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Na osnovu Clana 26 tacka 3 Statuta InZenjerske komore Crne Gore,
Upravni odbor Komore na Sednici odZanoj 08. septembra 2012. godine,
usvojio je

PRAVILNIK
O UNUTRASNJOJ ORGANIZA CIJI I SISTEMATIZACIJI
RADNIH MJESTA U STRUCNOJ SLUZBI
INZENJERSKE KOMORE CRNE GORE

Organizacijom i nacinom rada InZzenjerske komore Crne Gore obezbjeduje
se potrebno efikasno, blagovremeno i racionalno obavljanje poslova
utvrdenih Zakonom, Statutom i drugim aktima Komore.

Za obavljanje strucnih, administrativnih, administrativho-tehniékih,
finansijsko-materijainin, pomoénih i drugih poslova iz nadleznosti
strukovnih komora, organa, stalnih tijela i povremenih komisija Komore, u
Komori se formira jedinstvena Stru¢na sluzba.

| OPSTE ODREDBE

Clan 1.
Ovim Pravilnikom utvrduju se unutrasnja organizacija i sistematizacija
radnih mjesta u Struénoj sluzbi InZenjerske komore Crne Gore (u daljem
tekstu: Strucna sluzba Komore).

Il UNUTRASNJA ORGANIZACIJA STRUCNE SLUZBE KOMORE

Clan 2.
Struénom sluzbom Komore rukovodi i odgovara za njen rad generalni
sekretar Komore.

Clan 3.
Za potrebe izvrSavanja poslova organizacije i komunikacije unutar Komore
i sa fre¢im licima, nabavke i poslove marketinga i informisanja,
sistematizovana su radna mjesta generalni sekretar, poslovni sekretar i
strucni saradnik za informisanje.

Clan 4.
Za potrebe izvr8avanja poslova u Komori se organizuju specijalizovana
odjeljenja:
1. Odijeljenje za upravni postupak i registre, gdje se obavljaju poslovi:
- utvrdivanja ispunjenosti uslova za izdavanje, ovjeru i
oduzimanije izdatih i ovjerenih licenci,
- polaganja stru¢nog ispita;
- vodenja postupka uclanjenja u Komoru;
- vodenja registara Komore. s




2. Odjelienje opstih i finansijskih poslova koji se bavi organizacijom i
realizacijom:
administrativno-pravnih, personalnih, opstih, kadrovskih i
finansijsko-materijalnih poslova u Stru¢noj sluzbi Komore;

1. ODJELJENJE ZA UPRAVNI POSTUPAK | REGISTRE

Clan 5.
Odjeljenje za upravni postupak i registre sastoji se iz:
Referata za upravni postupak;
- Referata za registre.

2.ODJELJENJE OPSTIH | FINANSIJSKIH POSLOVA

Clan 6.
Odjeljenje opstih finansijskih poslova sastoji se::
- Referata opstih i kadrovskih poslova,
- Referata finansijsko-materijalnih poslova.

lll SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA U STRUCNOJ SLUZBI
KOMORE

Clan 7.
1. Generalni sekretar Komore

Uslovi:
- diplomirani pravnik, diplomirani ekonomista, diplomirani
inzenjer; cetvorogodisnji studijski program;
- znanje rada na racéunaru;
- poznavanje jednog stranog jezika.
- najmanje pet godina radnog iskustva na rukovodecim
poslovima.

Opis poslova:

- Rukovodi i koordinira rad Stru¢ne sluzbe Komore;

- lzvrSava i realizuje naloge predsednika Komore;

- Obavlja nabavke po ovlas¢enju predsednika Komore;

- lzdaje zaduzenja i kontroliSe rad rukovodioca odjeljenja;

- UcCestvuje u pripremi opS$tih akata i dokumenata organa
Komore i daje prijedloge za izmjene i dopune postojecih akata;

- Prati i proucava propise i daje misljenja u vezi sa njihovom
primjenom:;

- Organizuje i ucestvuje u izradi izvjestaja o radu Komore;

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

- Organizuje i u€estvuje u izradi finansijskog plana Komore;

- Obezbjeduje i ucCestvuje po potrebi u komunikaciji sa
strankama i daje tumacdenja zakona i opstih akata Komore, kao
i rfjesavanje sporova;

- Odobrava isplate i potpisuje ugovore i dokumenta u vezi sa
materijalnim i finansijskim poslovanjem Komore, po odobrenju
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- Priprema informacije za sajt | kontroliSe azurnost elektronske
prezentacije Komore;

- Vodi raduna o promjenama registracije Komore i njihovoj
azurnosti kod nadleznih organa;

- Stara se o sprovodenju i realizaciji odluka organa Komore;

- Pokrece disciplinski postupak preko tuzioca Komore, na
zahtjev ¢lanova Komore, trecih lica ili rukovodioca odjeljenja za
upravni postupak i registre;

- Priprema podatke za zastupanje Komore pred nadleznim
sudskim i inspekcijskim organima,

- Ucestvuje u pripremi i pracenju sprovodenja zakljucenih
medunarodnih memoranduma, sporazuma | protokola o
saradnji;

- Ucestvuje u organizaciji u pripremi sastanaka | posjeta
predstavnika Komore medunarodnim struénim i drugim
skupovima;

- U koordinaciji za rukovodiocem odjeljenja opstih | finansijskih
poslova utvrduje plan koris¢enja godisnjih odmora zaposlenih;

- Obavlja i druge poslove iz djelokruga rada Komore, u skladu
sa Zakonom, Statutom i drugim opstim aktima Komore za koje
je strucno osposobljen.

Za svoj rad odgovoran je predsedniku i Upravnom odboru Komore.
2. Poslovni sekretar

Uslovi;
- BSc poslovne studije ili politicke nauke;
- znanje rada na racéunaru;
- znanje engleskog jezika, nivo VI stepen.
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajucim
poslovima.

Opis poslova:

- Po nalogu predsednika Komore priprema akta i daje ih na uvid
i potpis;

- Ucestvuje u organizaciji | pripremi materijala za $ednice
Upravnog i Nadzornog odbora Komore i odgovoran je za
njihovo obavjestavanije;

- Ucestvuje u organizaciji medunarodnih skupova ciji je domacin
Komora;

- Obavlja administrativne poslove u vezi sa sluzbenim
putovanjima;

- Priprema i daje na uvid prispjelu dnevnu postu;

- Priprema raspored aktivhosti predsednika i vodi racuna o
rokovima;

- Priprema informacije i azurira elektronsku prezentaciju
Komore;

- Obezbjeduje ostvarivanje odnosa predsednika sa drzavnim
organima i drugim subjektima;

- Po potrebi obezbjeduje ostvarivanje komunikacije i saradnje
pred$ednika sa strankama;

- Ug&estvuje u izradi programa rada Komore;

- Prati realizaciju dogovora, izrade informacija, tzwestajmg
materijala koji se odnose na rad predsednika;




Prikuplja podatke i priprema kalendar posjeta i sluzbenih
putovanja predsednika;

Po nalogu predsednika organizuje sastanke;

Obavlja komunikaciju, saradnju i korespondenciju sa
medunarodnim institucijama i organizacijama;

Prikuplja | analizira podatke u procesu uc¢lanjenja Komore u
medunarodne organizacije;

Ucestvuje u organizaciji i pripremi materijala za $ednice organa
Komore;

Ucestvuje u osmisljavanju i organizovanju ceremonijalnih
aktivnosti povodom obeljezavanja raznih dogadaja i jubileja
Komore;

Stara se i organizuje docek delegacija;

Stara se o nabavci | raspodjeli kancelarijskog i ostalog
potrosnog materijala, na zahtjev rukovodioca odjeljenja i daje
spiskove potreba na odobrenje generalnom sekretaru;

Obavlja i druge poslove, po nalogu predsednika i generalnog
sekretara, iz djelokruga rada Komore, u skladu sa Zakonom,
Statutom i drugim opstim aktima Komore za koje je struc¢no
osposobljen.

Za svoj rad odgovoran je predsedniku i generalnom sekretaru
Komore.

3. Strucni saradnik za informisanje

Uslovi:

- knjizevnost, poslovne studije, politicke nauke,
cetvorogodisnji studijski program:;

- znanje rada na racunaru;

- znanje engleskog jezika, nivo VIl stepen.

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im
poslovima.

Opis poslova:

Predlaze | realizuje strategiju odnosa Komore sa javnoscu;
Uspostavlja i razvija odnose sa predstavnicima medija u zemlji,
regionu i inostranstvu;

Organizuje i ucestvuje u pripremi javnog istupanja zaposlenih i
predstavnika Komore po nalogu predsednika ili generalnog
sekretara;

Vodi evidenciju o istupanjima clanova Komore u javnosti;
Analizira i periodiéno izvjestava o nivou i nacinu zastupljenosti
Komore u medijima;

Vr§j tehnicku pripremu dopisa, izvjestaja i drugih akata iz svog
djelokruga rada;

Predlaze i realizuje aktivnosti vezane za promociju Komore;
Osmisljava, organizuje i sprovodi protokolarne sadrZaje,
dogadaje i programe po nalogu generalnog sekretara;
Odgovoran je za organizaciju medunarodnih konferencija,
dogadaja i sastanaka koje organizuje Komora;

Vodi kalendar posjeta i sluzbenih putovanja predstavnika
Komore;
Organizuje i ucestvuje na konferencijama za Stampu koje
organizuje Komora; e W
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- Priprema informacije i azurira elektronsku prezentaciju
Komore;

- Ucestvuje u pripremi dokumenata, izvjestaja i publikacija iz
oblasti medunarodne saradnje Komore;

- Obavlja poslove komunikacije sa elektronskim i $tampanim
medijima;

- Priprema materijale za javno oglasavanje Komore u
stampanim i elektronskim medijima uz saglasnost pred$ednika
| generalnog sekretara;

- Stara se o redovnom informisanju ¢lanova Komore i javnosti o
aktivnostima od znacaja za Komoru;

- Organizuje Stampanje i plasman ¢asopisa, publikacija, stru¢ne
literature i drugih pisanih informatora koje izdaje Komora;

- LektoriSe akta Komore prije njihove konacne verzije,;

- Pribavlja potrebna uporedna akta koja izdaju organi Komora
stranih drzava, po =zahtjevu predsednika i generalnog
sekretara;

- Stara se o prevodenju akata;

- Stara se o formiranju i vodenju biblioteke Komore;

- Prati dnevnu Stampu i vodi arhiv natpisa i ¢lanaka od znacaja
za Komoru;

- Obavlja i druge poslove po nalogu predsednika i generalnog
sekretara, iz djelokruga rada Komore, u skladu sa Zakonom,
Statutom i drugim opstim aktima Komore za koje je stru¢no
osposobljen.

Za svoj rad odgovoran je pred$edniku i generalnom sekretaru
Komore.

ODJELJENJE ZA UPRAVNI POSTUPAK | REGISTRE

Rukovodilac odjeljenja za upravni postupak i registre

Rukovodilac odjeljenja je odgovoran za organizaciju i realizaciju poslova
referata za upravni postupak i referata za registre. Obavlja komunikaciju
sa generalnim sekretarom Komore i izvjeStava ga o stanju poslova iz
djelokruga svojih odgovornosti.

Imenovanje rukovodioca odjeljenja vrSi se izmedu viSeg strucnog
saradnika za upravni postupak i viSeg stru¢nog saradnika za registre
Komore, koji uz rukovodenje odjelienjem obavlja i poslove iz opisa
poslova datih za to radno mjesto.

Za svoj rad odgovoran je predsedniku i generalnom sekretaru.

Referat za upravni postupak
4. Visi strucni saradnik za upravni postupak

Uslovi:
- diplomirani pravnik, cetvorogodisnji studijski program; /
- zZnanje rada na racunaru; e
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najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajuéim
poslovima.

Opis poslova:

Vodi postupak za izdavanje licenci fizickim i pravnim licima;
Vodi postupak za ovjeru licenci;

Vodi postupak za oduzimanje licenci fizickim i pravnim licima;
Organizuje polaganje struc¢nog ispita;

Izdaje uvjerenja o poloZzenom struénom ispitu;

Donosi riesenja o brisanju iz Registra ¢lanova Komore;
Saraduje sa strukovnim komorama pri vodenju upravnog
postupka i od istih pribavlja potrebna tumacenja i misljenja;
Vodi postupak po prijavama drzavnih organa za utvrdivanje
odgovornosti pravnih i fizickih lica pri obavljanju poslova iz
oblasti uredenja prostora | izgradnji objekata, a koja posjeduju
licencu;

Vrsi tehnicku pripremu dopisa, izvjestaja i drugih akata iz
djelokruga svoga rada;

Daje stru¢na misljenja i tumacenja, iz djelokruga svoga rada;
Donosi riesenja o oduzimanju licenci po osnovu brisanja iz
Registra ¢lanova Komore;

Ucestvuje u izradi programa rada Komore, iz svog djelokruga
rada;

Ucestvuje u izradi izvjeStaja o radu Komore, iz svog djelokruga
rada;

Ucestvuje u pripremi finansijskog plana Komore, iz svog
djelokruga rada;

Ucestvuje u pripremi opstih akata iz svog djelokruga rada i
daje prijedloge za izmjene | dopune postojecih akata;

Po zahtjevu izraduje | dostavlja izvjestaje o radu sluzbe za
upravni postupak;

Priprema informacije za elekironsku prezentaciju Komore
Izdaje zaduzenja i kontroliSe rad strucnog saradnika za upravni
postupak;

Obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca odjeljenja za
upravni postupak i registre iz djelokruga rada Komore, u skladu
sa Zakonom, Statutom i drugim opstim aktima Komore, za koje
je strucno osposobljen.

Za svoj rad odgovoran je rukovodiocu odjeljenja za upravni
postupak i registre.

5. Strucni saradnik za upravni postupak

Uslovi:
- diplomirani pravnik, ¢etvorogodisnji studijski program:;
- znanje rada na racunaru.
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima;
Opis poslova:

Ucéestvuje u postupku za izdavanje licenci fizickim i pravnim
licima;

Ucestvuje u postupku ovjere licenci;
Obraduje zahtjeve za polaganje stru¢nog ispita;




Obraduje uvjerenja o polozenom strué¢nom ispitu;

Obraduje rjesenja o brisanju iz Registra ¢lanova Komore;
Saraduje sa strukovnim komorama pri vodenju upravnog
postupka i od istih pribavija potrebna tumacenja i misljenja, po
nalogu viSeg strucnog saradnika za upravni postupak;
Uc&estvuje u vodenju postupka po prijavama drzavnih organa
za utvrdivanje odgovornosti pravnih i fizickih lica pri obavljanju
poslova iz oblasti uredenja prostora i izgradnji objekata, a koja
posjeduju licencu;

Priprema stru¢na misljenja i tumacenja, iz djelokruga svoga
rada;

Obraduje rjesenja o oduzimanju licenci po osnovu brisanja iz
Registra ¢lanova Komore;

Po nalogu generalnog sekretara, po potrebi, vodi postupak iz
alineja 1, 2i 3, tacke 4;

Obavlja | druge poslove po nalogu viseg stru¢nog saradnika za
upravni postupak, iz djelokruga rada Komore, u skladu sa
Zakonom, Statutom i drugim opstim aktima Komore, za koje je
stru¢no osposobljen.

Za svoj rad odgovoran je visem strucnom saradniku za
upravni postupak.

Referat za registre

6. Visi strucni saradnik za registre

Uslovi:

diplomirani inZzenjer, ¢etvorogodisnji studijski program;
znanje rada na racunaru;

najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima.

Opis poslova:

Prima i obraduje zahtjeve za uélanjenije ,
Formira licni dosije svakog ¢lana i arhivira ga u arhivu Registra;
Formira licne kartone ¢lanova Komore i izdaje Clanske karte;
Izdaje potvrde o &lanstvu u Komori;

Odgovoran je za blagovremeno obavjeStavanje C¢lanova
Komore o isteku ¢lanarine;

Daje prijedloge za vodenje postupka brisanja iz registra
clanovaKomore;

Vodi i azurira registre Komore( registar clanova, registar
strucnih ispita,registar  licenciranih fizickinh lica, registar
licenciranih pravnih lica, registar oduzetih licenci fiziCkim i
pravnim licima) u skladu sa aktima Komore, u pisanoj i
elektronskoj formi;

Uspostavlja i vodi arhivu registara Komore;

Uc¢estvuje u pripremi opstih akata iz svog djelokruga rada i daje
prijedloge za njihovo usavr$avanje;

Odgovoran je za operativnu funkcionalnost programa
elektronskog vodenja registara Komore i daje prijedioge za
njegovo unapredenje;

Po zahtjevu izraduje i dostavija izvjestaje o radu sluzbe za
registre; \, T P --i‘-b\?\
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Po zahtjevu generainog sekretara Komore daje podatke iz
registara;

Distribuira i azurira podatke na elektronskoj prezentaciji
Komore;

Uéestvuje u izradi programa rada Komore, iz svog djelokruga
rada;

Ucestvuje u izradi izvjestaja o radu Komore, iz svog djelokruga
rada;

UcCestvuje u pripremi finansijskog plana Komore, iz svog
djelokruga rada;

lzdaje zaduZenja i kontroliSe rad struénog saradnika za
registre;

Obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca odjeljenja za
upravni postupak i registre iz djelokruga rada Komore, u skladu
sa Zakonom, Statutom | drugim opstim aktima Komore, za koje
je struéno osposobljen.

Za svoj rad odgovoran je rukovodiocu odjelienja za upravni
postupak i registre i generalnom sekretaru Komore.

7. Strucni saradnik za registre

Uslovi:
- diplomirani inzenjer, ¢etvorogodi$nji studijski program;
- znanje rada na racunaru;
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima.
Opis poslova:

Obraduje zahtjeve za uélanjenje ;

Obraduje licne dosijee svakog ¢lana i arhivira ih;

Obraduje licne kartona ¢lanova Komore i izdaje ¢lanske karte:
Priprema potvrde o ¢lanstvu u Komori:

Blagovremeno obavjestava ¢lanove Komore o isteku ¢lanarine:;
Radi na vodenju i azuriranju registara Komore (registar
Clanova, registar strucnih ispita,registar licenciranih fizi¢kih
lica, registar licenciranih pravnih lica, registar oduzetih licenci
fizickim i pravnim licima) u skladu sa aktima Komore, u pisanoj
i elektronskoj formi;

Radi na uspostavljanju i vodenju arhive registara Komore;

Po zahtjevu viseg stru¢nog saradnika daje podatke iz registara:
Obavlja i druge poslove po nalogu viseg strucnog saradnika za
registre, iz djelokruga rada Komore, u skladu sa Zakonom,
Statutom i drugim opstim aktima Komore, za koje je struéno
osposobljen.

Za svoj rad odgovoran je visem struénom saradniku za
registre.



ODJELJENJE OPSTIH | FINANSIJSKIH POSLOVA

Rukovodilac odjeljenja opstih i finansijskih poslova

Rukovodilac odjeljenja je odgovoran za organizaciju i realizaciju
administrativno-pravnih i finansijsko-materijalnih poslova u Stru¢noj sluzbi
Komore. Obavlja komunikaciju sa generalnim sekretarom Komore i
izvjeStava ga o stanju poslova iz djelokruga svojih odgovornosti.

Imenovanje rukovodioca odjelienja vrSi se izmedu viSeg stru¢nog
saradnika za opste | kadrovske poslove i viseg struénog saradnika za
finansijsko-materijalne poslove, koji uz rukovodenje odjeljenjem obavlja i
poslove iz opisa poslova datih za to radno mjesto.

Za svoj rad odgovoran je predsedniku i generalnom sekretaru Komore.

Referat opstih i kadrovskih poslova
8. Visi strucni saradnik za opste i kadrovske poslove;

Uslovi:
- diplomirani pravnik, ¢etvorogodisnji studijski program:;
- znanje rada na racunaru;
- najmanje tri godina radnog iskustva na odgovarajuéim
poslovima.

Opis poslova:

- Odgovoran je za organizaciju i realizaciju administrativno-
pravnih poslova;

- Priprema ugovore o radu, rjieSenja, odluke i zakljucke, koji se
odnose na prava iz radnog odnosa Strucne sluzbe Komore;

- Vrs$i poslove evidentiranja zaposlenih kod nadleznih drzavnih
sluzbi;

- Prati Sednice organa Komore, sacinjava zapisnike i prijedloge
odluka i zaklju¢aka;

- Prati i koordinira rad strukovnih komora;

- Vrsi poslove kontrole zakonitosti primjene minimalnih cijena, iz
svoje nadleznosti;

- Obavlja poslove sekretara tuZioca i disciplinskog suda Komore;

- Odgovoran je za obavjestavanje Clanova Skupstine i organa
strukovnih komora:

- VrSi tehni¢ku pripremu dopisa, izvjestaja i drugih akata iz svog
djelokruga rada;

- Ucestvuje u izradi programa rada Komore, iz svog djelokruga
rada;

- Ucestvuje u izradi izvjestaja o radu Komore, iz svog djelokruga
rada;

- Ucestvuje u pripremi finansijskog plana Komore, iz svog
djelokruga rada;

- Organizuje i ucestvuje u tehnickoj pripremi i distribuciji
materijala za $ednice organa Komore;



Po zahtjevu rukovodioca odjeljenja opstih i finansijskih poslova
izraduje | dostavlja izvjestaje o radu sluzbe za opste |
kadrovske poslove;

Priprema informacije za elektronsku prezentaciju Komore;
|zdaje zaduzenja i kontroliSe rad referenta za administrativne
poslove i administrativnog operatera, i odgovoran je za njihov
rad;

Obavlja | druge poslove po nalogu rukovodioca odjeljenja
opstih i finansijskih poslova | generalnog sekretara, iz
djelokruga rada Komore, u skladu sa Zakonom, Statutom i
drugim opstim aktima Komore, za koje je stru¢no osposobljen.

Za svo] rad odgovoran je rukovodiocu odjelienja opstih i
finansijskih poslova.

9. Referent za administrativhe poslove

Uslovi:

visa strucna sprema pravne ili ekonomske struke ili srednja
strucna sprema;

znanje rada na racunaru;

najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im
poslovima.

Opis poslova:

Prima akta i zahtjeve upuc¢ene Komori;

Obavlja evidenciju primjenih akata i zahtjeva i distribuira ih do
izvrSioca u Strucnoj sluzbi Komore, po nalogu generalnog
sekretara;

Vodi opsti djelovodni protokol i protokol za upravni postupak;
Vodi elektronsku evedenciju arhiva,

Duzi i cuva peCate Komore i odgovoran je za njihovu upotrebu;
Obavlja poslove pripreme, evidencije i distribucije poste u
skladu sa Pravilnikom o kancelarijskom poslovanju Komore;
Saraduje u pripremi materijala $ednica organa Komore;

Vrsi godisnje izlucivanje arhvske grade, formira godisnji arhiv,
skladisti, cuva i odgovara za njegov smjestaj i dostupnost;
Odgovara za zakonitu klasifikaciju i vodenje arhiva Komore;
Obavlja servisne poslove osiguranja fizickih i pravnih lica;
Obavlja i druge poslove po nalogu viseg stru¢nog saradnika za
opste | kadrovske poslove, iz djelokruga rada Komore, u
skladu sa Zakonom, Statutom i drugim ops$tim aktima Komore,
za koje je strucno osposobljen.

Za svoj rad odgovoran je viSem stru¢nom saradniku za opste |
kadrovske poslove.

10. Administrativni operater

Uslovi:

srednja struéna sprema, pravne ili ekonomske struke;

znanje rada na racunaru;

najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajucim
poslovima. N




Opis poslova:

Obavlja daktilografske poslove;

Obavlja tehnicku pripremu akata za distribuciju;

Vrsi poslove ekspedicije poste;

Obavlja poslove posluzenja u Komori;

Obavlja poslove pomocénog radnika na odrzavanju higijene;
Kopira i u¢estvuje u distribuciji akata Komore;

Stara se o nabavci dnevne Stampe, za potrebe Komore;
Obavlja i druge poslove po nalogu viSeg struénog saradnika za
opste i kadrovske poslove, iz djelokruga rada Komore, u
skladu sa Zakonom, Statutom i drugim ops$tim aktima Komore,
za koje je struéno osposobljen.

Za svoj rad odgovoran je visem stru¢nom saradniku za opste i
kadrovske poslove.

Referat za finansijsko-materijalne poslove

11. Visi strucni saradnik za finansijsko-materijaine poslove

Uslovi:

diplomirani ekonomista, cetvorogodisnji studijski program:
znanje rada na racunaru;

licenca ovlas¢enog racunovode;

najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajuéim
poslovima.

Opis poslova:

Vrsi i priprema svu potrebnu dokumentaciju za obracun plata,
autorskih honorara i drugih naknada i isto daje na ovjeru
ovliaséenom licu Komore;

Knjizi izvode kupaca, dobavljaca, plata i ostalih nadoknada za
organe, komisije i autorske honorare;

Vrsi pla¢anja po primljenih fakturama i odlukama;

Priprema obrasce za Poresku upravu;

Vrsi obracun amortizacije;

Vodi knjig ulaznih i izlaznih faktura;

Obavlja poslove blagajne i likvidatora;

Priprema obrasce za PIO;

Izraduje godisnji, i po potrebi periodicni finansijski izvjestaj
Komore;

UcCestvuje u pripremi opstih akata iz svog djelokruga rada i
daje prijedloge za izmjene i dopune postojecih akata;
Svakodnevno dostavlja izvjestaj o pristiglim uplatama Registru
Komore i predsedniku ili generalnom sekretaru;

Vrsi obracun i vodi evidencije o poreskim i drugim finansijskim
obavezama Komore;

Vrsi poslove finansijske kontrole primjene minimalnih cijena;
Saraduje sa institucijama iz svog djelokruga rada (Banke,
Poreska uprava, PIO, Fond zdravstva i sl.);

Rukovodi izradom finansijskog plana Komore za narednu
godinu;

Razvrstava uplate i isplate po strukovnim komorama;

Priprema izvjeStaje o prihodima i rashodima Komore i
strukovnih komora; \ .
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Vrsi tehnicku pripremu dopisa, izvjestaja i drugih akata iz svog
djelokruga rada;

Ucestvuje u izradi programa rada Komore, iz svog djelokruga
rada;

Ucestvuje u izradi izvjestaja o radu Komore, iz svog djelokruga
rada;

Ucestvuje u pripremi finansijskog plana Komore, iz svog
djelokruga rada;

Obezbjeduje reviziju godisnjeg finansijskog izvjestaja |
saraduje sa revizorskom kuéom;

Prezentuje godiénji finansijski izvjestaj organima Komore;
Odgovara za finansijsko-materijaino poslovanje Komore;

Prati promjene propisa iz svog djelokruga rada i odgovara za
njihovu primjenu, o ¢emu izvjestava predsednika i generalnog
sekretara;

Po zahtjevu izraduje i dostavlja izvjestaje o radu sluzbe za
finansijsko — materijalne poslove;

Kontira knjigovodstvenu dokumentaciju i unosi u glavnu knjigu;
Priprema informacije za sajt;

Izdaje zaduZenja saradniku za finansijsko-materijalne poslove i
odgovoran je za njegov rad,

Obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca odjeljenja
opstih i finansijskih poslova, iz djelokruga rada Komore, u
skladu sa Zakonom, Statutom i drugim opstim aktima Komore,
za koje je strucno osposobljen.

Za svoj rad odgovoran je rukovodiocu odjelienja opstih i
finansijskih poslova.

12. Strucni saradnik za finansijsko-materijalne poslove

Uslovi:

diplomirani ekonomista ili ekonomista, ¢etvorogodisnji ili
dvogodisnji studijski program;

znanje rada na racunaru;

licenca ovlascenog knjigovode;

najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim
poslovima.

Opis poslova:

UcCestvuje u knjizenju promjena u blagajnickom poslovanju i u
sastavljanju blagajnickih izvjestaja;

Ucestvuje u placanju po primljenim fakturama, ugovorima i
odlukama;

Uc&estvuje u pripremi obrazaca za Poresku upravu;

Duzi i vodi blagajnu Komore;

Knjizi promjene u blagajnickom poslovanju i sastavlja
blagajnicke izvjestaje;

Obavlja obracun putnih naloga i drugih poslova, koji se
realizuju putem blagajne;

Obavlja poslove blagajne i likvidatora;

Na zahtjev pravnih lica vrSi usaglasavanje prava i obaveza
(izvod iz otvorenih stavki): y
IzvrSava nov€ana primanja i izdatke blagajne;




- Ucestvuje u obavljanju obra¢una putnih naloga i drugih
poslova, koji se realizuju putem blagajne;
Ucestvuje u vrdenju obraduna amortizacije;

- Ucestvuje u vodenju knjiga ulaznih i izlaznih faktura;

- Ucestvuje u obavljanju poslova blagajne i likvidatora;

- Ucestvuje u pripremi obrazaca za PIO;

- lzdaje fakture po zahtjevu stranaka i prati realizaciju istih;

- Ispunjava naloge za isplatu;

- Obavlja | druge poslove po nalogu viseg struénog saradnika za
finansijsko-materijaine poslove, iz djelokruga rada Komore, u
skladu sa Zakonom, Statutom i drugim opstim aktima Komore,
za Kkoje je strucno osposobljen.

Za svoj rad odgovoran je visem struénom saradniku za
finansijsko-materijalne poslove.

IV PRELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clan 8.
Rasporedivanje zaposlenih u skladu sa ovim Pravilnikom izvrSice se u
roku od 30 dana od dana njegovog stupanja na snagu.

Clan 9.
Izmjene i dopune ovog Pravilnika vrsice se na nacin i po postupku
predvideno za njegovo donosenje.

Clan 10.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom usvajanja na Upravnom odboru
Komore i dobijanjem saglasnosti od strane Ministarstva odrzivog razvoja i
turizma, shodno ¢lanu 3. Uredbe o povjeravanju dijela poslova
Ministarstva odrzivog razvoja i turizma InZenjerskoj komori Crne Gore, br.
.06-1016/4 od 17.05.2012. godine.

Clan 11.
Usvajanjem ovog Pravilnika prestaje da vazi Pravilnik o unutrasnjoj
organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta u Strucnoj sluzbi Inzenjerske
komore Crne Gore br. br. 01-484/13 od 29.05.2009. godine.
/
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