INZENJERSKA KOMORA CRNE GORE

O3B
Podgorica, _ OG - /O _ 20 zznc_-d.

Na osnovu ¢lana 28 stav 1 tacka 4 Statuta InZenjerske komore Crne Gore (“Sluzbeni
list Crne Gore”, br. 022/18 i 076/21), Upravni odbor InZenjerske komore Crne Gore
je na IX sjednici, odzanoj 26.09.2022. godine, donio je

PRAVILNIK
O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI | SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA U
SEKRETARIJATU INZENJERSKE KOMORE CRNE GORE

| OPSTE ODREDBE
Clan 1
Ovim Pravilnikom utvrduje se unutradnja organizacija i sistematizacija Sekretarijata
InZenjerske komore Crne Gore (u daljem tekstu: Sekretarijat) radna mjesta, broj
izvrSilaca, opis poslova, uslovi za njihovo obavljanje i rasporedivanje zaposlenih.

Clan 2
Izrazi koji se u ovom Pravilniku koriste za fizicka lica u muSkom rodu
podrazumijevaju iste izraze u Zenskom rodu.

Il UNUTRASNJA ORGANIZACIJA
Clan 3
U Sekretarijatu se obavljaju struc¢ni i administrativni poslovi iz nadleznosti Komore,
kao jedinstvenoj organizacionoj cjelini.

1} SISTEMATIZAQIJA RADNIH MJESTA
Clan 4
1. Generalni sekretar Komore

Uslovi:

- VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja

- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka ili prirodnih nauka

- najmanje pet godina radnog iskustva na poslovima rukovodenja
- znanje engleskog jezika - nivo B2

- poznavanja rada na racunaru

Opis poslova:

- Rukovodi i organizuje rad Sekretarijata Komore;

- Koordinira rad organa i tijela Komore;

- Organizuje i obezbjeduje obavljanje povjerenih poslova;

- Organizuje i u€estvuje u izradi programa rada Komore;

- Organizuje i uestvuje u izradi izvje$taja o radu Komore;

- Organizuje i ucestvuje u izradi finansijskog plana Komore;

- Stara se o sprovodeniju i realizaciji odluka organa Komore;

- Zastupa Komoru pred nadleznim organima;

- Odobrava isplate i potpisuje ugovore i dokumenta u vezi sa materijalnim i
finansijskim poslovanjem Komore;

- Obavlja i druge poslove po nalogu Upravnog odbora Komore.



. Poslovni sekretar

Uslovi:

- VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja

- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka
- najmanije tri godine radnog iskustva
- znanje engleskog jezika - nivo B2

- poznavanje rada na racunaru

Opis poslova:

- Priprema sjednice i materijale za sjednice SkupStine Komore i Upravnog i
Nadzornog odbora Komore;

- Priprema predloge odluka i drugih akata za potrebe Skupstine Komore i
Upravnog i Nadzornog odbora Komore i prati njihovu realizaciju;

- Priprema predloge akata za potrebe Predsjednika Komore i prati njihovu
realizaciju,

- U€estvuje u izradi programa rada Komore;

- UCestvuje u izradi finansijskog plana Komore;

- UcCestvuje u izradi izvjestaja o radu komore;

- Organizuje sastanke Predsjednika Komore;

- Stara se o sprovodenju aktivnosti na ostvarivanju saradnje sa medunarodnim
organizacijama i institucijama;

- Organizuje ceremonijalne aktivnosti povodom obeljeZzavanja dogadaja
Komore;

- Organizuje skupove, sastanke i druge dogadaje za potrebe Komore;

- Priprema i objavljuje informacije na internet stranici;

- Stara se o nabavci i raspodjeli kancelarijskog i ostalog potro§nog materijala;

- Koordinira administrativne poslove u vezi sa sluzbenim putovanjima;

- Obavlja i druge poslove po nalogu pretpostavljenog.

. Visi struéni saradnik
(za informisanje)

Uslovi:

-VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja

- Fakultet iz oblasti drustvenih ili prirodnih nauka
- najmanje tri godine radnog iskustva

- znanje engleskog jezika — nivo B2

- poznavanje rada na racunaru

Opis poslova:

- Priprema informacije za medije;

- Obavlja poslove komunikacije sa elektronskim i $tampanim medijima;

- Organizuje javno istupanje predstavnika Komore;

- Sacinjava izvjeStaje o zastupljenosti Komore u medijima;

- U€estvuje u izradi programa rada Komore;

- U€estvuje u izradi izvjestaja o radu komore;

- Stara se o promociji aktivnosti Komore u javnosti;

- Stara se o redovnom informisanju élanova Komore i javnosti o aktivhostima od
znacCaja za Komoru, putem internet stranice i drustvenih mreza:

- Organizuje konferencije za stampu Komore;

- Priprema sjednice i materijale za sjednice Uredivatkog odbora;

- Stara se o sprovodenju aktivnosti na ostvarivanju saradnje sa medunarodnim
organizacijama i institucijama;



- Ugestvuje u organizovanju ceremonijalnih aktivnosti povodom obeljezavanja

dogadaja Komore;

- U€estvuje u organizovanju skupova, sastanaka i drugih dogadaja za potrebe
Komore;

- Organizuje i objavljuje informacije na internet stranici;

- Priprema izvjestaje i informacije iz oblasti medunarodne saradnje Komore;

- Organizuje Stampanje i plasman Casopisa, publikacija, stru¢ne literature i

drugih pisanih informatora koje izdaje Komora;

- Stara se o formiranju i vodenju biblioteke Komore;

- Obavlja i druge poslove po nalogu pretpostavljenog.

. Visi struéni saradnik

(za struno usavrSavanje inzenjera)

Uslovi:

-VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja

- Fakultet iz oblasti drustvenih, prirodnih i tehni¢kih nauka
- najmanje tri godine radnog iskustva

- znanje engleskog jezika — nivo B2

- poznavanje rada na racunaru

Opis poslova:
- VrSi procjenu potreba za struénim usavr§avanjem inZenjera;
- Ucestvuje u pripremi programa stru¢nog usavr$avanja inZzenjera;
- Prati sprovodenje i vr$i evaluaciju programa stru¢nog usavr§avanja;
- Stara se o uspostavljanju i razvoju saradnje sa organima, organizacijama i
institucijama koje se bave struénim usavrSavanjem i uestvuje u pripremi
sporazuma o saradnij;
- Vodi evidenciju i izvjeStava o planiranim i sprovedenim programima;
- Vodi evidenciju o realizovanim ugovorima sa predavaéima;
- UCestvuje u kreiranju i administriranju platforme za elektronsko uéenje na
daljinu;
- Vrsi tehniéku pripremu iobradu dokumenata za potrebe
struénog usavr§avanja;
- Priprema dizajnerska rieSenja/vizuale za potrebe struénog usavr$avanja;
- UCestvuje u izradi programa rada;
- Ugestvuje u izradi izvjestaja o radu;
- Priprema i objavljuje informacije na internet stranici:
- Obavlja i druge poslove po nalogu pretpostavljenog.

. Visi struéni saradnik

(za registre i struéne ispite)

Uslovi:

-VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja

- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka - pravo

- hajmanje tri godine radnog iskustva

- poznavanje rada na ra¢unaru

Opis poslova:

- Postupa po zahtjevima inZenjera za uélanjenje u Komoru;
- Vodi registre Komore:

- UCestvuje u pripremi akata za vodenije registara Komore:
- Formira, aZurira i Cuva dosijea &lanova Komore:



- lzraduje potvrde o ¢lanstvu u Komori i €lanske karte;

- Priprema izvjestaje o stanju u registrima;

- Pratirad i priprema akte iz djelokruga rada strukovnih komora;

- Organizuje polaganje stru€nih ispita;

- Priprema uvjerenja o poloZzenom stru¢nom ispitu;

- Vodi evidenciju polozenih struénih ispita;

- UcCestvuje u izradi izvjeStaja o radu;

- Priprema izvjestaje o stru€nim ispitima;

- Priprema rjeSenja o pravima i obavezama zaposlenih;

- Vodi evidencije iz radnih odnosa i personalna dosijea;

- Prati prijavljivanje i odjavljivanje zaposlenih kod nadleznih organa;
- Sprovodi postupak po zahtjevima za slobodan pristup informacijama;
- Priprema i objavljuje informacije na internet stranici;

- Obavlja i druge poslove po nalogu pretpostavljenog.

6. Administrator
(za kancelarijsko poslovanje)

Uslovi:

- IV nivo kvalifikacije obrazovanja

- najmanje jedna godina radnog iskustva
- poznavanje rada na racunaru;

Opis poslova:

- Prima podneske;

- Daje informacije iz djelokruga rada pisarnice;

- Vrsi evidentiranje, upis, rasporedivanje, dostavljanje akata u rad i razvodenje
akata;

- Vodi upisnike i interne dostavne knjige;

- Skenira dokumentaciju;

- Otprema postu;

- Vodi kontrolnik postarine;

- Evidentira i €uva predmete u arhivi;

- Vodi arhivsku knjigu;

- Priprema i odabira gradu za predaju Drzavnom arhivu u skladu sa propisima o
arhivskoj djelatnosti;

- Vodi knjige preporuka i poste;

- Rukuje pecatima i Stambiljima i odgovora za njihovo ¢uvanje u skladu sa
propisima o kancelarijskom poslovanju;

- Obavlja i druge poslove po nalogu pretpostavljenog.

IV PRELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clan 5
Rasporedivanje zaposlenih u skladu sa ovim Pravilnikom izvr8iée se u roku od 30
dana od dana njegovog stupanja na snagu.

Clan6

Izmjene i dopune ovog Pravilnika vrsi¢e se na naéin i po postupku predvidenom za
njegovo donosenje.



Clan7
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom usvajanja na Upravnom odboru Komore i
objavljivanjem na oglasnoj tabli Komore, po prethodno dobijenoj saglasnosti
Ministarstva ekologije, prostornog planiranja i urbanizma u dijelu prenijetih poslova.

Clan 8
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje da vazi Pravilnik o unutras$njoj
organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta u Struénoj sluzbi InZenjerske komore Crne
Gore br. 01-2696/3 od 14.09.2012. godine.

S uvazavanjem,

dsjednik Komore
Lukovic, dipl.inz.grad.
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OBRAZLOZENJE

Pravni osnov za donoSenje Pravilnika o wunutrasSnjoj organizaciji |
sistematizaciji Sekretarijata Inzenjerske komore Crne Gore, sadrzan je u odredbi
¢lana 28 stav 1 tatka 4) Statuta InZenjerske komore Crne Gore (“Sluzbeni list Crne
Gore”, br. 22/18 i 76/21), kojim je propisano da Upravni odbor InZenjerske komore
Crne Gore, donosi pravilnik o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta u
Sekretarijatu Komore.

Saglasno ¢lanu 142 stav 1 Zakona o planiranju prostora i izgradnji objekata,

InZenjerska Komora se stara o unapredenju stru€nosti i zastiti interesa svojih
¢lanova, zastiti javnog interesa u oblasti izgradnje, unapredenju uslova za obavljanje
djelatnosti u oblasti izgradnje i vrsi javna ovlas¢enja utvrdena ovim zakonom.
Odredbama ¢lana 146 ovog zakona utvrdeno je da poslove: unapreduja i
obezbjedenja struénog usavrsavanja &lanova, predlaganja tehniCke osnove za
izradu propisa iz ¢lana 72 ovog zakona, organizovanja i sprovodenja polaganja
struCnog ispita iz ¢lana 125b ovog zakona, te utvrdivanja programe obuke iz Clana
125a stav 4 ovog zakona, Komora vrsi kao javno ovlaséenje. |z tih razloga je u dijelu
ovog pravilnika koji se odnosi na organizaciju. sistematizaciju prenijetih poslova
potrebno obezbijediti saglasnost resornog ministarstva - Ministarstva ekologije,
prostornog planiranja i urbanizma.
Polazedi od toga da je dosadasnji Pravilnik o unutras$njoj organizaciji i sistematizaciji
radnih mjesta u Stru€noj sluzbi InZzenjerske komore Crne Gore usvojen jo§ 2012.
godine (br. 01-2696/3, od 14.09.2012. godine), nastala je neodloZna potreba za
donosenjem novog akta o unutra$njoj organizaciji i sistematizaciji Sekretarijata
Komore (ranije Struéna sluzba)

Ovim novim Pravilnikom utvrdeno je da se u Sekretarijatu kao jedinstvenoj
organizacionoj cjelini obavljaju struéni i administrativni poslovi iz nadleznosti Komore,
sistematizacija radna mjesta, broj izvrSilaca, opis poslova i uslovi za njihovo
obavljanje.

U Sekretarijatu InZenjerske komore, ukljuCuju¢i Generalnog/u sekretara/ku, koja
organizuje rad Sekretarijata, sistematizuje se Sest (6) radnih mjesta, §to je za Sest
(6) radnih mjesta manje u odnosu na postojeéu sistematizaciju.



