobiro ,

Centar za informacionu tehnologiju i

Referat za finansijsko-materijalno poslovanje

Sk whd =

lll. OPIS POSLOVA ORGANIZACIONIH JEDINICA
1. Kabinet predsjednika Skupstine
Clan’5

Obavlja struéne i administrativne poslove koji se odnose na: pripremu sjednica Kolegijuma predsjednika i radnih sastanaka
predsjednika sa potpredsjednicima, predsjednicima radnih tijela, predsjednicima klubova poslanika i druge radne sastanake
predsjednika i potpredsjednika, priprema i organizuje sluzbena putovanja, javna nastupanja i pres-konferencije, obavlja
protokolarne poslove Kabineta u saradnji i preko protokola Skupstine i Republi¢kog protokola, obraduje predstavke i prituzbe
gradana upucenih predsjedniku i potpredsjednicima, vrsi savjetodavne poslove, poslove odnosa sa javno$cu, analitiCke i
struéne poslove za potrebe predsjednika i potpredsjednika, obavlja daktilografske i administrativne poslove i postupa po
uputstvu i naredbi predsjednika, potpredsjednika i Sefa kabineta.

2. Kabinet generalnog sekretara
Clan6

Kabinet generalnog sekretara obavlja najslozZenije poslove koji se odnose na rukovodenje i obezbjedivanje jedinstvenog rada
Sluzbe Skupstine, rukovodenje pojedinim organizacionim jedinicama Sluzbe Skupstine, organizacija i obavljanje najsloZenijih
poslova iz nadleznosti Sluzbe i pojedinih organizacionih jedinica, vréenje

upravnih poslova, obavljanje administrativnih, daktilografskih i tehniCkih poslova i izdavanje uputstava i naredbi radi
blagovremenog, kvalitetnog i azurnog postupanja i obavljanja poslova iz nadleznosti Sluzbe Skupstine.

3. Sektor za ostvarivanje funkcije Skupstine
Clan7

Poslove Sektora za ostvarivanje funkcije Skupstine obavlja Odsjek za zakonodavstvo i Odsjek za sjednice odbora i sjednice
Skupstine, ito :

1).0dsjek za zakonodavstvo : pruza konsultativnu pomo¢ i daje struéna misljenja i izvjeStaje poslanicima i Sluzbi Skupstine
o predlozima zakona i drugih akata; daje struéno miSljenje sa stanoviSta uskladenosti sa Ustavom, unutradnjim pravnim
sistemom i pravnim sistemom Evropske unije; daje struéno misljenje koji odbor je matiéni odbor; daje stru¢na misljenja o
podnijetim amandmanima ; odgovara za vjerodostojnost usvojenih tekstova zakona i drugih akata prije dostavljanja na
objavljivanje ; vrSi uporedna-pravna istrazivanja i daje stru¢na misljenja o pitanjima iz nadleznosti Skupstine ; obavlja i druge
poslove po uputstvu i naredbi pomocnika generalnog sekretara .
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2).0dsjek za sjednice odbora i sjednice Skupstine: priprema i organizuje rad sjednica odbora i sjednica Skupstine
; priprema, sacinjava i dostavlja saziv i obavje$tenja za sjednicu; daje na umnoZavanje, razvrstava i dostavlja potrebni
materijal za sjednice ; priprema i saginjava misljenja, izvjeStaje, predloge i zakljucke odbora ; obavjeStava i poziva novinare
na sjednice uz dostavljanje potrebnog materijala za pratenje sjednica ; daje struéno mislienje i predloge o pitanjima,
predlozenim zakonima i aktima koja se pripremaju za razmatranje na sjednici; priprema i dostavlja usvojene zakone i druge
akte na progladavanje i objavljivanje; vodi i saCinjava zapisnik sa sjednice sa izradom potrebnih evidencija i analiza; vrsi
evidenciju i obradu poslanickih pitanja i odgovora na poslani¢ka pitanja i o njima sacinjava potrebne evidencije i analize; daje
struénu pomoc¢ i misljenje u pripremi predloga zakona i drugih predloZenih akata za poslanike i poslani¢ke klubove ; daje
potrebna mislienja i predloge na podnijete amandmane ; priprema i sacinjava podsjetnik za sjednicu Skupétine ; izraduje
nacrte saopStenja za javnost sa sjednica Skupstine i dostavljaju ih radi postavijanja na skupstinsku web stranicu; obavlja
poslove obrade i izdavanja fonografskih biliezaka, u pisanoj formi i na cd-u i obavlja druge poslove po uputstvima i
naredbama pomocnika generalnog sekretara.

4. Sektor za opste poslove

Clan 8
Poslovi Sektora za opste poslove, koji se odnose na obavljanje struénih, pravnih, upravnih, finansijskih i administrativnih
poslova, vrse se u okviru Odjeljenja za odnose sa javnoScu, Odjeljenja za informativno-dokumentaristiéke poslove i Odjeljenja
za opSte poslove , kao uzih organizacionih jedinica ovog Sektora, i to :

1). Odjeljenje za odnose sa javnoSéu i medunarodne poslove sa protokolom obavlja stru¢ne i administrativne poslove
koji se odnose na informisanje javnosti o radu Skupstine i njenih radnih tijela, pruza potrebne podatke novinarima i
omogucava im pracenje rada sjednica odbora i sjednica Skupstine i stara se o stvaranju i obezbedivanju potrebnih uslova
rada, vrSi prijem i izdavanje akreditiva i vodi potrebnu evidenciju akreditovanih novinara, organizuje posjete Skupstini
zainteresovanim gradanima i drugim organizacijama, u saradnji i po ovlad¢enju predsjednika, potpredsjednika i generalnog
sekretara izdaje saopStenja za javnost i unosi ih na skupstinsku web-stranicu, organizuje i prati konferencije za Stampu
poslanika i ovla$¢enih sluzbenika, obavlja prevodilatke poslove, priprema pres-Kliping , izraduje informativne materijale,
vodiCe, biltene i druge publikacije Skupstine u Stampanom i elektronskom obliku , ureduje skupstinsku web stranicu;
organizuje i obavlja poslove skupstinskog protokola za potrebe predsjednika, potpredsjednika i poslanika, vrsi potrebnu
pripremu i organizaciju protokolarnih posjeta, organizuje i vrSi prijem i ispracaj stranih i domacih delegacija, gostiju i pozvanih
lica u Skupstinu, stara se o pravno-tehni¢kim uslovima za putovanja poslanika i sluzbenika i obavlja i druge potrebne poslove ,
uCestvuje u organizaciji i pripremi i prati konferencije za Stampu i druge radne sastanke poslanika i ovlas¢enih sluzbenika,
obavlja prevodilacke poslove; saraduje sa medijima u poslovima protokola, priprema i sadinjava informacije i materijale u
pisanom i elektronskom obliku i postavija ih i objavljuie na skupStinsku web-stranicu, obavlja potrebnu saradnju sa
Republickim protokolom i sa njima sacinjava usaglaSeni protokol , u saradnji sa drugim djelovima sluzbe priprema komplete
strunog i informativnog materijala za goste iz inostranstva i ¢lanove stranih delegacija u posjeti Skupstini kao i za posjete
predsjednika Skupstine stranim drzavama, parlamentima i drugim medunarodnim organizacijama i institucijama i obavlja i
druge poslove po uputstvu i naredbi pomocénika generalnog sekretara.

2). Odjeljenje za informativno-dokumentaristicke poslove vrSi nabavku potrebne biblioteCke grade, evidenciju, selekciju,
katalogizaciju i klasifikaciju grade, sainjava potrebne analize, priprema i izdaje statistiCke podatke i analize, izraduje biltene,
kataloge, bibliografske baze podataka, obraduje i dostavija podatke i materijale potrebne za rad poslanika, poslanickih
klubova i radnih tijela i za Sluzbu Skupstine, daje na uvid bibliote¢ku i skupstinsku gradu poslanicima, poslanickim klubovima,
odborima i zainteresovanim gradanima, obavlja potrebnu saradnju sa drugim parlamentarnim bibliotekama i sluzbama, stara
se 0 nabavci dnevne, nedeljne i povremene Stampe i drugih publikacija, odredeni broj Stampe daje na kori$Cenje u
prostorijama biblioteke i uva ih , a ostale primjerke predaje drugim korisnicima ;

priprema i saCinjava informativne i statistiCke analize i materijale za rad poslanickih klubova, radnih tijela i poslanika, obraduje
predmete u pisanom i elektronskom obliku radi postavljanja na web-stranicu i obavlja i druge poslove po uputstvu i naredbi
pomocnika generalnog sekretara.

3). Odjeljenje za opste poslove obavlja strucne i administrativne poslove koji se odnose na evidencije, odluke i rjeSenja u
vezi radno-pravnog statusa drzavnih sluzbenika i namjeStenika i poslanika, obavlja poslove koji se odnose na vodenje
personalne evidencije i dokumentacije , priprema i izraduje potrebne informacije, dokumenta, potvrde i rjeSenja u vezi sa
radno-pravnim statusom, prati i izvrSava uredbe i druge propise i odluke iz radno-pravne oblasti, priprema i obraduje i druge
akte i materijale iz ove oblasti za potrebe generalnog sekretara ;

obavlja poslove u pisarnici i arhivi na prijemu, zavodenju materijala i predmeta, vodenje knjiga i evidencija, otpremanja poste i
predmeta, dostavljanje poste i predmeta kurirskom sluzbom i voza€ima-kuririma,
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obavlja poslove Stampanja i umnozavanja materijala, povezivanje materijala u broSiranom i tvrdom povezu , stara
se 0 odrzavanju aparata i masina i opravlja aparate i masine i obavlja druge birotehni¢ke poslove;
obavlja poslove prekucavanja i prepisa tekstova i drugog radnog materijala, kucanje teksta po diktatu, prepis tekstova i
drugog materijala sa sjednica odbora i sjednica Skupstine;
obavlja poslove odrzavanja sistema veza i drugih elektronskih sistema, postavija i odrzava tehniku u prostorijama za
odrzavanje sjednica, snima sjednice radnih tijela, sjednice Skupstine, pres-konferencije i druge radne sastanke, obavlja
potrebne operaterske poslove na postavljanju, povezivanju i umnozavanju elektronskog sistema, vrsi instaliranje hardvera i
softvera ;
obavlja poslove ekonomata, blagajne, raéunovodstva i finansija Sluzbe Skupstine i Skupstine
i obavlja druge poslove po nalozima i uputstvu pomoénika generalnog sekretara.

Clan9

U Sluzbu Skupstine zapoSljavaju se pripravnici sa visokom i viSom Skolskom spremom, radi obuke i struénog
osposobljavanja.

U Sluzbu Skupstine zaposlice se sedam pripravnika sa visokom Skolskom spremom i tri pripravnika sa viSom $kolskom
spremom. 5
Clan 10

Generalni sekretar Skupstine rukovodi Sluzbom Skupstine, organizuje i obezbjeduje jedinstven rad Sluzbe, za potrebe
Skupstine, njenih radnih tijela, poslanika i poslanickih klubova i vrsi druge poslove odredene Poslovnikom Skupstine, zakonom
i ovim pravilnikom.

Zamjenik generalnog sekretara pomaze generalnom sekretaru u obavljanju poslova propisanih ovim pravilnikom, zamjenjuje
generalnog sekretara u sluéaju njegove odsutnosti ili sprije¢enosti i vréi druge poslove koje mu povjeri generalni sekretar.

Pomoénici generalnog sekretara rukovode organizacionim jedinicama i za svoj rad su neposredno odgovorni generalnom
sekretaru.

Nadredeni sluzbenici, osim odgovornosti za svoj rad, odgovorni su i za rad sluzbenika i namjestenika u organizacionoj jedinici
kojom rukovode.

Sluzbenici i namjeStenici, rasporedeni u organizacione jedinice Sluzbe Skupstine, odgovorni su za svoj rad rukovodiocima tih
organizacionih jedinica i generalnom sekretaru Skupstine.

Clan 11
Rukovodeca radna mjesta su: pomocnici generalnog sekretara i Sef kabineta predsjednika Skupstine.
Organizacionim jedinicama u Sluzbi Skupstine rukovode :
Kabinetom predsjednika Skupstine — Sef Kabineta predsjednika Skupstine ;
Sektorom za ostvarivanje funkcije Skupstine — pomocnik generalnog sekretara, rukovodilac Sektora za ostvarivanje
funkcije Skupstine ;
Sektorom za opste poslove — pomoénik generalnog sekretara, rukovodilac Sektora za opSte poslove ;
UZim organizacionim jedinicama u okviru Sluzbe Skup$tine — Sefovi uzih organizacionih jedinica .

Clan 12

Kolegijum generainog sekretara Cine: zamjenik generalnog sekretara, pomocnici generalnog sekretara i Sef kabineta
predsjednika Skupstine.

Generalni sekretar saziva Kolegijum generalnog sekretara, radi obezbjedivanja jedinstvenog funkcionisanja Sluzbe Skupstine
, kao i zbog kvalitetnog, stru¢nog i blagovremenog obavljanja poslova iz ovog pravilnika.

Clan 13
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Na predlog predsjednika Skupstine, Komisija za izbor i imenovanja postavlja i razrjeSava: savjetnika predsjednika Skupstine i
Sefa kabineta predsjednika Skupstine.

Mandat savjetnika i Sefa kabineta, iz stava 1 ovog €lana, vezan je za mandat predsjednika Skupstine.

Na predlog generalnog sekretara, Komisija za izbor i imenovanja, postavlja i razrieS8ava pomocnike generalnog sekretara .

IV. SISTEMATIZACIJA POSLOVA | ZADATAKA

Clan 14

U Sluzbi Skupstine sistematizovano je: ukupno 45 radnih mjesta.

Ukupan broj izvrSilaca: 82 i to: 3. rukovodioca, 48 sluzbenikai 31 namjeStenik.

BROJ ZVANJE ZANIMANJE IZVIESRI(EJAC A usLovi
KABINET PREDSJEDNIKA SKUPSTINE

1 SEF KABINETA 1 Visoka Skolska sprema, pravni fakultet, polozen strucni
ispit, poznavanje rada na kompjuteru.

2 SAVJETNIK PREDSJEDNIKA 6 Uslove, vrstu i opis obavljanja poslova savjetnika,
odreduje predsjednik Skupstine, podnoSenjem predioga
nadleznom radnom tijelu.

3 NAMJESTENIK IV 1 Srednja Skolska sprema, najmanje tri godine radnog

- poslovni sekretar predsjednika iskustva, polozen struéni ispit, daktilograf prve A klase ili
odliéno poznavanje daktilografije, odli¢no poznavanje
) rada na kompjuteru.
4 NAMJESTENIK IV 2 Srednja Skolska sprema, najmanje tri godine radnog
- poslovni sekretar isksutva, polozen struéni ispit, daktilograf prve A klase ili
potpredsjednika odliéno poznavanje daktilografije, odliéno poznavanje
rada na kompjuteru.
BROJ ZVANJE ZANIMANJE IZVIEéRII(zJAC A usLovi
2. KABINET GENERALNOG SEKRETARA
5 POMOCNIK GENERALNOG 1 Visoka Skolska sprema, pravni fakultet, polozen strucni
SEKRETARA ispit, poznavanje rada na kompjuteru.
- rukovodilac Sektora za
ostvarivanje funkcije Skupstine
6 POMOCNIK GENERALNOG 1 Visoka Skolska sprema , pravni fakultet , poloZen strucni
SEKETARA ispit, poznavanje rada na kompjuteru.
-- rukovodilac Sektora za opste
poslove
7 VISI SAVJETNIK II 1 Visoka Skolska sprema , pravni fakultet , poloZen strucni

- saradnik u kabinetu

ispit , najmanje dvije godine radnog iskustva , poznavanje




rada na kompjuteru.
8 NAMJESTENIK IV 1 Srednja Skolska sprema , najmanje tri godine radnog
-- poslovni sekretar iskustva , polozen struéni ispit , daktilograf prve A klase ili
odli¢no poznavanje daktilografije, odliéno poznavanje rada
na kompjuteru.
BROJ ZVANJE ZANIMANJE IZVIgéRII?JAC A usLovi
3. SEKTOR ZA OSTVARIVANJE FUNKCIJE SKUPSTINE
1. Odsjek za zakonodavstvo
9 SAMOSTALNI SAVJETNIK | 3 Visoka Skolska sprema, pravni fakultet, polozen strucni
- za zakonodavstvo ispit, najmanje osam godina radnog iskustva, poznavanje
rada na kompjuteru.
10 SAMOSTALNI SAVJETNIK II 1 Visoka Skolska sprema, pravni fakultet, ekonomski fakultet
- za zakonodavstvo ili fakultet politickih nauka, najmanje Sest godina radnog
iskustva, polozen struCni ispit, poznavanje rada na
kompjuteru.
11 VISI SAVJETNIK IlI 1 Visoka Skolska sprema, pravni ili ekonomski fakultet,
- saradnik u odsjeku najmanje jedna godina radnog iskustva, polozen stru¢ni
ispit, poznavanje rada na kompjuteru.
12 NAMJESTENIK IV 1 Srednja Skolska sprema, najmanje tri godine radnog
- referent za administrativno- iskustva, polozen strucni ispit, daktilograf prve A klase ili
tehnicke poslove odli¢no poznavanje daktilografije, odliéno poznavanje rada
na kompjuteru.
2. Odsjek za sjednice odbora i sjednice Skupstine
13 SAMOSTALNI SAVJETNIK | 7 Visoka Skolska sprema, pravni fakultet, ekonomski
- sekretar odbora fakultet, fakultet politickih nauka, filoloSki fakultet ili
filozofski fakultet, najmanje osam godina radnog iskustva,
poloZen struéni ispit, poznavanje rada na kompjuteru.
14 SAMOSTALNI SAVJETNIK II 2 Visoka Skolska sprema, pravni fakultet, ekonomski
- sekretar odbora fakultet, fakultet politickih nauka, filoloski fakultet ili
filozofski fakultet, najmanje Sest godina radnog iskustva,
poloZen struéni ispit, poznavanje rada na kompjuteru.
15 VISI SAVJETNIK | 1 Visoka Skolska sprema, pravni fakultet, ekonomski
- saradnik u odsjeku fakultet, filozofski fakultet, filoloSki fakultet ili fakultet
politickin nauka, najmanje tri godine radnog iskustva,
poloZen strucni ispit, poznavanje rada na kompjuteru.
16 VISI SAVJETNIK IlI 2 Visoka struéna sprema, pravni fakultet ; ekonomski,
- saradnik u odsjeku filozofski, filoloski ili fakultet politickih nauka, najmanje
jedna godina radnog iskustva, polozen struéni ispit,
poznavanie rada na kompjuteru.




17 VISI SAVJETNIK II 1 Visoka struCna sprema, pravni fakultet, najmanje dvije
- za poslanicka pitanja godine radnog iskustva, polozen struéni ispit, poznavanje

rada na kompjuteru.

18 VISI SAVJETNIK Il 1 Visoka struéna sprema, pravni fakultet, najmanje dvije
- zapisnicar sjednica Skupstine godine radnog iskustva, polozen struéni ispit, poznavanje

rada na kompjuteru.

19 SAMOSTALNI SAVJETNIK llI 3 Visoka Skolska sprema, filozofski fakultet, filoloSki fakultet
- urednik-lektor fonografskih ili fakultet politickih nauka, najmanje Getiri godine radnog

biljeski iskustva, polozen strucni ispit, poznavanje rada na
kompjuteru.

20 SAVJETNIK Il 2 Visa Skolska sprema, filozofskog, filoloSkog ili pedagoskog
- sravnjivac-korektor smjera, najmanje jedna godina radnog iskustva, polozZen
fonografskih biljeski struéni ispit, poznavanje rada na kompjuteru.

21 NAMJESTENIK IV 3 Srednja Skolska sprema, najmanje tri godine radnog
-referent za administrativno- iskustva, polozen struéni ispit, daktilograf prve A klase ili
tehnicke poslove odlicno  poznavanje daktilografije, odlino poznavanje

rada na kompjuteru.
BROJ ZVANJE ZANIMANJE IZVESRI(EJAC A usLovi
4. SEKTOR ZA OPSTE POSLOVE
1.0djeljenje za odnose sa javnos¢éu i medunarodne poslove sa protokolom

22 SAMOSTALNI SAVJETNIK I 2 Visoka Skolska sprema, pravni fakultet, filozofski fakultet,
- za odnose sa javnos¢éu filoloski fakultet ili fakultet politiCkin nauka, najmanje Cetiri
godine radnog iskustva, poznavanje rada na kompjuteru,
znanje engleskog ili drugog stranog jezika, polozZen strucni

ispit.

23 SAVJETNIK I 1 Visa Skolska sprema, pravnog, filozofskog, filoloSkog ili

- za odnose sa javnoSéu pedagoSkog smjera, najmanje Cetiri godine radnog
iskustva, polozen struCni ispit, poznavanje rada na
kompjuteru.

24 SAMOSTALNI SAVJETNIK | 1 Visoka Skolska sprema, pravni fakultet, filozofski fakultet,

- za medunarodne poslove sa filoloski fakultet ili fakultet politickin nauka, najmanje osam
protokolom godina radnog iskustva, poloZen struéni ispit, poznavanje
rada na kompjuteru, znanje engleskog ili drugog stranog

jezika.

25 VISI SAVJETNIK II 1 Visoka Skolska sprema, pravni fakultet, filoloSki fakultet,

- za medunarodne poslove sa filoloski fakultet ili fakultet politi¢kin nauka, najmanje dvije
protokolom godine radnog iskustva, polozen struéni ispit, poznavanje
rada na kompjuteru, znanje engleskog ili drugog stranog
jezika.
2. Odjeljenje za informativno-dokumentaristi¢ke poslove
26 VISI SAVJETNIK | 2 Visoka Skolska sprema, pravni fakultet , filozofski fakultet ,

- bibliotekar

filoloSki fakultet, fakultet politickin nauka, ili drugi
odgovarajuéi fakultet drustvenog smijera, najmanje fri




godine radnog iskustva, polozen struéni ispit, poznavanje
rada na kompjuteru, znanje engleskog ili drugog stranog
jezika.

27 SAMOSTALNI SAVJETNIK Il Visoka Skolska sprema, pravni fakultet , ekonomski
-za istrazivanje i dokumentaciju 2 fakultet ili fakultet politickih nauka, najmanje Cetiri godine
radnog iskustva, poloZen strucni ispit, poznavanje rada na
kompjuteru, znanje engleskog ili drugog stranog jezika.
3.0djeljenje za opste poslove
28 VISI SAVJETNIK | 1 Visoka Skolska sprema, pravni fakultet, polozen strucni
- saradnik za radne odnose ispit, najmanje tri godine radnog iskustva, samostalan rad
na kompjuteru.
29 VISI SAVJETNIK IlI 1 Visoka Skolska sprema, pravni fakultet, najmanje jedna
- saradnik u odjeljenju godina radnog iskustva, polozen struéni ispit, poznavanje
rada na kompjuteru.
30 SAMOSTALNI SAVJETNIK 11 1 Visoka Skolska sprema, pravni fakultet, najmanje Sest
- Sef pisarnice i arhive godina radnog iskustva, polozen struéni ispit, poznavanje
rada na kompjuteru.
31 NAMJESTENIK IV 3 Srednja Skolska sprema, najmanje tri godine radnog
- upisnicar iskustva, polozen struCni ispit, poznavanje rada na
kompijuteru.
32 NAMJESTENIK IV 1 Srednja Skolska sprema, najmanje tri godine radnog
- arhivar iskustva, polozen struCni ispit, poznavanje rada na
kompijuteru.
33 NAMJESTENIK IV 2 Srednja Skolska sprema, najmanje tri godine radnog
- kurir-vozaé iskustva, polozen struCni ispit, voza B kategorije,
poznavanje rada na kompjuteru.
34 NAMJESTENIK 1 Osnovna $kola, najmanje jedna godina radnog iskustva,
- kurir poznavanje rada na kompjuteru.
35 NAMJESTENIK IV 2 Srednja Skolska sprema, tehni¢kog smjera, obucenost za
- operater za Stamparske rad i odrZzavanje na maSinama za kopiranje, najmanje tri
poslove godine radnog iskustva, poloZen struéni ispit.
36 NAMJESTENIK 1 Osnovna $kola, najmanje jedna godina radnog iskustva,
- Sef daktilobiroa daktilograf prve A klase ili odlicno poznavanje
daktilografije, odliéno znanje rada na kompjuteru.
37 NAMJESTENIK 10 Osnovna $kola, najmanje jedna godina radnog iskustva,
- daktilograf-zapisnicar daktilograf prve A klase ili odlicno poznavanje
daktilografije, odli€no znanje rada na kompjuteru.
38 SAMOSTALNI SAVJETNIK II 1 Visoka Skolska sprema, prirodno-matematiki fakultet,
- $ef centra za informacionu odsjek za racunarske nauke ili elektro-tehnicki fakultet,
tehnologiju, smjer za telekomunikacije ili smjer za raCunare, najmanje
inzinjer za elektronske sisteme Sest godina radnog iskustva, poloZen struCni ispit,
poznavanje engleskog jezika, prethodna provjera
poznavanja softvera i hardvera.
39 SAVJETNIK 1l 3 Vi8a Skolska sprema, smjer za primijenjeno ra¢unarstvo ili
- operater tehnic¢ki smjer, najmanje jedna godina radnog iskustva,
poloZen struéni ispit, poznavanje engleskog jezika.
40 SAMOSTALNI SAVJETNIK II 1 Visoka Skolska sprema, ekonomski fakultet, najmanje Sest
- Sef referata za finansijsko- godina radnog iskustva polozen struéni ispit, poznavanje
materijalno poslovanje rada na kompjuteru.
41 NAMJESTENIK IV 1 Srednja Skolska sprema, ekonomskog smjera, najmanje tri

- raunovoda

godine radnog iskustva,polozen struéni ispit, poznavanje
rada na kompjuteru.




42 NAMJESTENIK IV 1 Srednja Skolska sprema, ekonomskog smjera, najmanje tri
- blagajnik godine radnog iskustva, polozen struéni ispit, poznavanje
rada na raCunaru.
43 NAMJESTENIK IV 1 Srednja Skolska sprema, najmanje tri godine radnog
- ekonom iskustva, polozen struCni ispit, voza B kategorije,
poznavanje rada na kompjuteru.
44 NAMJESTENIK IV 1 Srednja Skolska sprema, najmanje tri godine radnog
- referent za administrativno- iskustva, polozen strucni ispit, daktilograf prve A klase ili
tehnicke poslove odliéno poznavanje daktilografije, odli¢no znanje rada na
kompijuteru.

V. OPIS POSLOVA SLUZBENICKIH | NAMJESTENICKIH MJESTA
Clan 15

Poslovi rukovodilaca, sluzbenickih i namjestenickih mjesta, utvrdeni su tako da obezbjeduju rukovodenje organizacionim
jedinicama i jedinstveno funkcionisanje Sluzbe Skupstine , kao i kvalitetno, struéno i blagovremeno vrsenje poslova, opisanih
u poglavlju V ovog pravilnika, a to su:

1. Kabinet predsjednika Skupstine

) Clan 16
1. Sef Kabineta

Obavlja poslove organizovanja i koordinacije rada kabineta, druge najsloZenije poslove u ostvarivanju funkcije predsjednika i
podpredsjednika, priprema kolegijume i radne sastanke u kabinetu, stara se 0 organizovanju sluzbenih putovanja, poslova
odnosa sa javnoS¢u, javnih nastupanja, pres konferencija i protokolamih poslova predsjednika i potpredsjednika i vrSi
pripremu i struénu obradu izvje$taja i materijala potrebnih za rad predsjednika i potpredsjednika i vrSi i druge povjerene
poslove, po nalozima i uputstvima predsjednika i potpredsjednika.

2. Savjetnik predsjednika

Obavlja najslozenije struéne i savjetodavne poslove iz oblasti spoljne i unutradnje politike, politi¢kog , ekonomskog, pravnog,
vojnog i bezbjednosnog, sistema, poslove odnosa sa javno$¢u, poslove protokola, poslove obrade predstavki i prituzbi
gradana i pravnih lica, kao i druge povjerene poslove po uputstvu i nalogu predsjednika Skupstine.

3. Namjestenik IV
- poslovni sekretar predsjednika

Prima postu od pisarnice i dostavlja je Sefu kabineta, vodi evidenciju poste i drugog primlienog materijala, upucenog
predsjedniku, sreduje i cuva dokumentaciju a posebno dokumentaciju povjerljivog karaktera, obavlja daktilografske poslove,
priprema i vodi dnevni plan rada i aktivnosti i vrsi i druge administrativno-tehni¢ke poslove po nalogu predsjednika i Sefa
kabineta.

4. Namjestenik IV
- poslovni sekretar potpredsjednika

Prima postu od pisarnicei dostavlja Sefu kabineta, vodi evidenciju poste i predmeta i drugog primljenog materijala upu¢enog

potpredsjednicima, sreduje i cuva dokumentaciju a posebno povjerljivog karaktera, obavlja daktilografke poslove, priprema i
vodi dnevni plan rada i aktivnosti i postupa po nalozima potpredsjednika i Sefa kabineta.

2. Kabinet generalnog sekretara

Clan 17
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5. Pomoc¢nik generalnog sekretara
- rukovodilac Sektora za ostvarivanje funkcije Skupstine

Rukovodi, planira, organizuje i koordinira poslove u sektoru, samostalno obavlja najsloZenije poslove iz nadleznosti sektora,
odgovoran je za obavljanje poslova iz nadleznosti sektora, uskladuje rad sektora i saradnju sa drugim djelovima Sluzbe, daje
struéna uputstva i izdaje naloge i uputstva sekretarima u odsjecima i drugim zaposlenim u sektoru, stara se o pripremi i
odrzavanju sjednica radnih tijela, sjednica Skupstine i drugih poslova i zadataka iz nadleznosti sektora, prati rad sjednica
Skupstine, priprema i sainjava saziv i potsjetnik za sjednicu, odgovara za konacni tekst usvojenih zakona prije dostavljanja
na objavljivanje, sprovodi i realizuje zakljucke i odluke sa kolegijuma i odluke i zakljucke sa sjednica odbora | sjednica
Skupstine i postupa po drugim uputstvima i naredbama generalnog sekretara.

6. Pomocnik generalnog sekretara
- rukovodilac Sektora za opste poslove

Rukovodi, planira, organizuje, uskladuje i koordinira rad sektora, samostalno obavlja najsloZenije poslove iz nadleznosti
sektora, daje struCna upustva i izdaje naloge za postupanje, stara se o blagovremenom i kvalitetnom obavljanju poslova,
odgovoran je za vrSenje poslova iz nadleznosti sektora, obavlja potrebnu saradnju sa drugim djelovima Sluzbe Skupstine i
postupa po uputstvima i naredbama generalnog sekretara.

7. Visi savjetnik Il
- saradnik u kabinetu

Obavlja poslove iz nadleznosti generalnog sekretara, priprema materijale za sjednice i radne sastanke za potrebe generalnog
sekretara, priprema, organizuje i prati radne sastanke koje organizuje generalni sekretar i sainjava zapisnike sa sjednica,
prati ostvarivanje i izvrSavanje zakljuCaka sa radnih sastanaka, priprema za generalnog sekretara kompletni materijal za
sjednice Skupstine, vrSi kontrolu primljenog materijala i podsjetnika za sjednicu, ostvaruje potrebnu saradnju sa drugim
organima i institucijama, obraduje predmete Sluzbe Skupstine prema tuZzilatvu i sudu, organizuje potrebnu saradnju sa
drzavnim tuziocem i sudom u poslovima zastupanja Sluzbe Skupstine i Skupstine i obavlja druge povjerene poslove po
uputstvima i naredbi generalnog sekretara.

8. Namjestenik IV
- poslovni sekretar

Vodi evidenciju poste i drugog primljenog materijala, sreduje i Suva dokumentaciju, obavlja daktilografske poslove, priprema i
vodi dnevni plan rada i aktivnosti kabineta i generalnog sekretara i obavlja druge administrativno-tehni¢ke poslove po
uputstvima i naredbama generalnog sekretara.

3. Sektor za ostvarivanje funkcije Skupstine
Clan 18
1. Odsjek za zakonodavstvo

9. Samostalni savjetnik |
- za zakonodavstvo

Vr8i poslove normativne djelatnosti koji se odnose na davanje stru¢nih misljenja i uputstava o predlozima zakona i drugih
akata; razmatra i daje struéna miSljenja sa stanovista njihove uskladenosti sa Ustavom, unutraSnjim pravnim sistemom i
pravnim sistemom Evropske unije; daje struéno misljenje o ispunjenju prethodnih i procesnih uslova za stavljanje u proceduru
podnijetih predloga zakona i drugih akata i daje struéno misljenje koji odbor je mati¢ni odbor ; daje strutna misljenja o
podnijetim amandmanima ; priprema i sacinjava struéna misljenja i izvjeStaje, po zahtjevu i za potrebe poslanika i poslanickih
klubova ; u saradnji sa sektorom odbora i sjednica Skupstine ucestvuje u izradi tekstova usvojenih zakona i akata za njihovo
proglaSavanje i objavljivanje i obavlja i druge poslove po uputstvu i naredbi pomocnika generalnog sekretara.
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10. Samostalni savjetnik Il
- za zakonodavstvo

Vr$i poslove normativne djelatnosti koji se odnose na davanje stru¢nih misljenja i uputstava o predlozima zakona i drugih
akata; razmatra i daje struéna misljenja sa stanovista njihove uskladenosti sa Ustavom, unutradnjim pravnim sistemom i
pravnim sistemom Evropske unije; daje struéno misljenje o ispunjenju prethodnih i procesnih uslova za stavljanje u proceduru
predloga zakona i drugih akata i daje stru¢no misljenje koji odbor je mati¢ni odbor ; daje stru¢na misljenja 0 amandmanima ;
priprema i sacinjava stru¢na miljenja i izvjeStaje, po zahtjevu i za potrebe poslanika i poslani¢kih klubova ; u saradnji sa
sektorom odbora i sjednica Skupstine uCestvuje u izradi tekstova usvojenih zakona i akata za njihovo progladavanje i
objavljivanje i obavlja i druge poslove po uputstvu i naredbi pomocnika generalnog sekretara.

11. Visi savjetnik Il
- saradnik u odsjeku

UcCestvuje u radu i pomaze savjetnicima u odsjeku, izvrSava pojedinatne zaduzene poslove i radne zadatke, samostalno
obavlja povjerene poslove i obavlja druge povjerene poslove po nalozima i uputstvima pomoc¢nika generalnog sekretara.

12. Namjestenik IV
- referent za administrativno-tehnicke poslove

Obavlja administrativne poslove za potrebe odsjeka, pribavlja od pisarnice i drugih nadleznih sluzbi potrebne materijale za rad
odsjeka, kompletira i vrSi dostavu i distribuira zapisnike, izvjeStaje, misljenja i druge materijale poslanicima, poslani¢kim
klubovima, odborima i za potrebe sjednice Skupstine, sreduje i ¢uva dokumentaciju radi predaje pisarnici i arhivi Sluzbe
Skupstine, obavlja i druge tehnicke, administrativne i daktilografske poslove za potrebe odsjeka i druge poslove po nalozima i
uputstvima pomocnika generalnog sekretara.

2. Odsjek za sjednice odbora i sjednice Skupstine

13. Samostalni savjetnik |
- sekretar odbora

Obavlja najslozenije strucne poslove u pripremi i radu odbora i sjednica Skupstine, daje struéno misljenje o pitanjima koja se
razmatraju na sjednici kao i o predlozima zakona i drugih akata, daje stru¢no misljenje o uskladenosti predloga zakona i
drugih akata sa Ustavom, unutradnjim pravnim sistemom i pravnim sistemom Evopske unije, obavlja potrebnu saradnju sa
predlagaCima zakona i drugih akata drugim drzavnim organima, daje struéno misljenje o ispunjenju prethodnih i procesnih
uslova za stavljanje u skupstinsku proceduru podnijetih predioga zakona i drugih akata, stara se o pravno-tehnickoj obradi
usvojenih predloga zakona i drugih akata prije dostavljanja na objavljivanje , priprema, kontroliSe i dostavlja usvojene zakone
na proglasavanje i objavljivanje, neposredno prati tok sjednice i blagovremeno daje predloge i mislienja za rjeSavanje
pojedinih pitanja, daje miSlienje na podnijete amandmane i obavlja druge poslove po uputstvu i naredbi pomoénika
generalnog sekretara.

14. Samostalni savjetnik Il
- sekretar odbora

Obavlja najslozenije strucne poslove u pripremi i radu odbora i sjednica Skupstine, daje struéno misljenje o pitanjima koja se
razmatraju na sjednici kao i o predlozima zakona i drugih akata, daje stru¢no misljenje o uskladenosti predloga zakona i
drugih akata sa Ustavom, unutradnjim pravnim sistemom i pravnim sistemom Evopske unije, obavlja potrebnu saradnju sa
predlagaCima zakona i drugih akata drugim drzavnim organima, daje struéno miSljenje o ispunjenju prethodnih i procesnih
uslova za stavljanje u skupstinsku proceduru podnijetih predioga zakona i drugih akata, stara se o pravno-tehnickoj obradi
usvojenih predloga zakona i drugih akata prije dostavljanja na objavljivanje , priprema, kontroliSe i dostavlja usvojene zakone
na proglasavanje i objavljivanje, neposredno prati tok sjednice i blagovremeno daje predloge i mislienja za rjeSavanje
pojedinih pitanja, daje misljenje na amandmane i obavija druge poslove po uputstvu i naredbi pomoénika generalnog
sekretara.
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15. Visi savjetnik |

- saradnik u odsjeku
UcCestvuje u radu i pomaZze sekretarima u odsjeku i obavlja i druge povjerene poslove, po nalozima i uputstvima pomoénika
generalnog sekretara.

16. Visi savjetnik lll
- saradnik u odsjeku

UCestvuje u radu i pomaZe sekretarima u odsjeku i obavlja i druge povjerene poslove, po nalozima i uputstvima pomoénika
generalnog sekretara.

17. Visi savjetnik Il

- za poslanicka pitanja
Obavlja poslove koji se odnose na evidenciju postavljenih poslanickih pitanja, dostavlja pitanja na odgovor, priprema
kompletan materijal o svim postavljenim poslani¢kim pitanjima, vrsi potrebne statisticke analize i izvjeStaje, obavlja potrebnu
saradnju sa poslanicima, Vladom i drugim drzavnim organima, priprema za sjednice materijal vezan za postavljena poslani¢ka
pitanja i odgovore, sacinjava tekstualni i tabelarni izvjestaj, konacno obradeni materijal dostavlja na arhiviranje i obavlja i
druge poslove po nalozima i uputstvima pomoénika generalnog sekretara.

18. Visi savjetnik Il
- zapisnicar sjednica Skupstine

Obavlja poslove zapisnicara sjednica Skupstine, neposredno prati tok sjednice, vodi potrebne evidencije i sacinjava potrebne i
trazene statistiCke analize, daje potrebna objadnjenja na primjedbe na zapisnik, priprema i sainjava tekst zapisnika radi
potpisivanja i usvajanja, potpisani zapisnik predaje pisarnici i arhivi i obavlja i druge poslove po uputstvima i nalozima
pomoénika generalnog sekretara.

19. Samostalni savjetnik Il
- urednik —lektor fonografskih biljeski

Obavlja poslove na uredivanju, pripremi i izdavanju fonografskih biljezaka, rediguje i lektoriSe fonografske biljeSke sa sjednica
odbora i sjednica Skupstine, organizuje dostavljanje tekstova na autorizaciju poslanicima i drugim ucesnicima na sjednici,
nakon primljenih tekstova sa autorizacije vri konacne poslove redigovanja i lektorisanja, vrsi ispravku tekstova, konacno
obradene tekstove sreduje u biljeSke i dostavljaju na umnozavanje i Stampanje, nakon Stampanja vrSi ponovnu kontrolu
bilieki i odgovorni su za njihovu ispravnost, daju nalog za dostavljanje biljeSki korisnicima, biblioteci, pisarnici i za arhiv, kao i
za postavljanje biljeski na skupstinsku web stranicu, internet i radi informisanja javnosti i postupaju po drugim nalozima i
uputstvima pomocnika generalnog sekretara.

20. Savjetnik lll
- sravnjivac-korektor fonografskih biljeski

Vr§i korekturu i sravnjivanje prekucanih tekstova sa originalom sa sjednica odbora i sjednica Skupstine, konstatuje eventuaine
jeziCke greSke u prepisu i vrSi njihovu ispravku i korekturu, sugeriSe ispravku i dopunu, i postupa po uputstvu i nalogu
pomoénika generalnog sekretara.

21. Namjestenik IV
- referent za administrativno-tehnicke poslove

Obavlja administrativne poslove za potrebe odsjeka, od pisarnice i drugih sluzbi preuzima i priprema potrebne materijale za
sjednice, kompletira i dostavlja materijal za sjednice odbora i sjednice Skupstine, sreduje i Suva dokumentaciju, vrSi popis
spisa, predaje materijale pisarnici i arhivi, obavlja druge administrativno-tehniCke poslove, pomaze u obavljanju poslova u
pripremi izdavanja biljeSki, vrSi daktilografske poslove za potrebe odsjeka i obavlja druge druge poslove po nalozima i
uputstvima pomocnika generalnog sekretara.

4, Sektor za opste poslove
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Clan 19

1). Odjeljenje za odnose sa javno$¢u i medunarodne poslove i protokol

22. Samostalni savjetnik llI
- za odnose sa javnoscéu

Obavlja poslove obrade i evidencije materijala potrebnih za informisanje javnosti, dostavlja podatke nadleznim organizacionim
jedinicama, saraduje sa novinarima koji prate rad Skupstine, dostavlja im materijale, stara se o obezbjedivanju potrebnih
uslova rada, vrSi prijem i izdavanje akreditiva i vodi potrebnu evidenciju, priprema nacrte saopStenja za javnost za
predsjednika, potpredsjednike i ovlaséene sluzbenike, po ovlaséenju obavjestava javnost o radu Skupstine i po potrebi obavlja
poslove portparola Skupstine, organizuje i prati konferencije za Stampu, obavlja prevodilatke poslove sa usmenom ili
pismenim prevodenjem, sacinjava analize domacih i stranih medija o radu Skupstine i o tome sacinjava analize, biltene i
publikacije za pres-kliping, organizuje posjete Skupstini za zainteresovane gradane i druge organizacije, sacinjava analize,
biltene i publikacije u pisanom i elektronskom obliku, priprema potrbne materijale i ureduje skupstinsku web stranicu, info-Klip i
press-kliping, obradene materijale dostavlja biblioteci i arhivi u pisanom obliku i na cd-u, i obavljaju i druge poslove po
uputstvu i nalogu pomoc¢nika generalnog sekretara.

23. Savjetnik Il
- za odnose sa javno$céu

Obavlja poslove saradnje sa novinarima koji prate rad Skupstine, pruza im podatke i dostavlja potrebne materijale za rad
sjednica radnih tijela i sjednica Skupétine, stara se o obezbjedivanju potrebnih uslova rada, vrsi prijem i izdavanje akreditiva i
vodi porebnu evidenciju, organizuje i prati konferencije za Stampu poslanika i ovlad¢enih sluzbenika, organizuje posjete
skupétini za zainteresovane gradane i druge organizacije, priprema i saginjava potrebne analize domacih i stranih medija o
radu Skupstine i o tome sacinjava potrebne analize, biltene i publikacije u pisanom i elektronskom obliku za pres-kliping,
izraduje informativne materijale, vodice, biltene i druge publikacije Skupstine u Stampanom i elektronskom obliku, primjerke
obradenih materijala u pisanom obliku i na cd-u dostavija biblioteci i arhivi, dostavlja materijal na zahtjev poslanika i
poslaniékih klubova i obavlja i druge poslove po uputstvu i nalogu pomoénika generalnog sekretara.

24, Samostalni savjetnik |
- za medunarodne poslove sa protokolom

Organizuje i obavlja poslove protokola za potrebe  poslanika, a posebno predsjednika i potpredsjednika, sacinjava
protokolarni materijal i protokol, vrSi sve potrebne pripremne radnje protokolarnih posjeta, organizuje i vrsi prijem, doCek i
ispracaj domacih delegacija, gostiju i pozvanih lica u Skupstinu, organizuje i priprema putovanja poslanika i sluzbenika i druge
potrebne poslove za putovanja, organizuje, priprema i prati konferencije za Stampu i druge radne sastanke poslanika, obavlja
saradnju sa medijima, priprema i sa€injava informacije i materijale u pisanom i elektronskom obliku, po ovlas¢enju sacinjava i
daje na objavljivanje izvjeStaje o protokolarim posjetama, obavlja potrebnu saradnju sa Republi¢kim protokolom i sa njima
saCinjava usaglaseni materijal i protokol , obavlja medunarodne poslove i poslove programa medunarodne saradnje Skupstine
sa parlamentima drugih drzava, medunarodnim organizacijama i institucijama, priprema informacije, materijale i preglede iz
oblasti medunarodne saradnje Skupstine sa drugim drzavama, medunarodnim organizacijama i institucijama, a u saradnji sa
drugim djelovima sluzbe priprema komplete struénog i informativnog materijala za goste iz inostranstva i ¢lanove stranih
delegacija u posjeti Skupstini kao i za posjete predsjednika SkupStine stranim drzavama, parlamentima i drugim
medunarodnim organizacijama i institucijama, daje materijale radi postavljanja na web-stranicu, obavlja prevodilacke poslove
sa usmenim ili pismenim prevodenjem, vrsi nabavku, evidenciju i predaju poklona, vodi evidenciju primljenih poklona i
obavlja i druge poslove po uputstvu i nalozima pomo¢nika generalnog sekretara.

25 Visi savjetnik Il
- za medunarodne poslove sa protokolom

Organizuje i obavlja poslove protokola za potrebe  poslanika, a posebno predsjednika i potpredsjednika, sacinjava
protokolarni materijal i protokol, vrSi sve potrebne pripremne radnje protokolarnih posjeta, organizuje i vrSi prijem, docek i
ispracaj domacih delegacija, gostiju i pozvanih lica u Skupstinu, organizuje i priprema putovanja poslanika i sluzbenika i druge
potrebne poslove za putovanja, organizuje, priprema i prati konferencije za Stampu i druge radne sastanke poslanika, obavlja
saradnju sa medijima, priprema i sa€injava informacije i materijale u pisanom i elektronskom obliku, po ovlaS¢enju sacinjava i
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daje na objavljivanje izvjeStaje o protokolarnim posjetama, obavlja potrebnu saradnju sa Republickim protokolom i sa
njima sacinjava usagladeni materijal i protokol , obavlja medunarodne poslove i poslove programa medunarodne saradnje
Skupstine sa parlamentima drugih drzava, medunarodnim organizacijama i institucijama, priprema informacije i preglede iz
oblasti medunarodne saradnje skupstine, a u saradnji sa drugim djelovima sluzbe priprema komplete stru¢nog i informativnog
materijala za goste iz inostranstva i &lanove stranih delegacija u posjeti Skupstini kao i za posjete predsjednika Skupstine
stranim drZzavama, parlamentima i drugim medunarodnim organizacijama i institucijama, daje materijale radi postavljanja na
web-stranicu, obavlja potrebnu saradnju sa Republi¢kim protokolom i sa njima sainjava usaglaSeni materijal i protokol,
obavlja prevodilacke poslove sa usmenim ili pismenim prevodenjem, vrSi nabavku, evidenciju i predaju poklona, vodi
evidenciju primljenih poklona i obavlja i druge poslove po uputstvu i nalozima pomoénika generalnog sekretara.

2). Odjeljenje za informativno-dokumentaristicke poslove

26. Visi savjetnik |
- bibliotekar

Vr$i nabavku potrebne skupstinske grade, evidenciju, selekciju, katalogizaciju i klasifikaciju grade, sainjava potrebne analize,
priprema i izdaje statistiCke i druge podatke i analize, sainjava biltene, kataloge, bibliografske baze podataka, proprema i
sacinjava stru¢ne informativne i statistiCke analize i materijale, organizuje i stavlja na uvid skupstinsku gradu i druge materijale
poslanicima, poslanickim klubovima, kao i drugim zainteresovanim gradanima, obavljaju potrebnu saradnju sa drugim
parlamentarnim bibliotekama, vrSi naruCivanje i nabavku dnevne, nedeljine i povremene Stampe i drugih publikacija, vodi
evidenciju, odredeni broj primjeraka zadrZava i daje na kori§Cenje u svojim prostorijama, a ostale primjerke predaje drugim
korisnicima, vr8i pregled i odabir dnevne i nedeljne Stampe i sacinjava potrebna obavjestenja, publikacije i materijale koje
dostavlja kabinetu predsjednika i za

biblioteku, obradene analize, biltene i druga istraZivanja izraduje u pisanom i elektronskom obliku i postavija na skup$tinsku
web-stranicu i internet i obavlja poslove po nalozima i uputstvima pomoénika generalnog sekretara.

27. Samostalni savjetnik llI
- za istrazivanje i dokumentaciju

Priprema i sacinjava informativne i statistiCke analize i materijale po zahtjevu poslanika, poslani¢kih klubova, radnih tijela i
Sluzbe Skupstine, obraduje predmete u pisanom i elektronskom obliku radi postavijanja na web-stranicu, obavlja poslove za
potrebe info-klipa i pres-klipinga i obavlja i druge poslove po uputstvu i naredbi pomoénika generalnog sekretara.

3). Odjeljenje za opste poslove

28. Visi savjetnik |
- saradnik za radne odnose

Obavlja poslove u vezi radno-pravnih odnosa, vodi evidencije i saginjava potrebne odluke i rjeSenja u vezi radno-pravnog
statusa drzavnih sluZbenika, namjeStenika i poslanika, obavlja poslove koji se odnose na vodenje personalne evidencije i
dokumentacije, priprema materijale i drugu dokumentaciju u vezi zasnivanja i prestanka radnog odnosa, priprema i donosi i
druge potrebne odluke, vodi evidenciju o radnoj disciplini i ispunjenju radnih obaveza, preduzima potrebne radnje i mjere i
daje predloge u tom pogledu, blagovremeno prati i odgovora za pracenje i primjenu zakona i drugih propisa i odluka, sa€injava
potrebne akte i uputstva, obavlja potrebnu saradnju sa sudom i tuZiladtvom i drugim drZzavnim organima u predmetima od
interesa za Skupstinu i postupa po nalozima i uputstvima pomoénika generalnog sekretara.

29. Visi savjetnik lll
- saradnik u odjeljenju

Pomaze u obavljanju poslova referentu za radne odnose i obavlja | druge povjerene poslove i postupa po nalozima i
uputstvima pomocnika generalnog sekretara.

30. Samostalni savjetnik Il
- Sef pisarnice i arhive
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Rukovodi i organizuje rad pisarnice i arhive, daje struéne naloge i uputstva, odgovoran je za kvalitetan i blagovremeni
rad pisarnice i arhive, samostalno obavlja najsloZenije poslove i postupa po drugim nalozima i upustvima pomoénika
generalnog sekretara.

31. Namjestenik IV
- upisnicar

Obavlja poslove koji se odnose na prijem, otvaranje i pregled poste i drugih primljenih materijala i predmeta, klasifikovanje i
zavodenje akata, podnesaka, materijala i predmeta, dopuna, pripajanje i kompletiranje predmeta i dostavljanje u rad
nadleznim sluzbama, prijem rijeSenih predmeta, evidentiranje predmeta u propisane knjige, Euvanje predmeta i drugog
materijala u priru¢noj arhivi, izdvajanje poSte iz predmeta, kovertiranje, adresovanje i pakovanje, otpremanje i dostavljanje
poSte i predmeta preko kurirske i poStanske sluzbe, dostavljanje poste i materijala internom dostavom i preko kurira-vozaca
van zgrade, vodenje imenika, djelovodnika, upisnika i drugih evidencija, preuzimanje i predaju obradenih i zavrenih
predmeta u arhivu Skupstine, vodenje evidencije primljenih predmeta kroz upisnik, djelovodnik i druge knjige, odlaganje i
¢uvanje predmeta i postupa po nalozima i uputstvima Sefa pisarnice i pomo¢nika generalnog sekretara;

32. Namjestenik IV
- arhivar

Obavlja poslove arhiviranja skupstinskog materijala i predmeta, vodi evidencije sa rokovima Cuvanja predmeta, odabir
predmeta i arhivske grade za izluCivanje drzavnom arhivu, vrsi sredivanje predmeta primjenom rokova Cuvanja, rokova
izlu€ivanja i rokova zapisnickog uniStavanja po Listi kategorija u saradnji sa drzavnim arhivom i po odobrenju, stavlja na uvid
predmete i drugu gradu u prostorijama arhive ili kopiranje podnesaka i predmeta po prethodnom odobrenju Sefa pisarnice i
postupa po uputstvima i nalozima Sefa pisarnice i pomocnika generalnog sekretara.

33. Namjestenik IV
- kurir-vozac

Obavlja poslove vozaca sluzbenim vozilom , odgovara za ispravnost vozila i odrzava ga ; vrsi kurirske poslove i vodi potrebnu
evidenciju predmeta, vodi interne, prijemne i dostavne knjige i postupa po nalozima i uputstvima pomoénika generalnog
sekretara .

34. Namjestenik
- kurir

Obavlja kurirske poslove putem interne dostave, vodi prijemne i dostavne knjige, obavlja kurirske poslove izvan zgrade
internom dostavom uz vodenje prijemnih i dostavnih knjiga i potrebnih evidencija i postupa po uputstvima i naredbama $efa
pisarnice i pomocnika generalnog sekretara.

35. Namjestenik IV
- operater za Stamparske poslove

Obavlja poslove pripreme materijala za Stampanje, Stampanje i umnoZavanje materijala, umanjivanje i montaza teksta,
pripremanje naslova i podnaslova za Stampani materijal, umnozavanje materijala na foto-kopir aparatima i masinama za
visoku i ravnu Stampu,obavljanje poslova sabiranja, Sivenja i sjeCenja, kao i izdavanja slozenog i umnozenog materijala,
kori¢enje materijala u broSiranom i tvrdom povezu sa uradenom naslovnom stranom, staranje o redovnom odrzavanju masina
i aparata, opravka aparata i masina i obavljanje drugih birotehnickih poslova po nalozima pomocnika generalnog sekretara.

36. Namjestenik
- Sef daktilobiroa
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Organizuje i rukovodi poslovima daktilobiroa, kontroliSe rad i odgovoran je za kvalitetno obavljanje poslova daktilobiroa,
obavlja najsloZenije poslove iz nadleznosti daktilobiro i obavlja i druge poslove po nalozima i uputstvima pomoc¢nika
generalnog sekretara.

37. Namjestenik
- daktilograf-zapisnicar

Obavlja daktilografske poslove u daktilobirou, poslove prekucavanja i prepisa tekstova i drugog radnog materijala, obrada
materijala po diktatu, prepis tekstova i drugog materijala sa traka, prekucavanje elektronski snimljenih sjednica, radnih tijela i
drugih radnih sastanaka, prekucavanje rukopisa, kucanje po diktatu, prekucavanje ispravijenog teksta, kucanje i obrada
fonografskih biliezaka sa sjednica Skupstine, sjednica radnih tijela i drugih radnih sastanaka i postupa po uputstvima i
nalozima Sefa daktilobiroa i pomo¢nika generalnog sekretara.

38. Samostalni savjetnik Il
- §ef Centra za informacionu tehnologiju
- inzinjer za elektronske sisteme

Organizuje rad operatera i vrSi raspored poslova i poslove u centru za informacionu tehnologiju , samostalno obavlja
najslozenije poslove, izuCava potrebe za razvijanje elektronskog sistema, organizuje obavljanje poslova na pruzanju
informaticke podrSke svim organizacionim jedinicama, obezbjeduje operativnost i zastitu informacionog i komunikacionog
sistema, nalaze poslove u vezi sa telekomunikacijama, informatikom, elektronikom, audio i video tehnikom i postupa po
uputstvima i nalozima pomoénika generalnog sekretara.

39. Savjetnik Il
- operater

Obavlja poslove rukovanja, odrzavanja i funkcionosanja konferencijsko-diskusionog sistema, sistema snimanja sjednica i
video nadzora, odrzavanje sistema veza i drugih elektronskih sistema, obavlja poslove postavijanja i stavljanja na upotrebu
tehnike i sistema veza u salama, snimanje sjednica Skupstine, sjednica odbora i drugih radnih sastanaka, ureduje skupstinsku
web stranicu info-klip i i pres-kliping, ureduje softver i odrzava hadver, priprema prostorije za radne sastanke i vrsi razmjestaj
kancelarijskog namje$taja za takve potrebe, obavlja druge operaterske poslove na postavijanju, odrzavanju, opravci i
povezivanju i umnozavanju elektronskog sistema, odrzavanje i opravka telefonskih aparata, telefaksa, kompjutera i druge
tehnike, instaliranje i podeSavanje ati-virus programa, kao i obavlja poslove fotografskog snimanja radnih sastanaka, vodi
evidenciju i kartoteku, u elektronskoj formi azurira snimljene materijale i dostavlja ih na koriS¢enje nadleZnim sluzbenicima i
arhivi radi uvanja i postupa po uputstvima i nalozima Sefa centra i pomocnika generalnog sekretara.

40. Samostalni savjetnik Il
- Sef referata za finansijsko-materijalno poslovanje

Rukovodi i organizuje poslovima finansijsko-materijalnog poslovanja, samostalno obavlja najsloZenije poslove, priprema i
saCinjava podneske, potvrde i rjeSenja iz oblasti materijalno-finansijskog poslovanja i postupa po uputstvima i nalozima
pomoénika generalnog sekretara i generalnog sekretara.

41. Namjestenik IV
- raéunovoda

Obavlja poslove raCunovodstva, vrsi virmansku naplatu i isplatu, vrSi naplatu i isplatu po izdatim nalozima i rjeSenjima, vodi
potrebnu evidenciju o naplati i isplati, vrSi obradun plata i drugih primanja, poslove materijalno-finansijskog knjigovodstva,
sainjavanje periodicnih izvjeStaja i zavrSnog rauna, prava i obaveze Sluzbe prema drugim drzavnim organima i ustanovama
i postupa po uputstvu i nalozima Sefa referata , pomocnika generalnog sekretara i generalnog sekretara.

42. Namjestenik IV
- blagajnik

Obavlja poslove blagajne, vrsi gotovinsku naplatu i isplatu po nalozima i rjeSenjima, vodi blagajnicke knjige, drugu potrebnu
dokumentaciju i evidenciju, sainjava i vodi blagajniCku knjigu, knjigu gotovinske naplate i isplate i postupa po uputstvima i
nalozima Sefa referata, pomocnika generalnog sekretara i generalnog sekretara.



17
43. Namjestenik IV
- ekonom

Stara se 0 nabavci potrebnog kancalarijskog i drugog materijala, Cuva potrebne rezerve, vodi potrebne knjige o evidenciji
primlienog i izdatog materijala, vrSi predaju i zaduzivanje materijala i postupa po uputstvima i nalozima pomocnika
generalnog sekretara i generalnog sekretara.

44. Namjestenik IV
- referent za administrativno-tehnicke poslove

Obavlja administrativno-tehnicke i daktilografske poslove za potrebe sektora i pomocnika generalnog sekretara, prima,
sreduje i Cuva dokumentaciju i predmete, vodi potrebne knjige i evidencije, prima i otprema materijal i postupa po nalozima i
naredbama pomoénika generalnog sekretara.
VIIl. PRELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clan 20
Generalni sekretar Skupstine, odnosno Komisija za izbor i imenovanja, u roku od 15 dana od dana stupanja na snagu ovog
pravilnika, donijece rjeSenja o rasporedu zaposlenih sluzbenika i namjeStenika na odgovarajuca sluzbenicka i namjestenicka
mjesta, utvdena ovim pravilnikom.

Clan 21
Stupanjem na snagu ovog pravilnika prestaje da vazi Pravilnik o organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta u Sluzbi Skupstine
Republike Crne Gore br .22-1050 od 08. decembra 1994. godine.

Clan 22
Ovaj pravilnik stupa na snagu davanjem saglasnosti Komisije za izbor i imenovanje Skupstine Republike Crne Gore.

GENERALNI SEKRETAR
SKUPSTINE REPUBLIKE CRNE GORE

Milan Radovi¢

ObrazloZenje

Pravilnik o organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta u Sluzbi Skupstine Republike Crne Gore, br.22-1050, stupio je na pravnu
snagu dana 08. decembra 1994. godine.

Medutim, u meduvremenu, potrebe Sluzbe Skupstine i nastale obaveze na ispunjenju prava i obaveza u skladu sa sadasnjim
potrebama i zahtjevima, neophodno su nametnuli potrebu sacinjavanja novog, savremenog Pravilnika, koji ce biti u skladu sa
potrebama Sluzbe Skupstine.

Takode, od Sluzbe Skupstine olekuje se ispunjenje svih novonastalih obaveza, koje proisticu iz Pravilnika, kojim se u Sluzbi
Skupétine uvode dodatna i nova prava i obaveze, proSiruje njena nadleznost, a s tim u vezi i njena dodatna odgovomnot, $to
zahtijeva uvodenje novih sluzbi, novih sluzbenickih i namjeStenickih radnih mjesta, koje Sluzba Skupstine ne moZe na drugi
nacin formirati i popuniti, osim izradom novog Pravilnika.
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Dodatni razlog za izradu novog Pravilnika je i stupanje na snagu Zakona o drzavnim sluZbenicima i namjeStenicima,
koji propisuje obavezu uskladivanja zakona i drugih podzakonskih propisa sa ovim zakonom, $to neophodno namece i
obavezu uskladivanja Pravilnika Sluzbe sa naznacenim zakonom.

Zbog potrebe Sluzbe i nastalih obaveza iz Zakona o drzavnim sluzbenicima i namje$tenicima, nije se sacinjavala izmjena i

dopuna postojeceg Pravilnika, ve¢ izrada novog i sveobuhvatnog unutra$njeg akta, koji obuhvata sve naznacene potrebe i s
tim u vezi i nastala dodatna prava, obaveze i odgovornosti Sluzbe Skupétine.

Generalnivsekretar
SKUPSTINE REPUBLIKE CRNE GORE

Milan Radovi¢



