PRAVILNIK
o unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji Sluzbe Drzavne izborne komisije

Podgorica, jun 2022. godine



Na osnovu ¢lana 34 stav 3 Zakona o izboru odbornika i poslanika (,,Sluzbeni list RCG", broj
4/98, 5/98, 17/98, 14/00, 18/00) i (,.Sluzbeni list CG™ broj 46/11, 14/14, 47/14, 12/16, 60/17,
10/18, 109/20) i ¢lana 4 Odluke o obrazovanju Sluzbe Drzavne izborne komisije (,.Sluzbeni
list CG* broj 17/12), na predlog sekretara Komisije a uz saglasnost nadleznog radnog tijela
Skupstine Crne Gore, Drzavna izborna komisija na 34. sjednici, odrzanoj 13.06.2022. godine,
donijela je

PRAVILNIK
o unutras$njoj organizaciji i sistematizaciji Sluzbe Drzavne izborne komisije
I OPSTE ODREDBE
Clan 1.

Ovim pravilnikom ureduje se unutradnja organizacija i sistematizacija Sluzbe DrZzavne
izborne komisije, utvrduju organizacione jedinice i njihov djelokrug rada, radna mjesta,
uslovi za obavljanje poslova u odredenom zvanju i opis poslova radnih mjesta, a u okviru
utvrdenih nadleznosti Sluzbe Drzavne izborne komisije.

Clan 2.

Izrazi koji se u ovom pravilniku koriste za fizicka lica u muskom rodu,
podrazumijevaju iste izraze u zenskom rodu.

II ORGANIZACIONE JEDINICE
Clan 3.
Organizacione jedinice su:

Odjeljenje za izbore
Sluzba za opste, kadrovske i finansijske poslove

III DJELOKRUG ORGANIZACIONIH JEDINICA

Clan 4.

U Odjeljenju za izbore vrie se poslovi koji se odnose na:

- Pripremu i obradu odluka, rjeSenja, zaklju¢aka, pravila, uputstava i misljenja za potrebe
Komisije;

- Pripremu nacrta obrazaca za sprovodenje izbornih radnji;



- Obradu podataka o svim elektronskim registrima i drugim evidencijama o gradanima, koje
sadrze podatke bitne za vodenje birackog spiska, uvid u sluzbenu dokumentaciju kojom
raspolaze organ drZavne uprave, organ lokalne uprave i drugi organ i organizacija na osnovu
koje se vrsi promjena u biraCkom spisku;

- Provjeru podataka iz birackog spiska za pritvorena lica i lica na izdrzavanju kazne zatvora,
u saradnji sa organom uprave nadleznim za izvrSenje krivi¢nih sankcija;

- Saradnju sa Ministarstvom unutradnjih poslova i op3tinskim izbornim komisijma;

- Upravljanje digitalnim sertifikatima i vodenje evidencije o tokenima;

- Pripremu podataka o bira¢ima po jedinicama lokalne samouprave i na svakom birackom
mjestu i objavljivanje podataka o broju biraca;

- Dostavljanje opstinskim izbornim komisijama elektronskih uredaja za identifikaciju biraca

i izvoda iz birackog spiska u zakonski propisanom roku;

- Provjeru dokumentacije podnesenih izbornih lista i kandidata;

- lzdavanje sluzbenih ovlad¢enja i akreditacija za posmatrate i izdavanje akreditacija za
predstavnike medija;

- Ostvarivanje medunarodne saradnje;

- UCestvovanje u radu medunarodnih asocijacija koje se bave izborima;

- Praenje analiza stanja, odnosa, trendova i aktivnosti u organizacijama koje se bave
izbornim pravom;

- Pracenje i analizu uporedne izborne prakse i normative;

- Pripremu i organizaciju najava, saopStenja za javnost, intervjua i konferencija za medije
predstavnika Komisije;

- Izradu publikacija Komisije;

- Staranje o upotrebi i Cuvanju hardvera, softvera i aplikacija, instaliranje i odrZavanje
sistema;

- Pracenje i razvoj savremenih informacionih tehnologija i njihovu implementaciju;

- Staranje o bezbjednosti podataka i izradu statisti¢kih izvjestaja;

- Planiranje i razvoj informaciono-komunikacionog sistema za potrebe Komisije;

- Stvaranje uslova za modernizaciju informaciono-komunikacionih sistema i druge poslove iz
djelokruga Odjeljenja.

U Sluzbi za opste, kadrovske i finansijske poslove vrie se poslovi koji se odnose na:

- Pripremu pojedinacnih i opstih akata o ostvarivanju prava iz radnih odnosa za sluzbenike i
namjestenike;

- Saradnju sa Upravom za kadrove u dijelu zapoSljavanja sluzbenika i namje3tenika, stru¢nog
usavriavanja i vodenja kadrovskog informacionog sistema;

- Izradu prijedloga kadrovskog plana;

- Razvoj ljudskih resursa i unapredivanje kadrovskih kapaciteta;

- Vodenje personalne evidencije;

- Vodenje evidencije o poklonima;

- Pripremu ugovora sa fizi¢kim i pravnim licima;

- Postupanje po zahtjevima za slobodan pristup informacijama;

- Finansijsko i materijalno poslovanje Komisije;

- Interno racunovodstvo;

- Planiranje budZetskih sredstava za rad Komisije;

- Kontrolu izvr§avanja budzeta;

- Postupak javnih nabavki;



- Analizu finansijskih potreba i obracun zarada zaposlenih, kao i obratun nadoknada
¢lanovima Komisije;

- Pripremu i obradu knjigovodstvene dokumentacije;

- Popis inventara, blagajnic¢ke poslove, obavljanje materijalno finansijskih i raGunovodstvenih
poslova za Komisiju;

- Pripremu i prevodenje materijala za rad Komisije;

- Prijem i otpremanje poste;

- Kancelarijsko poslovanje: rasporedivanje, evidentiranje, razvodenje i arhiviranje akata i
predmeta, Stampanje za potrebe Komisije, vodenje djelovodnika, rukovodenje pecatima i
Stambiljima, pomo¢ni poslovi i drugi poslovi u skladu sa Zakonom.



1V SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clan 5.

Za vrienje poslova iz djelokruga Komisije, u Sluzbi Drzavne izborne komisije sistematizuju
se radna mjesta za 22 izvrsioca.

Rd. Naziv radnog mjesta i uslovi za Br. . .
br. obavljanje poslova izvrSilaca Optsposiova radnog niicsta
Rukovodi radom Sluzbe DrZavne
Sekretar/ka Drzavne izborne [ izborne komisije u skladu sa
komisije Zakonom o izboru odbornika i
poslanika i drugim propisima
QOdjeljenje za izbore
Nacéelnik/ca - Koordinira i rukovodi radom
Odjeljenja;
- VIII nivo kvalifikacije - Rasporeduje  poslove na
obrazovanja; neposredne izvrSioce i obavlja
- fakultet iz oblasti drustvenih najsloZenije poslove iz djelokruga
nauka — pravo; Odjeljenja;
- najmanje Cetiri godine radnog - Obezbjeduje zakonito,
iskustva; blagovremeno i efikasno
- poloZen struéni ispit za rad u obavljanje rada u Odjeljenju;
drzavnim organima; - Vr3i analizu dokumenata koji se
- poznavanje rada na raunaru. odnose na stanje, odnose, trendove
1. 1 i aktivnosti u organizacijama koje
se bave izbornim pravom, Kkao i
izradom planova neophodnih za
razvijanje medunarodne saradnje;
- Prati i analizira uporednu izbornu
praksu i normativu;
- Selektuje informacije od znacaja
za sajt Komisije;
- Prisusutvuje sjednicama
Komisije i sastancima od znataja
za funkcionisanje odjeljenja;
- Vr3i i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.
Samostalni/a savjetnik/ca 1 za - Priprema nacrte odluka, rjeSenja
pravna pitanja i izbore i zakljuc¢aka za potrebe Komisije;
- Priprema izvjeStaje i predloge
- VI nivo  kvalifikacije akata koji su predmet razmatranja
obrazovanja; i odlu¢ivanja DrZzavne izborne
2-3 |- fakultet iz oblasti drustvenih 2 komisije i drugih organa, priprema
nauka — pravo; predloge akata u cilju
- najmanje tri godine radnog usaglaSavanja sa propisima;
iskustva; -Vrsi  provjeru podataka iz

- poloZen stru¢ni ispit za rad u

drzavnim organima;

birackog spiska za pritvorena lica i
lica na izdrzavanju kazne zatvora,




- poznavanje rada na raCunaru.

u saradnji sa organom uprave
nadleznim za izvrienje krivi¢nih
sankcija;

- Provjerava  dokumentaciju
podnesenih  izbornih  lista i
kandidata;

- Priprema predlog kalendara za
sprovodenje izbornih radnji;

- Provjerava dokumentaciju za
popunu upraznjenih poslanickih
mjesta;

- Priprema Zzalbe, tuzbe i druga
akta za vodenje postupka pred
nadleznim organima;

- Prati i analizira uporednu izbornu
praksu i normativu;

- Vrsi i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.

Samostalni/a savjetnik/ca III za
pravna pitanja i izbore

- Vil nivo kvalifikacije
obrazovanja;

- Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka — pravo;

- najmanje jedna godina radnog
iskustva;

- poloZen strucni ispit za rad u
drzavnim organima;

- poznavanje rada na racunaru.

- Obavlja poslove pripreme i
obrade odluka, rjesenja,
zakljutaka, pravila, uputstava i
drugih akata i materijala koji su
predmet odlu¢ivanja Komisije,
prati njihovu realizaciju;

- Vrsi provjeru podataka iz
birackog spiska za pritvorena lica i
lica na izdrzavanju kazne zatvora,
u saradnji sa organom uprave
nadleznim za izvrSenje krivi¢nih
sankcija,

- Provjerava  dokumentaciju
podnesenih  izbornih  lista i
kandidata;

- Priprema predlog kalendara za
sprovodenje izbornih radnji;

- Provjerava dokumentaciju za
popunu upraznjenih poslani¢kih
mjesta;

- Priprema Zalbe, tuzbe i druga
akta za vodenje postupka pred
nadleznim organima;

- Vrsi i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.

Samostalni/a savjetnik/ca I za
saradnju sa OIK

- VI nivo kvalifikacije
obrazovanja;
- fakultet iz oblasti drustvenih
nauka — pravo;

- Obavlja zadatke u vezi sa
saradnjom i komunikacijom sa
opstinskim izbornim komisijama u
svim pitanjima vezanim za izbore;
- Prati  Stampanje izbornog
materijala i vr$i  distribuciju
opstinskim izbornim komisijama;




- najmanje tri godine radnog
iskustva;

- poloZen strucni ispit za rad u
drzavnim organima;

- poznavanje rada na racunaru.

- Organizuje  sastanke sa
predstavnicima opstinskih
izbornih komisija i van izbornog
perioda;

- Prikuplja  informacije o
potrebama  opstinskih  izbornih
komisija prilikom sprovodenja
izbora;

- Prikuplja dokumentaciju od OIK
u cilju odlu¢ivanja Komisije;

- Obavlja zadatke u vezi sa
saradnjom i komunikacijom sa
Ministarstvom unutrasnjih poslova
u svim pitanjima vezanim za
izbore;

- Vr3i i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.

Samostalni/a savjetnik/ca II

- VII-1 nivo  kvalifikacije
obrazovanja;

- fakultet iz oblasti drustvenih ili
humanistic¢kih nauka;

- najmanje dvije godine radnog
iskustva;

- poloZen struéni ispit za rad u
drzavnim organima;

- znanje engleskog jezika, nivo B-1;
- poznavanje rada na racunaru.

- UCestvuje u izradi materijala za
edukaciju biraca;

- Vrsi procjenu potreba za obuku
biraéa;

- Priprema materijale i dokumente
iz oblasti medunarodne saradnje,
znacajne za Komisiju;

- Priprema planove za razvoj
medunarodne saradnje;

- Priprema sluzbena ovla3¢enja za
posmatranje izbora;

- Visi i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.

Samostalni/a savjetnik/ca III

-VII1 nivo kvalifikacije
obrazovanja;

- Fakultet iz oblasti drustvenih ili
humanisti¢kih nauka;

- najmanje jedna godina radnog
iskustva;

- poloZen strucni ispit za rad u
drzavnim organima;

- poznavanje rada na racunaru.

- Priprema  sadrzaj video
materijala za edukaciju biraca;

- Organizuje sastanke (identifikuje
utesnike i pruza logisti¢ku
podrsku);

-Vr3i procjenu potreba za obuku
biraca;

- Obavlja istrazivanje i sakuplja
materijal potreban za
funkcionisanje Odjeljenja;

- SaCinjava izveStaje za potrebe
Komisije;

- Vr3i i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.

Samostalni/a savjetnik/ca 111

- Organizuje konferencije za




-VII1 nivo
obrazovanja;

- fakultet iz oblasti drustvenih ili
humanisti¢kih nauka;

- najmanje jedna godina radnog
iskustva;

- polozen strucni ispit za rad u
drzavnim organima;

- znanje engleskog jezika, nivo B-1;
- poznavanje rada na raCunaru.

kvalifikacije

Stampu Komisije;

- Ucestvuje u izradi publikacija
Drzavne izborne komisije i
dokumenata koje Komisija dijeli
sa drugim drzavnim organima i
organizacijama;

- Administrira profil Komisije na
drustvenim mreZzama;

- vi$i izradu izvjestaja za potrebe
Komisije;

- Vrdi i druge poslove po nalogu

9-10.

pretpostavljenog.
- AZurira internet  stranicu
Samostalni/a savjetnik/ca 1 za Komisije;

informacione tehnologije

- VIII nivo
obrazovanja;

- fakultet iz oblasti tehnicko-
tehnoloskih nauka — Elektrotehnika,
Elektronika ili fakultet iz oblasti
prirodnih nauka — Matematika i
racunarske nauke;

- najmanje tri godine radnog
iskustva;

- poloZen struéni ispit za rad u
drzavnim organima.

kvalifikacije

- Objavljuje odluke, rjeSenja i
druga akta Komisije;

- Unosi i objavljuje podatke o
broju biraca, progladenim
izbornim listama i rezultatima
glasanja na internet stranici
Komisije;

- Stara se o bazama podataka
informacionog sistema Komisije,
o pravilnoj upotrebi i ispravnosti
hardvera i softvera, vrsi
instaliranje i odrzavanje djelova
informacionog sistema i vrSi
dostavu akata u elektronskoj formi
Sluzbenom  listu CG  na
objavljivanje;

- Staranje o ispravnosti i trajanju
licence  digitalnih  sertifikata,
distribuciji e-tokena opstinskim
izbornim komisijama i
skladidtenju i Cuvanju istih;

- Saraduje sa Ministarstvom
unutra$njih  poslova  prilikom
uparivanja tokena i pripreme
uredaja za distribuciju opstinskim
izbornim komisijama;

- Vrsi i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.

11.

Savjetnik/ca III za biralki spisak

- VI nivo kvalifikacije obrazovanja;
- fakultet iz oblasti tehnitko-
tehnoloskih nauka — Elektrotehnika,
Elektronika ili fakultet iz oblasti
prirodnih nauka — Matematika i

- Na osnovu ovlaienja vrsi uvid
putem elektronskog linka u bazu
podataka biratkog spiska i svim
elektronskim registrima i drugim
evidencijama o gradanima, koje
sadrze podatke bitne za vodenje
biratkog spiska;




raCunarske nauke;

- najmanje jedna godina radnog
iskustva;

- poloZen strucni ispit za rad u
drzavnim organima.

- Na osnovu ovlaScenja wvrsi
provjeru birackog prava lica koja
se nalaze u pritvoru ili na
izdrzavanju kazne zatvora;

- Na osnovu ovla3¢enja provjerava
sluzbenu dokumentaciju kojom
raspolaZze organ drzavne uprave,
organ lokalne uprave i drugi organ
i organizacija na osnovu Koje se
vrSi promjena u biratkom spisku;

- ukazuje Ministarstvu na potrebu
otklanjanja utvrdenih nepravilnosti
u vodenju birackog spiska;

- Vrdi i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.

StuZba za opste, kadro

vske i finansijske poslove

Nacéelnik/ca

- VIII nivo kvalifikacije
obrazovanja;

- fakultet iz oblasti drustvenih
nauka — pravo;

- najmanje cCetiri godine radnog
iskustva;

- poloZen struéni ispit za rad u
drzavnim organima;

- poznavanje rada na racunaru.

- Koordinira i rukovodi radom
Sluzbe;

- Rasporeduje  poslove na
neposredne izvrSioce i obavlja
najsloZenije poslove iz djelokruga
Sluzbe;

- Obezbjeduje zaKonito,
blagovremeno i efikasno
obavljanje poslova u Sluzbi;

- Stara se o azurnosti i zakonitosti
vodenja racunovodstvenih,
finansijskih i opstih poslova;

- UCestvuje u izradi plana javnih
nabavki i budzeta;

- Vr3i i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.

13.

Samostalni/a savjetnik/ca I

- VIII nivo kvalifikacije
obrazovanja;

- Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka — pravo;

- najmanje tri godine radnog
iskustva;

- poloZen struéni ispit za rad u
drzavnim organima;

- poznavanje rada na racunaru.

- lzraduje pojedina¢na akta o
zasnivanju radnog odnosa, rjeSava
o drugim pravima i obavezama iz
sluzbenickih odnosa;

-Vodi  propisanu  kadrovsku
evidenciju zaposlenih u Komisiji i
priprema kadrovski plan;
-Obraduje zahtjeve za slobodan
pristup informacijama;

- Cuva personalne dosijee
zaposlenih;

-Vrdi poslove koji se odnose na
pripremu i aZzuriranje vodita za
slobodan pristup informacijama;

- Stara se o zastiti li¢nih podataka;
-Vrsi i druge poslove po nalogu




pretpostavljenog.

Samostalni/a savjetnik/ca II

- VIl nivo
obrazovanja;

- fakultet iz oblasti drustvenih
nauka — ekonomija;

- najmanje dvije godine radnog

kvalifikacije

- Saraduje sa opStinskim izbornim
komisijama u vezi identifikacije
njihovih potreba za izbornim
materijalom;

- Visi procjenu potreba u
planiranju i nabavci raCunara,
Stampaca, faks masina, mobilnih

14. iskustva; telefona i kancelarijskog
- poloZen struéni ispit za rad u materijala za Stru¢nu sluzbu;
drzavnim organima; - Ucestvuje u popisu osnovnih
- poznavanje rada na racunaru. sredstava;

- vrsi izradu finansijskog plana
sredstava za  potrebe rada
Komisije;
- vr8i izradu izvjeStaja za potrebe
Komisije;
- Vodi evidenciju o primljenim
poklonima;
- Vrdi i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.
Samostalni/a savjetnik/ca 1 za - Priprema plan javnih nabavki;
javne nabavke - Priprema tendersku
dokumentaciju za sprovodenje
15. |- VIII nivo kvalifikacije postupka javne nabavke i daje
obrazovanja; njeno pojasnjenje;

- fakultet iz oblasti drustvenih
nauka — pravo ili ekonomija;

- najmanje tri godine radnog
iskustva;

- poloZen struéni ispit za rad u
drzavnim organima;

-poloZen struéni ispit za rad na
poslovima javnih nabavki;

- poznavanje rada na racunaru.

- Sprovodi  postupak  javne
nabavke i Cuva dokumentaciju
javnih nabavki;

- Vodi evidencije javnih nabavki;

- Priprema i dostavlja izvjestaj o
sprovedenim postupcima javnih
nabavki ovlaséenom licu
narucioca;

- Vrsi  stru¢no-administrativne
poslove u realizaciji postupka
javne nabavke i druge poslove u
skladu sa Zakonom o javnim
nabavkama;

- Vr3i i druge poslove po nalogu

pretpostavljenog.
- Prevodi dokumenta za potrebe
Samostalni/a  savjetnik/ca I Komisije sa engleskog i na

prevodilac

- VIII nivo
obrazovanja;

-fakultet iz oblasti humanisti¢kih
nauka- Engleski jezik i knjizevnost;

kvalifikacije

engleski jezik;

- Prevodi prilikom posjete stranih
delegacija Komisiji;

- Prevodi dokumenta za sajt
Komisije;

- Vi3i i druge poslove po nalogu




16.

- najmanje tri godine radnog
iskustva;

- poloZen struéni ispit za rad u
drZzavnim organima;

- poznavanje rada na raCunaru.

pretpostavljenog.

17.

Samostalni/a savjetnik/ca II — za
finansijske i racunovodstvene
poslove

-VII1 nivo
obrazovanja;

- fakultet iz oblasti drustvenih
nauka - ekonomija;

- najmanje dvije godine radnog
iskustva;

- poloZen struéni ispit za rad u
drzavnim organima;

- poznavanje rada na raunaru.

kvalifikacije

- Prati  zakonske propise i
kontroliSe zakonitost i ispravnost
dokumenata iz oblasti finansija i
racunovodstva;

- vidi  ratunovodstveno  —
finansijske poslove;

- ufestvuje u pripremi predloga
budzeta Komisije;

- kontroliSe potrosnju budzeta
Komisije;

- uCestvuje u pripremi finansijskih
izvjestaja (kvartalnih i godi$njih);
- vi3i pripremu podataka i obracun
zarada;

- Obraduje i podnosi IOPPD, M4 i
druge obrasce;

- obezbjeduje blagovremeno i
namjensko korid¢enje sredstava za
namjene predvidjene budZetom i
finansijskim planom;

- obavlja finansijski zadatak koji
se odnosi na provjeru tacnosti
finansijske dokumentacije i vrsi
obradu zahtjeva za placanje
drzavnim  novcem  koji  se
dostavljaju na ovjeru;

- odgovoran je za azurno vodenje
raCunovodstva, usaglaavanje
knjigovodstvenog i stvarnog stanja
imovine i obaveza;

- obavlja i druge poslove po
nalogu pretpostavljenog

Samostalni/a referent/kinja

- V1 nivo
obrazovanja;

- najmanje dvije godine radnog
iskustva;

- polozen strucni ispit za rad u
drzavnim organima;

- poznavanje rada na raunaru.

kvalifikacije

- vodi blagajni¢ko poslovanje i
knjige blagajne, vr3i poslove
podizanja i isplate gotovine,
priprema i vr3i obraun putnih
naloga za sluzbena putovanja
zaposlenih;

- vrsi poslove koji se odnose na
vodenje  evidencije i  unos
podataka u progam

osnovnih sredstava;

-vr8i knjizenje promjena osnovnih
sredstava;

-vrsi usaglaSavanje




knjigovodstvenog sa  stvarnim
stanjem;

- vr8i kontrolu nad istim i izraduje
pregled stanja pokretnih stvari i
popisnih lista;

dostavlja podatke o pokretnim i
nepokretnim  stvarima  organu
uprave nadleznom za poslove
imovine;

-Vrsi revalorizaciju i amortizaciju
osnovnih  sredstava, Cuva
knjigovodstvenu dokumentaciju;

- Vrsi i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.

Samostalni/a referent/kinja
(tehnicki/a sekretar/ka)

- VI nivo
obrazovanja;

- najmanje dvije godine radnog
iskustva;

- polozen strucni ispit za rad u
drzavnim organima;

kvalifikacije

- Vrsi poslove koji se odnose na
tehnicku pripremu (kompletiranje,
uruivanje, odlaganje i Cuvanje)
materijala za potrebe odrzavanja
sastanaka  kojima  prisustvuju
predsjednik/ica, sekretar/ka,
¢lanovi/ce;

- Umnozava materijal za sjednice
Komisije;

19. | - poznavanje rada na raunaru. - Posreduje u  obavljanju
telefonskog razgovora i prijema
stranaka kod predsjednika/ce i
sekretara/ke;
- Vodi rokovnik obaveza i
sastanaka predsjednika/ice;
- Vr3i poslove rezervacije hotela,
karata i neophodne korespodencije
za potrebe predsjednika/ice;
- V13i i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.
Samostalni/a referent/kinja - Vr3i prijem poste;
(upisnicar/ka, arhivar/ka) - Otvara poStu i rasporeduje je po
- IV1 nivo kvalifikacije kategorijama;
obrazovanja; - Zavodi akta u djelovodnik;
- najmanje dvije godine radnog - Dostavlja akta u rad preko
iskustva; internih dostavnih knjiga;
20. | - poloZen stru¢ni ispit za rad u

drzavnim organima;
- poznavanje rada na racunaru.

- Vodi Kontrolnik  postarine,
razvodi akta u djelovodniku;

- Arhivira predmet, vodi registar,
Cuva arhivski materijal;

- Cuva i rukuje pecatom i
Stambiljem;

- Vrsi i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.

Samostalni/a referent/Kinja

- Vidi prijem svih pismena




21-22

- V1 nivo
obrazovanja;

- najmanje dvije godine radnog
iskustva;

- poloZen struéni ispit za rad u
drzavnim organima;

- polozen ispit za vozaca "B"
kategorije;

- poznavanje rada na raunaru.

kvalifikacije

upuc¢enih  preko  poste il
neposredno i otklanja nedostatke
koji se mogu otkloniti prilikom
prijema poSte, vrdi zavodenje
odnosno evidenciju kroz knjige
prijema poSte, odvaja pismena
prema hitnosti i materiji i vrsi
raspored po  organizacionim
jedinicama;

- Vrdi otpremu poste preko
dostavne knjige organima i
institucijama;

- Fotokopira materijal;

- Obavlja poslove interne dostave
poste i ekspediciju poste, preuzima
i predaje posiljke;

- Upravlja vozilom, stara se o
tehnickoj  ispravnosti  vozila,
registruje i vodi servisne kartone
vozila;

- Vodi potrebnu evidenciju o radu
i tehniCkoj ispravnosti vozila,
predenoj kilometrazi i utrosku
vozila;

- Vr13i prevoz zaposlenih;

- Vrdi i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.

Clan 6.

U Komisiji se, radi strutnog osposobljavanja, mogu zaposliti jedan ili vise

pripravnika sa III, IV-1, V, VI ili VII-1 nivoom kvalifikacije obrazovanja.

V PRELAZNE 1 ZAVRSNE ODREDBE

Clan 7.

Rasporedivanje sluzbenika u Sluzbi Drzavne izborne komisije, saglasno ovom

pravilniku, izvrSi¢e se najkasnije u roku od 30 dana od dana stupanja na snagu ovog
pravilnika.

Clan 8.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje da vazi Pravilnik o unutra$njoj

organizaciji i sistematizaciji Sluzbe Drzavne izborne komisije broj 83 od 20.02.2015. godine
ibroj 311 od 17.12.2015. godine.




Clan. 9

Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja na oglasnoj tabli
Komisije, a nakon davanja saglasnosti nadleZznog radnog tijela SkupStine.

Broj: 198/5
Datum: 13.06.2022. godine




OBRAZLOZENJE

Potreba daljeg jacanja kadrovskih i strucnih kapaciteta Drzavne izborne komisije
konstatovana je u Kona¢nom izvjestaju posmatratke misije ODIHR-a iz 2016. godine.
Takode, ovo zapazanje istaknuto je i prilikom viSe sastanaka sa relevantnim medunarodnim
organizacijama koje su pratile izbore u Crnoj Gori.

Svi izborni ciklusi pokazali su da Drzavnoj izbornoj komisiji nedostaje kadrovskih
kapaciteta, te je tokom svakog izbornog procesa angazovan veci broj eksternih saradnika.
Takode, uoCeno je da postojeci Pravilnik o sistematizaciji radnih mjesta, kao i njegova
dopuna, nijesu u skladu sa zadacima i opisima poslova sluzbenika Komisije.

Misija OEBS-a u Crnoj Gori kao strate3ki partner Drzavne izborne komisije je u cilju
ostvarivanja stalne podrske angazovala renomiranog medunarodnog eksperta koji je obavio
intervjue sa sekretarom i zaposlenima u Stru¢noj sluzbi. Nakon toga predstavljene su
preporuke koje su bile osnova izrade ovog akta. U preporukama je konstatovano da je
postoje¢i broj izvriilaca nedovoljan, te da je struktura neadekvatna i da Komisija treba da
bude podijeljena u dvije unutradnje organizacione jedinice. Detaljniji opisi poslova i jasnija
podjela uloga i zadataka identifikovane su kao preduslov kvalitetnog unutradnjeg
funkcionisanja Komisije.

U cilju jacanja Stru¢ne sluzbe komisije i stvaranja odrzivog sistema potrebno je
dodatno osnaZiti Stru¢nu sluzbu komisije kako bi ista doprinijela kvalitetnijem radu Komisije
i ukupnih aktivnosti tokom izbornog procesa.

U cilju efikasnijeg procesa rada i jasnijih podjela poslova, prema Predlogu Pravilnika,
poslovi su sistematizovani u Odjeljenju za izbore i Sluzbi za opste, kadrovske i finansijske
poslove.

Predlogom Pravilnika je predvideno da u Komisiji moZe biti angazovan, radi obuke
jedan ili vise pripravnika.



Sekretar/ka

Odjeljenje za izbore

1. Nacelnik/ca

2-3. Samostalni/a savjetnik/ca | za
pravna pitanja i izbore

4. Samostalni/a savjetnik/ca lll za
pravna pitanja i izbore

5. Samostalni/a savjetnik/ca | za
saradnju sa OIK

6. Samostalni/a savjetnik/ca I

7. Samostalni/a savjetnik/ca Il

8. Samostalni/a savjetnik/ca Ill

9-10. Samostalni/a savjetnik/ca | za
informacione tehnologije

11. Savjetnik/ca Il za biracki spisak

N /

Sluzba za opsSte, kadrovske i
finansijske poslove

KZ. Nacelnik/ca \

13. Samostalni/a savjetnik/ca |

14. Samostalni/a savjetnik/ca

15. Samostalni/a savjetnik/ca | za
javne nabavke

16. Samostalni/a savjetnik/ca |
prevodilac

17. Samostalni/a savjetnik/ca ll za
finansijske i raunovodstvene poslove
18. Samostalni/a referent/kinja

19. Samostalnifa referent/kinja
(tehnicki/a sekretar/ka)

20. Samostalni/a referent/kinja
(upisni€ar/ka, arhivar/ka)

21-22. Samostalni/a referent/kinja

N /




