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Na osnovu 122 Zakona o penzijskom i invalidskom osiguranju (,Sl.list RCG", br. 54/03, 39/04,
61/04 79/04 81/04 29/05, 14/07, 1 47/07 i "Sl. IlSt CG”, br. 12/07, 13/07, 79/08 14/10 7810,

78/10 34/11 40/11 66!12 36!13 38/13, 61/13|60/14 10/15 44/15, 42/16 55/16 80/20 145/21
:86/22 99/23 125/23 77/24 | 11/25) tlana 159b Zakona o dravnim sluzbenicima i
namjestenlmma ("SI list Crne Gore", br. 2/18, 34/19 , 8/21, 37/22 1 82/25), &l. 47 stav 6 Zakona
o drzavnoj upravi {,Sl. list Crne Gore", br. 78/18, 70/21 i 52/22), vréilac duznosti direktora Fonda
penzijskog i invalidskog osiguranja Crne Gore utvrduje

PRAVILNIK

O UNUTRAéI}IJOJ ORGANIZACUI | SISTEMATIZACIJI RADNIH
MJESTA STRUCNE SLUZBE FONDA PENZIJSKOG | INVALIDSKOG
OSIGURANJA CRNE GORE

Clan 1

Ovim pravilnikom utvrduje se unutrasnja organizacija i sistematizacija radnih mjesta Strucne
sluzbe Fonda penzijskog i invalidskog osiguranja Crne Gore (u daljem tekstu; Fond) i utvrduju
organizacione jedinice i njihov djelokrug, radna mjesta i zaposljavanje pripravnika.

I. ORGANIZACIONE JEDINICE | NJIHOV DJELOKRUG

Clan 2

1. Sektor za sprovodenje penzijskog i invalidskog osiguranja
1.1 Odsjek za obradu podataka matiéne evidencije
1.2 Odsjek za sprovodenje inostranog osiguranja
1.3 Odsjek za medicinsko vjestadenje
1.4. Podrucne jedinice:

1.4.1 Podruéna jedinica Podgorica (za opétine Podgorica, Tuzi, Kolasin, Danilovgrad i
Zeta)

1.4.2 Podruéna jedinica Niksié (za opstine Niksi¢, Pluzine i Savnik)

1.4.3 Podruéna jedinica Berane (za opstine Berane, Rozaje, Plav, Andrijevica, Petnjica
i Gusinje)

1.4.4 Podruéna jedinica Bijelo Polje (za opstine Bijelo Polje i Mojkovac)

1.4.5 Podruéna jedinica Plievlja (za opétine Pljevlja i Zabljak)



1.4.6 Podruc¢na jedinica Cetinje
1.4.7 Podrucna jedinica Bar (za opstine Bar i Ulcinj)
1.4.8 Podruéna jedinica Kotor (za opstine Kotor, Tivat | Budva)

1.4.9 Podrucna jedinica Herceg Novi

. Sektor za ekonomske i finansijske poslove iz oblasti penzijskog i invalidskog osiguranja
2.1, Odsjek za obradun i isplatu prava iz penzijskog i invalidskog osiguranja
2.2, Odsjek za statistiku i analize
2.3. Odsjek za racunovodstvene poslove 11 oblasti penzijskog i invalidskog osiguranja
. Sektor za pravne poslove, poslove saradnje sa organizacijama penzionera i ljudske
resurse

3.1. Odsjek za pravne poslove | poslove saradnje sa organizacijama penzionera

3.2. Odsjek za ljudske resurse

. Sektor za informaticka rjesenja, inovacije i analitiku u oblasti penzijskog i invalidskog
osiguranja

4.1. QOdsjek za sistemski softver i cbradu

4.2. Odsjek za IT projektovanje, razvoj i odrzavanje aplikativnog softvera

4.3. Odsjek za vodenje elektronske eviderncije

4.4. Odsjek za inovacije i analitiku
. Odjeljenje za unutrasnju reviziju

. Odjeljenje za projekte

Sluzba za finansijske poslove
Sluzba za javne nabavke

Sluzba za opste posiove

Clan 3

U Sektoru za sprovodenje penzijskog i invalidskog osiguranja

vrse se poslovi koji se odnose na: pripremu, kontrolu i izradu nacrta rjeenja u prvom stepenu
0 pravima iz penzijskog i invalidskog osiguranja (u daljem tekstu: PIO) u nacionalnom pravu i
primjenom medudrzavnih sporazuma o socijalnom osiguraniju; prikupljanje i kontrolu podataka
matiCne evidencije aktivnih osiguranika i kecrisnika prava; obradu i vodenje statistickih
podataka; pruzanje stru¢ne pomoci osiguranicima i korisnicima prava, kao i organima i
organizacijama u vezi sa penzijskim i invalidskim osiguranjem; izdavanje uvjerenja na osnovu
sluzbene evidencije, viedtacenje u postupku ostvarivanja prava iz penzijskog i invalidskog
osiguranja i drugi poslovi.



1.1. U Odsjeku za obradu podataka mati¢ne evidencije

vrée se poslovi koji se odnose na: saradnju sa Poreskom upravom i drugim institucijama
oko unapredivanja Centralnog registra, kao i planiranje i obezbjedenje kori§¢enja
podataka iz tog registra, odnosno podataka mati¢ne evidencije, pripremanje programskih
zahtjeva iz sektora za sprovodenje penzijskog i invalidskog osiguranja.

1.2. U Odsjeku za sprovodenje inostranog osiguranja

vrée se poslovi Koji se odnose na: vodenje prvostepenog upravnog postupka o pravima iz
PO koji se ostvaruju primjenom medudrzavnih sporazuma o socijalnom osiguranju;
pravno-administrativne poslove u vezi sa primjenom medudrzavnih sporazuma o
socijalnom osiguranju; ucestvovanje u delegacijama radi zakljuéivanja medudrzavnih
sporazuma; pracenje i prou€avanje primiene medudrzavnih sporazuma; organizovanje i
koordinaciju ostvarivanja medudrzavnog osiguranja u Fondu.

1.3. U Odsjeku za medicinsko vjestalenje

vrse se poslovi koji se odnose na: vjestalenje u postupku ostvarivanja prava iz
penzijskog | invalidskog osiguranja; utvrdivanje gubitka radne sposobnosti i tjelesnog
odteéenja; utvrdivanje uzroka invalidnosti i tjelesnog ostecenja; vjedtaCenje u postupku
ostvarivanja prava po osnovu medudrzavnih ugovora; vjestatenje o promjeni u stanju
invalidnosti; utvrdivanje nesposcbnosti za samostalan Zivot i rad za &lanove porodice
osiguranika i korisnika, kontrolu medicinske dokumentacije u predmetima prije ocjene
radne sposobnosti, kontrolu nalaza, ocjene i misljenja o radnoj sposobnosti osiguranika;
kontrolne pregiede korisnika prava.

1.4 U podrucnim jedinicama

vrie se poslovi Koji se odnose na: vodenje prvostepenog upravnog postupka o pravima iz
penzijskog osiguranja i penzijskog staza u domacem osiguranju i medudrzavnih
sporazuma o socijalnom osiguranju; prikupljanje i kontrolu podataka matiéne evidencije
aktivnih osiguranika i korisnika prava; obradu i vodenje odredenih statistickih podataka
predvidenih planom i programom statistickih istrazivanja Fonda; pruzanje struéne pomoci
osiguranicima i korisnicima prava, kac i organima i organizacijama u vezi sa penzijskim i
invalidskim osiguranjem, izdavanje uvjerenja osiguranicima i korisnicima prava o pravima
iz PIO na osnovu sluzbene evidencije i drugi poslovi.

Clan 4

2. U Sektoru za ekonomske i finansijske poslove iz oblasti penzijskog i invalidskog
osiguranja

vrée se poslovi koji se odnose na: sprovodenje rjeSenja i zakljuCaka za obracun i isplatu prava
iz penzijskog i invalidskog osiguranja u nacionalnom i medudrzavnom osiguranju, u skladu sa
Zakonom o P10 i potpisanim medudrzavnim sporazumima; pracenje stanja, pojava i kretanja
u penzijskom sistemu; izradu statistickin analiza i izvjeStaja za kratkorocne i dugorocne
projekcije; pracenje i kontrolu finansijskih promjena Fonda uz primjenu vazecih materijalno-
finansijskih propisa.



2.1. U Odsjeku za obrac¢un i isplatu prava iz oblasti penzijskog i invalidskog

osiguranja
vrée se poslovi koji se odnose na: sprovodenje rieenja i zakljuéaka u dijelu obrauna i
isplate prava iz penzijskog i invalidskog osiguranja u nacionalnom i medudrzavnom
osiguranju; kontrolu pojedinacénih obra¢una po riesenjima u nacionalnom i medudrzavnom
osiguranju; sprovodenje obrac¢una za refundaciju sredstava invalidima rada |l kategorije
po zahtjevima poslodavaca; sprovodenje obraduna i obradu za isplatu po odS$tetnim
zahtjevima shodno medudrzavnim sporazumima © socijalnom osiguranju; vedenje
evidencija o uplatama i isplatama po odstetnim zahtjevima po medudzavnim sporazumima
0 socijalnom osiguranju; sprovodenje acministrativnih, sudskih it drugih zabrana; unos
¢lanarine; unose promjena i brisanja tekuc¢ih raéuna; izdavanje potvrda, izdavanje
uvjerenja i izvoda iz baze podataka korisnika prava o primanjima i kreditnim zaduzenjima
penzionera; izradu mjesecnih, kvartalnih i godidnjih izvjestaja u vezi sa isplatom prava iz
penzijskog i invalidskog osiguranja; pracenje i primjenu propisa iz oblasti penzijskog i
invalidskog osiguranja u dijelu obracuna i ispiate prava iz PIO; pra¢enje propisa upravnog
postupka u dijelu obraduna i isplate prava; pracenje i primjenu propisa iz oblasti
obezbjedenja i izvrSenja; izadavanje polvrda o zivotu za korisnike prava koji Zzive na
teritoriji Crne Gore, a pravo ostvaruju u drugim drzavama po medudrzavnim sporazumima
0 socijalnom osiguranju; sprovodenje prispjelih potvrda ¢ zivotu za korisnike prava koji
Zive van Crne Gore, a pravo ostvaruju po medudrZzavnim sporazumima © socijalnom
osiguranju i vodenje sluzbene evidencije.

2.2. U Odsjeku za statistiku i analize

vrse se poslovi koji se odnose na: pracenje i analizu stanja, pojava i kretanja u penzijskom
sistemu, izradu statistiCkih analiza i izvjedtaja po zakonom utvrdencj metodologiji; izradu
statistiCkih analiza i izvjestaja za kratkoroéne i dugoroéne projekcije; pripremu statistickih
podataka i izvjeStaja o osiguranicima i korisnicima prava po svim osnovima; pripremu
podataka za institucije koje se bave poslavima statistiCkog izvjestavanja | prognoziranja;,
pra¢enje kretanja makroekonomskih i demografskih indikatora, analizu njihovog uticaja na
penzijski sistem i izradu izvjestaja o njihovom kretanju; davanje podataka o ocekivanom
kretanju indikatora potrebnih za izradu <ratkoroénih i dugoroénih finansijskih planova
Fonda i praéenje njihovog trenda; saradnju sa drugim institucijama i organizacijama koje
pruzaju podatke o visini ekonomskih parametara koji mogu posredno ili neposredno uticati
na penzijski sistem i druge poslove iz ove oblasti.

2.3. U Odsjeku za rac¢unovodstvene poslove u oblasti penzijskog i invalidskog
osiguranja
vrse se poslovi koji se odnose na: praéenje i kontrolu finansijskin promjena Fonda uz
primjenu vazeéih materijalno-finansijskih propisa, kontnog plana i drugih akata;
uspostavljanje i obezbjedivanje vodenja posiovnih knjiga i drugih pomocénih evidencija
utvrdenih zakonom i podzakonskim aktima koji regulisu ovu oblast; sastavijanje internog
kontnog plana na osnovu vazecéeg pravilnika o kontnom okviru u skladu sa potrebama
Fonda; obradu i evidentiranje obraduna prava iz PIO iz nacionalnog i medunarodnog
socijalnog osiguranja, na osnovu vjerodiostojne dokumentacije; obradu i evidentiranje
ispla¢enih prava iz PIO u nacionalnom i medunarodnom osiguranju; vrienje kontrola
tspravnosti, tacnosti i zakonitosti knjgovodstvenih isprava; wvrsenje obraduna i
evidentiranje doprinosa na penzije po propisanim stopama; pracenje i evidentiranje
prinoda po osnovu doprinosa za PIOQ; pradenje i evidentiranje prihoda po medunarodnim
sporazumima i drugih vrsta prihoda; praéenje promjena na osnovnim sredstvima, sithom
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inventaru i potroSnom materijalu; obracun amortizacije; obradu i evidentiranje ostalih
pta¢anja; pripremu podataka za izradu polugodisnjih i godisnjih izvje$taja o finansijskom
poslovanju radi dostavijanja nadleZnim organima i institucijama; pracenje i primjenu
nacionalnih propisa iz oblasti raunovostva i medunarodnih ra¢unovodstvenih standarda
I druge poslove iz oblasti raCunovodstva.

Clan 5

U Sektoru za pravne poslove, poslove saradnje sa organizacijama penzionera i
ljudske resurse

vrée se poslovi koji se odnose na: pripremu predloga opstih i drugih akata Fonda;
sistemsko pracenje i analizu zakonskih i drugih propisa; pripremu i kontrolu ugovora |
sporazuma koje zakljuéuje Fond; izvrSavanje zakljuaka organa Fonda; pravno
zastupanje Fonda i njegovih organa pred nadleznim sudovima i drugim organima;
saradnju sa Savezom udruZenja penzionera Crne Gore, opStinskim udruzenjima
penzionera i drugim penzionerskim udruzenjima; praéenje i primjenu propisa o zastiti
podataka o li¢nosti i slobodan pristup informacijama; vodenje postupka po zahtjevima za
slobodan pristup informacijama;, donoSenje akata po zahtjevima za slobodan pristup
informacijama; praéenje propisa iz oblasti drzavnih sluzbenika i namjestenika i propisa iz
oblasti rada Fonda, saradnja sa Upravom za ljudske resurse u dijelu ocjenjivanja, struénog
usavrsavanja i kadrovskog planiranja i razvoj ljudskih resursa;

34. U Odsjeku za pravne poslove i poslove saradnje sa organizacijama
penzionera

vrée se poslovi koji se odnose na: pripremu predloga opstih i drugih akata Fonda;
sistemsko pracenje i analizu zakonskih i drugih propisa; pripremu i kontrolu ugovora i
sporazuma koje zakljuuje Fond iz nadleznosti rada ovog Qdsjeka; pravne zastupanje
Fonda i njegovih organa pred nadieznim sudovima i drugim organima; saradnju sa
Savezom udruzenja penzionera Crne Gore, opstinskim udruzenjima penzionera i drugim
penzionerskim udruZenjima; pra¢enje stambene problematike korisnika prava iz PiO;
uéesce u pripremi predloga odluka i zakljuéaka koje donocsi Upravni odbor Fonda iz
djelokruga rada ovog Sektora; donoSenje akata po zahtjevima za slobodan pristup
informacijama;

3.2. U Odsjeku za ljudske resurse

vrée se poslovi koji se odnose na: pracenje propisa iz obtasti drzavnih sluzbenika |
namjestenika i propisa iz oblasti rada Fonda PIO; obufavanje i razvoj ljudskih resursa;
ocjenjivanje kadra; koordinaciju obuke i razvoj programa stalnog profesionalnog
usavr§avanja kadrova; vodenje evidencije o realizovanim seminarima i obukama; izradu i
prac¢enje realizacije Plana integriteta; vodenje evidencije o poklonima; pracenje primjene
Etitkog kodeksa zaposlenih; saradnju sa drzavnim organima, organima lokalne
samouprave, NVO i drugim pravnim licima i druge poslove iz djelokruga rada ovog

odsjeka.
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4. U Sektoru za informaticka rjeSenja, inovacije i analitiku u oblasti penzijskog i
invalidskog osiguranja .

vrée se poslovi koji se odnose na: odrzavanje, projektovanje i razvoj novih aplikacija; obradu,
izradu izvjeétaja po zahtjevu korisnika; odrzavarje sistemskog softvera i hardvera; odrzavanje
mreZe; odrzavanje |P telefonije; upravljanje bezbjadnoscu informacionog sistema; uspostavijanje
sigurne komunikacije sa drugim organima i instituzijama; podréku krajnjim korisnicima; instalaciju
softvera i informaticke opreme; skeniranje dokumentacije u Fondu i rekonstrukciju dokumenata
iz elektronske evidencije.

4.1. U Odsjeku za sistemski softver i obradu

vrée se poslovi koji se odnose na: obezbedivanje sistemske podrike i odrzavanja sistema
kako bi se osigurala raspolozivost | zastila sistema; odrzavanje sistemskog softvera na
serverima 1 radnim stanicama;, konfiguraciju servera, storidza i mrezne opreme,
sprovodenje bekap procedura i Cuvanje rezervnih kopija, sprovodenje restore procedura;
kontrolu rada LAN i WAN mreze; administraciju antivirusnog softvera i zastitu sistema;
administraciju mail i internet naloga; uspostavijanje sigurne komunikacije sa drugim
organima i institucijama; procjenu rada sistema/sistemske performanse i njihovu
optimizaciju; podrsku krajnjim korisnicima [alati za rad i sl.); instalaciju softvera za potrebe
korisnika; instalaciju informaticke opreme (PC i radne stanice, komunikaciona oprema |
sl.) i druge poslove iz ove oblasti.

4.2. U Odsjeku za IT projektovanje, razvoj i odrzavanje aplikativhog softvera

vrée se poslovi koji se odnose na: analizu poslovnih procesa, projektovanje i razvijanje
aplikativnog softvera Fonda; promjenu i modifikaciju programa (parametrizaciju i
optimizaciju poslovnih aplikacija, promjene procesa...); analizu i unapredenje poslovnih
procesa; implementaciju novih sistema i novih tehnologija (programski jezici i sl.}; analizu
podataka u bazi podataka i njihovo sredivanje; obradu i definisanje novih izvjestaja po
zahtjevima korisnika; podrsku krajnjim korisnicima u korid¢enju aplikacija;, saradnju sa
zaposlenima u Fondu i drugim institucijarna radi optimizacije i pobolj$anja informatickih
usluga i podréke; organizaciju i planiranje edukacije za kori§cenje novih tehnologija;
saradnju sa eksternim strucnjacima i inforrnatickim firmama i druge poslove iz ove oblasti.

4.3. U Odsjeku za vodenje elektronske evidencije

vrse se poslovi koji se ednose na: skeniran e, digitalizaciju, Cuvanje, arhiviranje, pozivanije,
reprodukovanje i dostavljanje kopija definisanih dokumenata, cuvanje mikrofiimova,
pozivanje i reprodukovanje i dostavu kopija postojecih mikrofilmovanih dokumenata po
zahtjevu, obezbijedenje elektronskih dosijea; obezbjedenje elektronske forme finansijske
dokumentacije i drugi poslove iz ove oblasti.

4.4 U Odsjeku za inovacije i analitiku

vrSe se poslovi u vezi inovacija i analitike uz pomoé¢ savremenih tehnologija u okviru
penzionog fonda koji su posveceni unapredenju odluka, operativnoj eftkasnosti kroz
stratesku primjenu digitainih alata i tehnologija, poslovi analize podataka vezani za
penzije (doprinosi, isplate i demografski podaci), izraduju se odgovarajuéi izvjestaji,
osmisljavaju se digitaini servisi radi uskladivanja sa dugoroénim ciljevima fonda u pogledu
odrzivosti i transparentnosti, pozicionirajuéi organizaciju na ¢elu inovacija u penzionom
sektoru.



Clan7

5. U Odjeljenju za unutrasnju reviziju

vrSe se poslovi koji se odnose na: operativno planiranje, organizovanje i izvréavanje zadataka
revizije u svim segmentima poslovanja Fonda; procjenu sistema finansijskog upravljanja i
kontrola na osnovu upravljanja rizicima, izradu izvjestaja unutradnje revizije koji se dostavljaju
direktoru i odgovornom licu organizacione jedinice kod koje je obavljena revizija; obavljanje
posebne revizije na zahtjev direktora; pracenje sprovodenja preporuka datih u izvjedtajima iz
prethodno obavljenih revizija, davanje savjeta i stru¢nih misljenja kada se uvode novi sistemi
| procedure; izradu stratedkog, godisnjeg i plana pojedinaéne revizije; izradu periodi¢nih i
godiénjih izvjedtaja o radu unutradnje revizije; saradnju sa Centralnom harmonizacijskom
jedinicom u Ministarstvu finansija (u daljem tekstu: CHU); dostavljanje godidnjeg izvjestaja o
radu unutradnje revizije; saradnju sa Drzavnom revizorskom institicijom; pracenje
sprovodenja preporuka Drzavne revizorske institucije; pracenje i predlaganje edukacije
unutrasnjih revizora u skladu sa Medunarodnim standardima unutrasnje revizije.

Clan 8
6. U Odjeljenju za projekte

vrSe se poslovi koji se adnose na: identifikaciju projektnih mogucnosti u okviru medunarodnih
programa i inicijativa; identifikaciju projektnih mogucnosti u okviru programa i inicijativa u
Crnoj Gori; analizu projektnih ideja i procjenu njihove uskladenosti sa ciljievima Fonda i
poslovima koji se u njemu obavljaju; planiranje, pregovaranje, pisanje i pripremu projekata;
saradnju sa organizacionim jedinicama Fonda u pripremi projekinih predloga; sprovodenje
projekata; pracenje i evaluaciju projekinih aktivnosti; saradnju sa drugim drzavnim |
medunarodnim institucijama i organizacijama u pripremi projektnih aktivnosti, izradi projektne
dokumentacije i sprovodenju projekata, uspostavljanje projektnog tima nakon odobrenja
projekta; redovnu komunikaciju | saradnju sa uklju€enim institucijama i stranama u projektu;
vodenje evidencije i dostavu izvjestaja iz djelokruga rada odjeljenja; kao i druge poslove iz
nadleznosti Odjeljenja.

Clan 9

7. U Sluzbi za finansijske poslove
vrée se poslovi koji se odnose na: izradu nacrta budzeta Fonda u skladu sa smjernicama
Ministarstva finansija; izradu kvartalnih, polugodisnjih i godiSnjih izvjeStaja i njihovo
dostavijanje nadleinim organima i institucijama; izradu polugodisnjih i godi$njih izvijestaja o
finansijskom poslcvanju i dostavljanje istih organima upravijanja Fonda; izradu dnevnih i
mijesecnih izvjestaja i analiza o izvrdenju budzeta za potrebe menadzmenta Fonda; pracenje,
analizu i izradu izvjestaja o naplacenim doprinosima za PIO; pra¢enje problematike u vezi s
obracunom i naplatom doprinosa od poslodavaca, poljoprivrednika, preduzetnika i drugih
obveznika, pracene prodaje hartija od vrijednosti iz portfelja Fonda PlO; kontrolu ispravnosti
i usaglagenosti rekapitulara za isplatu prava iz PIO; pripremu i dostavijanje podataka o visini
potrebnih sredstava za isplatu prava iz PIO; obradun i isplatu zarada, naknada i ostalih
primanja po osnovu zaposlenja; vodenje racuna i raspolaganje gotovinom u blagajni; cbradu
i dostavijanje zahtjeva za placanje u skladu sa Uputstvom o radu Drzavnog trezora,



uspostavljanje sistema finansijskog upravljanja i kontrola u Fondu; saradnju sa Centralnom
harmonizacijskom jedinicom Ministarstva finensija; izradu i dostavljanje kvartalnih i godidnjih
izviedtaja o uspostavljanju sistema finansijskih kontrola u Fondu;; azuriranje postojecih
uputstava i procedura za definisane poslovre procese U Fondu; u¢esée u procjeni rizika i
izradi registra rizika; pra¢enje propisa iz dje okruga rada Sluzbe i druge poslove iz oblasti
finansijskeg poslovanja Fonda.

Clan 10

U Sluzbi za javne nabavke

vrie se se poslovi koji se odnose na: pripramu plana javnih nabavki na osnovu predloga
rukovodioca organizacionih jedinica; sprovodenje postupaka javnih nabavki; sprovodenje
jednostavnih nabavki; vréenje administrativnin poslova u realizaciji postupka javnih nabavki,
jednostavnih nabavki, centralizovanih nabavk ; pra¢enje procesa realizacije nabavki, pracenje
propisa iz oblasti javnih nabavki i pohadanje obuka za struéno osposobljavanje i usavrdavanje
iz oblasti javnih nabavki; pripremu-informacije i izvjestaja iz oblasti javnih nabavki za potrebe
Fonda; pripremu izvjestaja o sprovedenim postupcima javnih nabavki za potrebe Fonda;
vodenje evidencije javnih i jednostavnih nakavki za potrebe Fonda; saradnju sa organom
uprave nadleznim za poslove drzavne imovine: u vezi centralizovanih javnih nabavki; priprema
polugodisnjeg i godiSnjeq izvjestaja o sprovecenim postupcima javnih i jednostavnih nabavki;
priprema metodologije analize rizika u vrd2nju kontrole u postupcima javnih nabavki |
evidencije sukoba interesa, odnosno krienja antikorupcijskog pravita, ¢uvanje dokumentacije
iz postupaka javnih, jednostavnih i centralizovanih javnih nabavki koja se nalazi u posjedu
Sluzbe; ucestvovanje u sprovodenju postupaka nabavki na osnovu tehnickih specifikacija,
uslova i zahtjeva u pogledu nacina izvréavan a predmeta nabavke, izradenih, pripremljenih i
dostavljenih od organizacionih jedinica za Cije potrebe se sprovodi nabavka kao i obavljanje
drugih poslova iz nadleznosti Sluzbe u skladu sa propisima.

Clan 11

U Sluzbi za opste poslove

vrée se poslovi koji se odnose na: vodenje opstih, administrativnih i tehnickih poslova;
pracenje propisa iz oblasti sluzbeni¢kih odnosa i izrade akata o ostvarivanju prava iz radnih
odnosa zaposlenih; vodenje personalne evidencije; pripremu i dostavljanje izviestaja o
prisutnosti na radu, za obraun zarada i naknada; pripremu akata za obraun zarada,
naknada i drugih primanja zaposlenih; prijavljivanje i odjavijivanje zapostenih nadleznim
sluzbama za obavezno socijalno osiguranje; dostavljanje podataka za upis u Centralnu
kadrovsku evidenciju; primjenu propisa iz oblasti zastite na radu; pripremu i realizaciju
strategije odnosa s javno3cu, razvijanje i odrzavanje odnosa sa $tampanim i elektronskim
medijima; komunikaciju sa javnodc¢u; medijsku prezentaciju Fonda i marketing; pripremu
novinskih i informativnih materijala; pripremu promotivnih materijala Fonda za Stampu;
organizaciju svecanih i drugih skupova, prezentacija, okruglih stolova, konferencija; pracenje
zastupljenosti Fonda u medijima; unapredenje eksternih odnosa s javno$cu Fonda; uredivanje
i aZuriranje sadrZaja internet prezentacije Fonda; pravilno ¢uvanje i upotrebu pecata;
primanje, klasifikaciju, rasporedivanje i otpremanje poste; Stampanje i fotokopiranje;
umnozavanje materijala, arhiviranje i ¢uvanje dokumentacije; tekuée odrzavanje na objektima
Fonda; obavljanje portirskih poslova i poslova telefonske centrale, prevoza i pruzanja
pojedinih ugostiteljskih usluga za potrebe Fonda; ciS¢enje i obezbjedivanje odrzavanja
higijene u poslovnim prostorijama Fonda i druge poslove za potrebe Fonda.
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H SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clan 12

Za izvréenje poslova iz djelokruga Fonda utvrdujis se sluzbenicka i namjestenicka radna mjesta
za 261 izvrsioca.

Direktorfica Predstavija, rukovedi, organizuje rad u |
Fondu i vréi druge poslove u skladu sa
- VII-1 nivo kvalifikacije Zakonom, Statutom i drugim opstim
obrazovanja aktima Fonda.

- Najmanje pet godina radnog
1 iskustva na poslovima 1
rukovodenja ili devet godina
radnog iskustva na drugim

poslovima
- Polozen struéni ispit za rad u
drzavnim organima

Pomoc¢nikica direktoral/ice Rukovodi, koordinira i organizuje rad u

Sektoru; predlaze | obezbjeduje

- Najmanje VII-1 nivo ostvarivanje  poslovne  politke iz
kvalifikacije obrazovanja i djelokruga svog rada; priprema godi$nji |

najmanje sedam godina plan i program aktivnosti i godisnji

radnog iskustva od Cega dvije izvjestaj o radu iz djelokruga svog rada;

godine na poslovima prati propise iz djelokruga svog rada |

rukovodenja ili njihovu implementaciju; daje naloge |

- Najmanje VI nivo kvalifikacija uputstva za rad iz djelokruga svog rada;

obrazovanja i najmanje saraduje sa drugim sektorima, drzavnim

2 sedam godina radnog iskustva 1 i drugim  institucijama;  predlaZe

od &ega tri godine na uvodenje odnosno poboljSanje

poslovima rukovodenja informacione podr§ke; udestvuje u

- Fakultet iz oblasti drustvenih delegacijama radi pripreme  teksta

nauka - pravo medudrzavnih sporazuma | obavlja

- Polozen struéni ispit za rad u druge poslove po nalogu direktorafice

drzavnim organima komeljoj odgovara za svoj rad.

11



1.1 Odsjek za obradu podataka

Nacelnik/ca

- Najmanje VI nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka - pravo

- Najmanje pet godina radnog
iskustva

- PoloZen strucni ispit za rad u
drzavnim organima

- Poznavanje rada na raéunaru

Koordinira i usmjerava rad izvrsilaca u
Odsjeku; priprema planove i programe
rada i izvjestaje o radu iz djelokruga
svog rada; obezbjeduje i organizuje
sprovodenje uputstava i instrukcija u
postupcima  ostvarivanja prava iz
penzijskog i invalidskog osiguranja; daje
struénu pomoc¢ i saraduje sa podruénim
jedinicama po pitanjima iz oblasti
poslova mati¢ne evidencije; vrii poslove
saradnje sa Poreskom upravom i drugim
institucijama u vezi sa objedinjenom
registracijom; predlaze uvodenje
informacione podrske i obavlja druge
poslove po nalogu pretpostavijenog/e.

Samostalni/a savjetnik/ca |
za obradu podataka mati¢ne
evidencije aktivnih osiguranika

- Najmanje VI nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka — pravo ili ekonomija

- Najmanje pet godina radnog
iskustva

- Polozen struéni ispit za rad u
drzavnim organima

- Poznavanje rada na raéunaru

Priprema uputstva i uc¢estvuje u izradi
programa informacione podrske; vrsi
poslove saradnje sa Poreskom upravom
i drugim institucijama; planira i
organizuje prikupljanje podataka
mati¢ne evidencije; uéestvuje u pripremi
internih akata, saraduje sa podruénim
jedinicama oko uredivanja Centralnog
registra kao i koris¢enja podataka iz tog
registra i obavlja druge poslove po
nalogu pretpostavljenog/e.

Samostalni/a savjetnik/ca |
za obradu podataka maticne
evidencije korisnika prava

- Najmanje VI nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka - pravo

- Najmanje pet godina radnog
iskustva

- Polozen struéni ispit za rad u
drzavnim organima

- Poznavanje rada na raunaru

Planira i obezbjeduje koris¢enje i taénost
podataka mati¢ne evidencije korisnika
prava; priprema uputstva i ucestvuje u
izradi programa informacione podréke
za matiénu evidenciju korisnika prava,
ucestvuje u pripremi internih akata; vodi
i kontrolide odgovarajuc¢e evidencije i
njihovu koordinaciju sa evidencijama
podruénih  jedinica; obavlja druge
poslove po nalogu pretpostavijenog/e.
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Samostalni/a referent/kinja

| - IV-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja
- Najmanje tri godine radnog
iskustva
| - Polozen strucni ispit za rad u
6 drzavnim organima
- Poznavanje rada na ra¢unaru

Vréi  prijem | klasifikaciju prijava
podataka o utvrdivanju staza osiguranja,
zarade, odnosno osnovice osiguranja i
visine uplaéenog doprinosa; vréi prijem i
klasifikaciju prijava matiéne evidencije
po starim propisima: prijave na
osiguranje | odjave osiguranja (obrazac
M1 i M2), prijave podataka o obvezniku
placanja doprinosa (obrazac ROD1) i
prijave o utvrdenom penzijskom stazu
(obrazac PS); izdaje uvjerenja iz
evidencije o utvrdenom penzijskom
stazu; obavlja druge poslove po nalogu
pretpostavijenogle.

1.2 stjbkza sprovodenje inostranog OSigum@'

Nacelnik/ca

- Najmanje VI nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Fakultet iz obiasti drustvenih
nauka - pravo

- Najmanje pet godina radnog
iskustva

- PoloZen strucni ispit za rad u
drzavnim organima

- Poznavanje rada na racunaru

Koordinira i usmjerava rad izvrilaca u
Odsjeku; priprema planove | programe
rada i izvjestaje o radu iz djelokruga
svog rada; stara se o blagovremenom
izvrSavanju svih poslova koji su u
nadleznosti inostranog ostguranja; vodi
prvostepeni upravni postupak o pravima
iz penzijskog i invalidskog osiguranja,
primjenom medudrzavnih sporazuma o
socijalnom osiguranju, obezbjeduje |
organizuje sprovodenje uputstava |
instrukcija u postupcima ostvarivanja
prava iz penzijskog i invalidskog
osiguranja; ostvaruje saradnju sa drugim
organima i institucijama u obavljanju
poslova iz djelokruga svog rada;
obezbjeduje | odgovara za taCnost
vodenja sluZbene evidencije i obavlja
druge posiove po nalogu
pretpostavijencg/e.

13



Samostaini/a savjetnik/ca |
{koordinator inostranog
osiguranja)

- Najmanje VI nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka - pravo

- Najmanje pet godina radnog
iskustva

- Polozen strucni ispit zarad u
drzavnim organima

- Poznavanje rada na racunaru

UCestvuje u izradi i implementaciji
medudrzavnih sporazuma o socijalnom
osiguranju; vr$i korespondenciju sa
organima za vezu i nadleznim organima
za medudrzavne sporazume; saraduje
sa podruénim jedinicama u primjeni
medudrzavnih sporazuma o socijalnom
osiguranju iz njihove nadleznosti,
obezbjeduje i pruza pomo¢ u primjeni
medudrzavnih sporazuma o socijalnom
osiguranju; vodi prvostepeni upravni
postupak © pravima iz penzijskog i
invalidskog  osiguranja, primjenom
medudrzavnih sporazuma o socijalnom
osiguranju; prati i prouava zakonske
propise | stara "'se o zakonitom
sprovodenju istih, kako iz domena
nacionalnog prava tako i iz domena
inostranog osiguranja, saraduje sa
samostalnim savjetnicima Za
sprovodenje osiguranja po pitanjima
koja se odnose na vodenje
prvostepenog upravnog postupka u cilju
jednoobraznog odludivanja i jedinstvene
primjene propisa i obavlja druge poslove
po nalogu pretpostavijenog/e.

9-13

Samostalni/a savjetnik/ca |
za sprovodenje inostranog
osiguranja

- Najmanje VI nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka - pravo

- Najmanje pet godina radnog
iskustva

- Polozen strucni ispit zarad u
drzavnim organima

- Poznavanje rada na ra¢unaru

L

Vodi prvostepeni upravni postupak o
pravima iz PiO primjenom
medudrzavnih sporazuma o socijalnom
osiguranju; vodi odgovarajuce
evidencije; obezbjeduje i pruza pomoé u
primjeni medudrzavnih sporazuma o
socijalnom osiguranju;, vrsi obradu
zahtjeva na dvojeziénim obrascima; prati
propise i stara se o zakonitom
sprovodenju istih i obavlja druge poslove
po nalogu pretpostavijenog/e.

L
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Samostalni/a savjetnik/ca Il
za sprovodenje inostranog
osiguranja

- Najmanje VI nivo kvalifikacije
obrazovanja

14 - Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka - pravo

- Najmanje tri godine radnog
iskustva

- Polozen stru¢ni ispit za rad u
drzavnim organima

- Poznavanje rada na ragunaru

Samostalni/a savjetnik/ca |
za obradu podataka kod
primjene medunarodnih
sporazuma

- Najmanje VI nivo kvalifikacije
obrazovanja
- Fakultet iz oblasti drustvenih

15 | nauka - pravo ili ekonomija
- Najmanje pet godina radnog
iskustva

| . .
- Polozen struéni ispit zarad u
drzavnim organima
- Poznavanje rada na ra¢unaru

Vodi prvostepeni upravni postupak o

pravima iz PIO primjenom
medudrzavnih sporazuma o socifalnom
osiguranju; vodi odgovarajuce

evidencije; obezbjeduje | pruza pomoc u
primjeni medudrzavnih sporazuma o
socijalnom osiguranju; vr$i obradu
zahtjeva na dvojezi¢nim obrascima, prati
propise 1 stara se o zakonitom
sprovodenju istih i obavlja druge postove
po nalogu pretpostavljenog/e.

Uspostavija saradnju izmedu Odsjeka
za sprovodenje inostranog osiguranja |
samostalnih savjetnika mati¢ne
evidencije  podru¢nih  jedinica u
predmetima u kojima se primjenjuju
medudrzavni sporazumi o socijalnom
osiguranju; obezbjeduje potrebnu
dokumentaciju za utvrdivanje staza
putem medudrzavnih zamolnica;

priprema podatake | prosleduje ih
inostranim nosiocima osiguranja; vrsi
potvrdu utvrdenog staza na

medudrzavnim obrascima putem
medudrzavnih zamolnica; vodi sluzbenu
evidenciju medudrzavnih zamolnica i

- obavlja druge poslove po

nalogu pretpostavljenog/e.

Samostaini/a savjetnik/ca lll

za sprovodenje inostranog

osiguranja

16-17

- Najmanje VI nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka - pravo

Priprema dokumentaciju za potrebe
prvostepenog upravnog postupka o
pravima iz penzijskog i1 invalidskog
osiguranja primjencm medudrZzavnih
sporazuma o© socijalnom osiguranju;
vodi sluzbenu evidenciju; prati propise iz
djelokruga svog rada i obavlja druge

poslove po nalogu pretpostavljenog/e.
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- Najmanje dvije godine radnog
iskustva

- Polozen struéni ispit za rad u
drzavnim organima

- Poznavanje rada na racunaru

18

Saradnik |

- Najmanje V nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Najmanje tri godine radnog
iskustva

- Polozen struéni ispit zarad u
drzavnim organima

- Poznavanje rada na raunaru

jedinica u predmetima u kegjima se

Ucestvuje u uspestavljanju saradnje
izmedu Odsjeka za sprovodenje
inostranog osiguranja i samostalnih
savjetnika maticne evidencije podruénih

primjenjuju  medudrZzavni  sporazumi,
uéestvuje u obezbjedivanju potrebne
dokumentacije za utvrdivanje staza
putem medudrzavnih zamolnica, vodi
sluzbenu evidenciju medudrzavnih
zamolnica, odgovara na mejlove u vezi
sa predmetima na koje se primjenjuju
medudrZzavni sporazumi i obavlja druge
poslove po nalogu pretpostavijenog/e.

19-22

Samostalni/a referent/kinja

- IV -1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Najmanje tri godine radnog
iskustva

- Polozen struéni ispit za rad u
drZzavnim crganima

- Poznavanje rada na radunaru.

L

Vrsi prijem i evidenciju zahtjeva u
postupcima ostvarivanja prava iz PIO
primjenom medudrzavnih sporazuma o
socijalnom osiguranju; ucestvuje u
postupku realizacije prijema i evidencije
riesenja i medudrzavnih obrazaca sa
prate¢éim  prilozima, vr§i  prijem,
klasifikaciju, rasporedivanje i dostavu
predmeta | akata; skenira predmetne
spise; vr$i administrativno — tehnicke
poslove iz nadleznosti Odsjeka, daje
informacije strankama | cbavija druge
poslove po nalogu pretpostavijenog/e.

1.3 Odsjek za medicinsko vjestatenje

23

Nacelnik/ ca

- Najmanje VI nivo kvalifikacije
cbrazovan.a

- Fakultet iz oblasti medicinskih
nauka — medicina, ljekar
specijalista

- Najmanje pet godina radnog
iskustva

Rukovodi, koordinira i organizuje rad u
Odsjeku; predlaze program rada |
izviedtaj o radu Prvostepene invalidske
komisije (u daljem tekstu: PIK), stara se
o pravilnom i zakonitom radu PIK;
saraduje sa radnim organizacijama -
poslodavcima po pitanju ocjene radne
sposobnosti osiguranika; obezbjeduje |
crganizuje sprovodenje uputstava i
instrukcija u postupcima ostvarivanjﬂ
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- PolozZen strucni ispit za rad u
drzavnim organima
- Poznavanje rada na racunaru

prava iz penziskog i invalidskogﬂ‘
osiguranja; saraduje sa sluzbama i
rukovodiocima u Fondu po pitanju rada
PIK; koordinira rad vijeca u postupku
ocjene radne sposobnosti; uCestvuje i
odgovara za razvoj informacione
podrske iz podrugja PIK i obavlja druge
poslove po nalogu pretpostavijenog/e.

Samostalni/a savjetnik/ca |

- Najmanje VI nivo kvalifikacije
obrazovanja

Vréi kontrolu nalaza, ocjene i mislienja o
radnoj sposobnosti osiguranika,
saraduje sa Clanovima vijeca i
predsjednikom  PIK; wvrdi kontrolu

- Fakultet iz oblasti medicinskih medicinske dokumentacije u
” nauka — medicina, ljekar | predmetima  prije  ocjene  radne
specijalista sposobnosti i daje predloge za
- Najmanje pet godina radnog eventualnu ) ldopunp medicinske
iskustva dokumentacije i obavlja druge poslove
- Polozen strucni ispit zarad u po nalogu pretpostavijenog/e.
drzavnim organima
| - Poznavanje rada na raCunaru
| |
| Samostalni/a savjetnik/ca | Obavlja poslove vjestacenja u postupku
ostvarivanja prava invalidskog
| - Najmanje VI nivo kvalifikacije osiguranja; daje nalaze i misljenja u
. obrazovanja postupku ocjene radne sposobnosti; vréi
- Fakultet iz oblasti medicinskih ocjenu radne sposobnosti i tjelesnih
2526 nauka - medicina, ljekar osteCenja kod osiguranika i obavlja
specijalista druge poslove po nalogu
- Najmanje pet godina radnog pretpostavljenog/e.
iskustva
- Polozen struéni ispit zarad u
drzavnim organima
- Poznavanje rada na raunaru
- |
Samostalni/a savjetnik/ca | | Prou¢ava spise predmeta i daje
informacije o okolnostima vezanim za
- Najmanje VI nivo kvalifikacije ostvarivanje prava; sastavija izvjestaje
obrazovanja za PIK; saraduje sa podruénim
7 - Fakultet iz oblasti drustvenih Jedinicama po pitanjima ostvarivanja
nauka - pravo prava po osnovu invalidnosti i obavlja
- Najmanije pet godina radnog pravno-administrativne poslove za PIK;
iskustva uCestvuje u radu vijeca i obavlja druge
- PoloZen struéni ispit za rad u poslove po nalogu pretpostavljenog/e.
drzavnim organima
- Poznavanje rada na radunaru |
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28-29

Samostalni/a referent/kinja

- V-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Najmanije tri godine radnog
iskustva

- Polozen struéni ispit za rad u
drzavnim organima

- Poznavanje rada na racunaru

Vréi prijem | klasifikaciju akata za
potrebe Odsjeka;, prima, pregleda,
evidentira predmete i akta; rasporeduje,
dostavlja i vodi evidenciju o kretanju
predmeta 1 akata, vodi evidenciju
predmeta koji se obraduju u
Prvostepenoj invalidskoj komisiji;
otprema postu i razvedi predmete i akta;
vréi administrativno — tehni¢ke poslove
iz nadleznosti Odsjeka; evidentira
rezultate vjestacenja 1 obavlja druge
poslove po nalogu pretpostavijenog/e.

1.4.Podruéne jedinice

1.4.1. Podruéna jedinica Podgorica (za opétine Podgorica, Tuzi, Kolasin, Danilovgrad i Zeta)

30

Nacelnik/ica

- Najmanje VI nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka - pravo

- Najmanje pet godina radnog
iskustva

- Polozen struéni ispit za rad u
drzavnim organima

- Poznavanje rada na racunaru

Koordinira i usmjerava rad izvréilaca u
Podruénoj jedinici; priprema planove |
programe rada i izvjeStaje o radu iz
djelokruga svog rada; stara se o
blagovremenom izvr§avanju svih
poslova koji su u nadleznosti Podruéne
jedinice; wvodi prvostepeni upravni
postupak © pravima iz penzijskog |
invalidskog osiguranja u domacem
osiguranju i primjenom medudrzavnih
sporazuma © socijalnom osiguranju;
prati zakonske propise | stara se o
zakonitom sprovodenju istih;
obezbjeduje i organizuje sprovodenje
uputstava i instrukcija u postupcima
ostvarivanja prava iz penzijskog |
invalidskog osiguranja; ostvaruje
saradnju sa drugim organima i
institucijama u obavljanju poslova iz
djelokruga svog rada; koristi program
kancelarijskog  posiovanja  prilikom
rasporeda spisa i U drugim operacijama
koje taj program nalaZe; prima stranke,
daje objasnjenja iz oblasti penzijskog i
invalidskog osiguranja i pruza pomoc;
obezb/eduje tatnost sluZbene evidencije

18




i obavja druge poslove po nalogu |

pretpostavijenog/e.

Samostalni/a savjetnik/ca |
(kontrolor za sprovodenje
osiguranja)

- Najmanje VI nivo kvalifikacije

Vodi prvostepeni upravni postupak u
domac¢em osiguranju |1 primjenom
medudizavnih sporazuma o socijalnom
osiguranju; prati propise; ucestvuje na
struénim sastancima za rje3avanje

obrazovanja spornih pitanja; ucestvuje u pripremi
31-32 | - Fakultet iz oblasti drustvenih 2 internih akata radi pravilnog sprovodenja
nauka - pravo istih; ~saraduje  sa .samqstalnim
& Najmanje pet godina radnog saVJeﬁnnc;ma za §provodenje osiguranja
iskustva po pitanjima koja se odnose vodenje
| - Polozen struéni ispit zarad u prvostepenog upravnog p_ogtppka u cilju
drzavnim organima jeQngobraznog _odlucw_anja [ Jedlnstvene
- Poznavanje rada na racunaru prmjene propisa ! obavl;a druge
posiove po nalogu pretpostavijenog/e.
Samostalni/a savjetnik/ca | Vodi prvostepeni upravni postupak o
za sprovodenje osiguranja pravima iz penzijskog i invalidskog
osiguranja u domacem osiguranju i
- Najmanje VI nivo kvalifikacije primjenom medudrzavnih sporazuma o
obrazovanja socijalnom osiguranju; vodi sluzbenu
- Fakultet iz oblasti drustvenih evidenciju; prati propise iz djelokruga
33-42 nauka - pravo 10 svog rada i obavlja druge poslove po
- Najmanije pet godina radnog nalogu pretpostavljenog/e.
iskustva '
- Polozen strucni ispit za rad u
drzavnim organima
- Poznavanje rada na ra¢unaru
]
Samostalnifa savjetnik/ca Il Vodi prvostepeni upravni postupak o
za sprovodenje osiguranja pravima iz penzijskog i invalidskog
osiguranja u domacéem osiguranju i
- Najmanje VI nivo kvalifikacije primjenom medudrzavnih sporazuma o
obrazovanja soctjalnom osiguranju; vodi sluzbenu
- Fakultet iz oblasti drustvenih evidenciju; prati propise iz djelokruga
43 nauka - pravo 1 svog rada 1 obavlja druge poslove po
- Najmanje tri godine radnog nalogu pretpostavijenog/e.
Iskustva
- Polozen struéni ispit za rad u
drzavnim organima
- Poznavanje rada na racunaru
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Samostalni/a savjetnik/ca !Il
za sprovodenje osiguranja

- Najmanje VI nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka - pravo

- Najmanje dvije gedine radnog

Priprema dokumentaciju za potrebe
prvostepenog upravnog postupka u
domacem osiguranju i primjenom
medudrZavnih sporazuma o socijalnom
osiguranju; vodi sluzbenu evidenciju;
prati propise iz djelokruga svog rada i
obavlja druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.

44-45 iskustva
- Polozen strucni ispit za rad u
drzavnim organima
- Poznavanje rada na raé¢unaru
Samostalnifa savjetnik/ca | Prati propise i izmjene propisa iz oblasti
za koordinaciju obrade PIO; rjeSava sporna pitanja u radu
podataka maticne evidencije matiéne evincije; ucestvuje u pripremi
internih akata radi pravilnog sprovedenja
- Najmanje VI nivo kvalifikacije istih; ~ saraduje sa  samostalnim
obrazovanja savjetnicima za obradu podataka
48 - Fakultet iz oblasti drustvenih maticne evidencije po pitanjima koja se
nauka - pravo ili ekonomija odnose poslove matiCne evidencije u
- Najmanje pet godina radnog piljg jedno.oblraznog pdluéivama_ i
iskustva jedinstvene primjene propisa i obavlja
- PoloZen struéni ispit za rad u druge ~ poslove po nalogu
drzavnim organima pretpostavijenogle.
- Poznavanje rada na raCunaru
Samostalnifa savjetnikf/ica | Obezbjeduje podatke za maticnu
za obradu podataka maticne evidenciju; kontrolise dokumentaciju |
evidencije kompletira podatke u bazi maticne
evidencije aktivnih osiguranika; daje
- Najmanje VI nivo kvalifikacije objasnjenja pravnim i fizickim licima iz
obrazovanja oblasti PIO; izdaje uvjerenja o podacirqa
47-54 | - Fakultet iz oblasti drustvenih unesenim U  maticnu  evedenciju

nauka - pravo ili ekonomija

- Najmanje pet godina radnog
iskustva

- Polozen struéni ispit za rad u
drzavnim organima

- Poznavanje rada na ra¢unaru

osiguranika; vrsi kontrclu podataka
matitne evidencije | obavlja druge
poslove po nalogu pretpostavijenog/e.
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Samostalni/a savjetnik/ca ll
za obradu podataka mati¢ne
evidencije

- Najmanje VI nivo kvalifikacije

obrazovanja
55 - Fakultet iz oblasti drustvenih

nauka - pravo ili ekonomija

- Najmanije tri gedine radnog
iskustva

- Polozen strucni ispit za rad u
drZzavnim arganima

- Poznavanje rada na ra¢unaru

Obezbjeduje podatke za maticnu
evidenciju; kontrolide dokumentaciju i
kompletira podatke u bazi mati¢ne

' evidencije aktivnih osiguranika; izdaje

uvierenja o podacima unesenim u
mati¢nu evedenciju osiguranika;
postupa po zamolnicama, vrai kontrolu
podataka mati¢ne evidencije i obavlja
druge poslove po nalogu
pretpostavljenogl/e.

Samostalni/a savjetnik/ica Il
za obradu podataka mati¢ne
evidencije

- Najmanje VI nivo kvalifikacije
obrazovanja
- Fakultet iz oblasti drustvenih
56 nauka - pravo ili ekonomija
- Najmanje dvije godine radnog
iskustva
- Polozen struéni ispit za rad u
drZzavnim organima
- Poznavanje rada na ra¢unaru

Samostalni/a savjetnik/ca |

- Najmanje VI nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Fakuitet iz oblasti drustvenih
nauka - ekonomija

- Najmanje pet godina radnog
iskustva

- Polozen strucni ispit za rad u
drzavnim organima

- Poznavanje rada na ratunaru

57

U&estvuje u obezbjedivanju podataka za
mati¢nu  evidenciju; postupa po
zamolnicama; ucestvuje u  kontroli
dokumentacije | kompletiranju podataka
za unos u bazu mati¢ne evidencije
aktivnin osiguranika [ obavlja druge
poslove po nalogu pretpostavljenogl/e.

Vréi kontrolu i obradu dokumentacije za
utvrdivanje  prava na  produzeno
osiguranje; wvrdi obracun i kontrolu
doprinosa za PIO =za produzeno
osiguranje;  vr§i  kontrolu  uplata
doprinosa za PIO za produzeno
osiguranje; vrsi knjigovodstveno
analiticke poslove koji se odnose na stari
dug za samostalnu djelatnost: obradu
dokumentacije za utvrdivanje staza
osiguranja, obraéun doprinosa za PIO,
kontrolu uplata doprincsa za PIO,
evidentiranje uplata doprinosa za PlO,
analizu stanja duga po osnhovu
doprincsa za PIO; vrdiizradu izvjestaja
0 uplacenim doprinosima za PIO, |
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kontrolise dokumentaciju i kompletira
podatke u bazi matiéne evidencije
aktivnih osiguranika; daje objasnjenja
pravnim i fizickim licima iz oblasti PIO;
izdaje uvjerenja o podacima unesenim u
mati¢nu evedenciju osiguranika i obavlja

58

druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.
Samostalni/a savjetnik/ca lll Prati realizaciju prijema | obrade

- Najmanje VI nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka

- Najmanje dvije godine radnog
iskustva

- Polozen struéni ispit za rad u
drzavnim organima

- Poznavanje rada na ra¢unaru

59-60

Samostaini/a referent/kinja
(evidenticar/ka)

- IV-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Najmanije tri godine radnog
iskustva

- PoloZen strucni ispit za rad u
drzavnim organima

- Poznavanje rada na rac¢unaru

zahtjeva za pcokretanje postupka za
ostvarivanje prava iz penzijskog i
invalidskog osiguranja; prati propise iz
oblasti  kancelarijskog poslovanja;
uéestvuje u analizi blagovremenog
postupanja po zahtjevima za
ostvarivanje prava iz penzijskog i
invalidskog osiguranja; priprema
izvjeStaje iz djelokruga svog rada i
obavlja druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.

Zaprima prijave podataka, kao i prijave
promjene podataka za utvrdivanje staza
osiguranja, zarade, naknade =zarade
odnosno oshovice osiguranja i visine
uplaéenog dopringsa za matiénu
evidenciju, Sifrira ih | unosi u bazu
podataka aktivnih osiguranika; izdaje
izvjestaje sa podacima o osiguraniku
unesenim u mati¢nu evidenciju Fonda,
izdaje pregled podataka ¢ zaposlenima,
kod poslodavaca, po zahtjevu obveznika
uplate doprinosa i obavlja druge
poslove po nailogu pretpostavijencg/e.
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Samostalni/a referent/kinja Vréi prijem i klasifikaciju akata za
potrebe podrucne jedinice; prima,
- IV-1 nivo kvalifikacije pregleda, evidentira predmete i akta;
obrazovanja rasporeduje, dostavlja i vodi evidenciju o
- Najmanje tri godine radnog 6 kretanju predmeta i akata, otprema
61-66 iskustva poStu I razvodi predmete i akta; vrsi
~ PoloZen struéni ispit za rad u arhiviranje predmeta i akata; rukuje
drzavnim organima pecatima i étambi_ljima [ odgpvoran je za
- Poznavanje rada na racunaru njihovo c'_:uvanjel; pruza  usluge
strankama | obavlja druge poslove po
nalogu pretpostavijenog/e.
' i
| Samostalni/a referent/kinja Vrsi ovieru dokumentacile za kredite
za obradu kredita penzionera; vrii unos podataka u bazu
podataka o kreditnom zaduzenju
- V-1 nivo kvalifikacije penzionera; vrii evidenciju o kreditnom
obrazovanja zaduZenju penzionera u djelovodniku;
- Najmanie tri godine radnog vodi sluZzbene evidencije iz djelokruga
iskustva svog rada; vrsi prijem stranaka i obavlja
- Polozen struéni ispit za rad u druge poslove po nalogu
67- 68 drzavnim organima 2 pretpostavljenog/e.
- Poznavanje rada na raéunaru
1.4.2. Podruéna jedinica Nikié (za opStine Niksié, Pluzine | Savnik)
Nacelnik/ca Koordinira i usmjerava rad izvrsilaca u
Podruénoj jedinici; priprema planove i
- Najmanje VI nivo kvalifikacije programe rada i izvjestaje o radu iz
obrazovanja djelokruga svog rada; stara se ©
- Fakultet iz oblasti drustvenih blagovremenom izvrSavanju  svih
nauka - pravo poslova koji su u nadleznosti Podru¢ne
69 - Najmanje pet godina radnog 1 jedinice; vodi prvostepeni upravni |
iskustva postupak o pravima iz penzijskog i
- PoloZen struéni ispit za rad u invalidskog ~osiguranja  u  domacem
drzavnim organima osiguranju I primjenom medudrzavnih
- Poznavanje rada na raéunaru sporazuma o socijalnom osiguranju,
prati propise i stara se © zakonitom
sprovodenju  istih;  obezbjeduje i
| organizuje sprovodenje uputstava |
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instrukcija u postupcima ostvarivanja
prava iz penzijskog i invalidskog
osiguranja; ostvaruje saradnju sa drugim
organima i institucijama u obavijanju
poslova iz djelokruga svog rada; Koristi
program  Kkancelarijskog  poslovanja
prilikom rasporeda spisa | u drugim
operacijama koje taj program nalaze;
prima stranke, daje objasnjenja iz oblasti
penzijskog i invalidskog osiguranja;
obezbjeduje tatnost sluzbene evidencije
i obavlja druge poslove po nalogu
pretpostavijenog/e.

Samostalni/a savjetnik/ca |
(kontrolor za sprovodenje
osiguranja)

- Najmanje Vi nivo kvalifikacije
obrazovanja

Vodi prvostepeni upravni postupak u
domaéem osiguranju i primjenom
medudrzavnih sporazuma © socijalnom
osiguranju; prati propise; ucestvuje u
pripremi internih akata radi pravilnog
sprovodenja istih; saraduje  sa

70 - Fakultet iz oblasti drustvenih samostalnim  savjetnicima  za
nauka - pravo sprovodenje osiguranja po pitanjima
- Najmanije pet godina radnog koja se odnose vodenje prvostepenog
iskustva upravnog postupka, u citju
_ Polozen struéni ispit za rad u jednpobraznog _odluc':iv.anja ije_dlnstvene
drzavnim organima primjene propisa [ obaan druge

- Poznavanje rada na radunaru poslove po nalogu pretpostavijenog/e.
Samostalni/a savjetnik/ca | Vodi prvostepeni upravni postupak o
za sprovodenje osiguranja pravima iz penzijskog i invalidskog
osiguranja u domacem osiguranju i
- Najmanje VI nivo kvalifikacije primjenom medudrzavnih sporazuma o
obrazovanja socijalnom osiguranju; vodi sluzbenu
2475 | - Fakultet iz oblasti drustvenih evidenciju; prati propise iz djelokruga

nauka - pravo

- Najmanje pet godina radnog
iskustva

- Polozen struéni ispit za rad u
drzavnim organima

- Poznavanje rada na ra¢unaru

svog rada i obavlja druge poslove po
nalogu pretpostavljenocg/e.
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' Samostalni/a savjetnikica Il
| za sprovodenje osiguranja

- Najmanje VI nivo kvalifikacije
obrazovanja
- Fakultet iz oblasti drustvenih
76 nauka - pravo
- Najmanje tri godine radnog
iskustva
| - Polozen struéni ispit za rad u
drzavnim organima

| . )
- Poznavanje rada na radunaru

Vodi prvostepeni upravni postupak o |
pravima iz penzijskog i invalidskog
osiguranja u domacem osiguranju i
primjenom medudrZzavnih sporazuma o
socijalnom osiguranju; vodi sluzbenu
evidenciju; prati propise iz djelokruga
svog rada i obavlja druge posiove po
nalogu pretpostavljenog/e.

Samostalni/a savjetnik/ca |

| 2a obradu podataka mati¢ne
evidencije

|

- Najmanje Vi nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka - pravo ili ekonomija

- Najmanje pet godina radnog
iskustva

- Polozen stru¢ni ispit za rad u
drzavnim organima

- Poznavanje rada na raCunaru

77-79

Obezbjeduje podatke za matiénu
evidenciju; kontrolie dokumentaciju i
kompletira podatke u bazi maticne
evidencije aktivnih osiguranika, daje
uputstva 1 instrukcije pravnim i fizi¢kim
licima iz oblasti PO, izdaje uvjerenja o
podacima unesenim u  matinu
evedenciju osiguranika; vrsi kontrolu
podataka mati¢ne evidencije 1 obavlja
druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.

Samostalni/a savjetnik/ca lll
za obradu podataka mati¢ne
evidencije

- Najmanje VI nivo kvalifikacije
| obrazovanja
80 |- Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka - pravo ili ekonomija

- Najmanje dvije godine radnog
iskustva

- Polozen struéni ispit za rad u
drzavnim organima

- Poznavanje rada na radunaru

UcZestvuje u obezbjedivanju podataka za
matiénu  evidenciju; postupa po
zamolnicama; pregleda dokumentaciju i
kompletira podatke za unos u bazu
mati¢ne evidencije aktivnih osiguranika i
obavija druge poslove po nalogu
pretpostavijenog/e.

81-83 Samostalni/a referent/kinja

—_—

Vréi prijem i klasifikaciju akata za
potrebe podruéne jedinice; prima,
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- IV-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Najmanije tri godine radnog
iskustva

- Polozen struéni ispit za rad u
drzavnim organima

- Poznavanje rada na raéunaru

pregleda, evidentira predmete i akta;
rasporeduje, dostavlja i vodi evidenciju o
kretanju predmeta 1| akata; otprema
: postu i razvodi predmete i akta; vrsi
arhiviranje predmeta i akata; rukuje
pec€atima i Stambiljima i odgovoran je za
njihovo Cuvanje; pruza usluge
strankama i obavlia druge poslove po
nalogu pretpostavijenog/e.

1.4.3. Podruéna jadlnicﬁ Berane (za opstine ﬁerane, Rozaje, Plav, Andrijevica, Fatrijinai

Gusinje)

84

Nadelnil/ca

- Najmanje VI nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka - pravo

- Najmanje pet godina radnog
iskustva

- Polozen struéni ispit za rad u
drzavnim organima

- Poznavanje rada na raéunaru

Koordinira i usmjerava rad izvrsilaca u
Podruénoj jedinici; priprema planove i
programe rada i izvjestaje o radu iz
djelokruga svog rada; stara se o
blagovremenom izvrdavanju svih
poslova Kkoji su u nadleznosti Podruéne
jedinice; vodi prvostepeni upravni
postupak © pravima iz penzijskog i
invalidskog osiguranja u domacdem
osiguranju i primjenom medudrZavnih
sporazuma © socijalnom osiguranju;
prati i prouava zakonske propise i stara
se 0 zakonitom sprovodenju istih;
1 obezbjeduje i organizuje sprovedenje
uputstava i instrukcija u postupcima
ostvarivanja prava iz penzijskog |
invalidskog osiguranja; ostvaruje
saradnju sa drugim organima |
institucijama u obavljanju poslova iz
djelokruga svog rada; koristi program
kancelarijskog  poslovanja  prilikom
rasporeda spisa i u drugim operacijama
koje taj program nalaze; prima stranke,
daje objadnjenja iz oblasti penzijskog i
invalidskog osiguranja i pruza pravnu
pomo¢; obezbjeduje tanost sluzbene
evidencije i obavlja druge poslove po
nalogu pretpostavijenog/e.
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Samostalni/a savjetnik/ca |
za sprovodenje osiguranja

- Najmanje VI nivo kvalifikacije
obrazovanja

85-87 - Fakultet iz oblasti drustvenin
nauka - pravo

- Najmanje pet godina radnog
iskustva

- Polozen struéni ispit za rad u
drzavnim organima

- Poznavanje rada na ra¢unaru

|
| Vodi prvostepeni upravni postupak o
pravima iz penzijskog i invalidskog
osiguranja u domacem osiguranju i
primjenom medudrzavnih sporazuma o |
socijalnom osiguranju; vodi sluzbenu
evidenciju; prati propise iz djelokruga
svog rada i obavlja druge poslove po
nalogu pretpostavljenog/e.

Samostalni/a savjetnik/ca il
za sprovodenje osiguranja

- Najmanje VI 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 raunaru

88

Vodi prvostepeni upravni postupak o
pravima iz penzijskog i invalidskog
osiguranja u domacem osiguranju i
primjenom medudrZzavnih sporazuma o
socijalnom osiguranju; vodi sluzbenu
evidenciju; prati propise iz djelokruga
svog rada i obavlja druge poslove po
nalogu pretpostavljenog/e.

Samostalnifa savjetnik/ca lll
za sprovodenje osiguranja

| - Najmanje VI nivo kvalifikacije

obrazovanja

- Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka - pravo

- Najmanje dvije godine radnog
iskustva

- Polozen strucni ispit za rad u
drzavnim organima

- Poznavanje rada na ra¢unaru

89

Samostalni/a savjetnik/ca |
za obradu podataka mati¢ne
00.97 | evidencije

- Najmanje VI nivo kvalifikacije
obrazovanja

Priprema dockumentaciju za potrebe
prvostepenog upravnog postupka u
domaéem osiguranju | primjenom
medudrzavnih sporazuma o socijalnom
osiguranju; vodi sluzbenu evidenciju;
prati propise iz djelokruga svog rada i
obavlja druge posiove po nalogu
pretpostavijenog/e.

Obezbjeduje podatke za maticnu
evidenciju; kontroliSe dokumentaciju i
kompletira podatke u bazi maticne
evidencije aktivnih osiguranika; daje
objasnjenja pravnim i fizickim licima iz
oblasti P1O; izdaje uvjerenja o podacima
unesenim U mati€nu  evedenciju |

27



- Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka - pravo ili ekonomija

- Najmanje pet godina radnog
iskustva

- Polozen strucni ispit za rad u
drzavnim organima

- Poznavanje rada na ra¢unaru

osiguranika; postupa po zamolnicama;
vrSi  kontrolu  podataka  maticne
evidencije, Sifrira prijave podataka i
unosi ih u bazu podataka aktivnih
osiguranika; vrdi procesuiranje prijava,
vr$i potvrdu staza prema inostranom
nosiocu  osiguranja; postupa po
zamolnicama institucija osiguranja za
azuriranje baze podataka i obavlja druge
poslove po nalogu pretpostavljenog/e.

93

Samostalni/a savjetnik/ca ll
za obradu podataka matié¢ne
evidencije

- Najmanje VI nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka - pravo il ekonomija

- Najmanje tri godine radnog
iskustva

- Polozen struéni ispit za rad u
drZzavnim organima

- Poznavanje rada na raéunaru

Obezbjeduje podatke za mati¢nu
evidenciju; kontroliSe dokumentaciju |
kompletira podatke u bazi mati¢ne
evidencije aktivnih osiguranika; izdaje
uvjerenja © podacima unesenim u
matiénu evedenciju osiguranika;
postupa po zamolnicama; vrsi kontrolu
podataka matitne evidencije i obavlja
druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.

94

Samostalni/a savietnik/ca lll
za obradu podataka mati¢ne
evidencije

- Najmanje VI nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka

- Najmanje dvije godine radnog
iskustva

- PoloZen struéni ispit za rad u
drzavnim organima

- Poznavanije rada na racunaru

Uéestvuje u obezbjedivanju podataka za
maticnu  evidenciju, postupa po
zamolnicama; ucestvuje u  kontroli
dokumentacije i kompletiranju podatka
za unos u bazu mati¢ne evidencije
aktivnih osiguranika i obavlja druge
poslove po nalogu pretpostavljenog/e.

95-97

Samostalni/a referent/kinja

- IV-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

~ Najmanje tri godine radnog
iskustva

Vr$i prijem i Kiasifikaciju akata za
potrebe podru¢ne jedinice; prima,
pregleda, evidentira predmete i akia;
rasporeduje, dostavlja i vodi evidenciju o
kretanju predmeta i akata; otprema
postu i razvodi predmete i akta; vrsi
arhiviranje predmeta i akata; rukuje
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- Polozen struéni ispit za rad u
drzavnim organima
- Poznavanje rada na racunaru

pecatima i Stambiljima i odgovoran je za
njihovo éuvanje; i obavlja druge poslove
po nalogu pretpostavljenog/e.

1.4.4. Podruéna jedinica Bijelo Polje {za opstine Bijelo Polje i Mojkovac)

Nacelnik/ca

- Najmanje VI nivo kvalifikacije

cbrazovanja
- Fakultet iz oblasti drustventh

nauka - pravo

- Najmanje pet godina radnog
iskustva

- Polozen strucni ispit za rad u
drzavnim organima

- Poznavanje rada na ra¢unaru

98

Koordinira i usmjerava rad izvrsilaca u
Podruénoj jedinici; priprema planove i
programe rada i izvjeStaje o radu iz
dielokruga svog rada;, stara se o
blagovremenom izvr$avanju svih
poslova koji su u nadleznosti Podruéne
jedinice; vodi prvostepeni upravni
postupak ¢ pravima iz penzijskog 1!
invalidskog osiguranja u domaéem
osiguranju i primjenom medudrzavnih
sporazuma o socijalnom osiguranju ;
prati propise | stara se o zakonitom
sprovodenju  istih; obezbjeduje i
organizuje sprovodenje uputstava i
instrukcija u postupcima ostvarivanja
prava iz penzijskog | invalidskog
osiguranja; ostvaruje saradnju sa drugim
organima i institucijama u obavljanju
poslova iz djelokruga svog rada; koristi
program  kancelarijskog poslovanja
prilikem rasporeda spisa i u drugim
operacijama koje taj program nalaze;
prima stranke, daje objasnjenja iz oblasti
penzijskog i invalidskog osiguranja i
pruza pomo¢, obezbjeduje tacnost
sluzbene evidencije t obavlja druge
poslove po nalogu pretpostavijenog/e.

|

|
\ Samostalni/a savjetnik/ca |
za sprovodenje osiguranja

99-101 ) .
‘ - Najmanje VI nivo kvalifikacije

|

Vodi prvostepeni upravni postupak o
pravima iz penzijskog i invalidskog
osiguranja u domacem osiguranju i
primjenom medudrzavnih sporazuma o

obrazovanja socijalnom osiguranju; vodi sluzbenu
- Fakultet iz oblasti drugtvenin evidenciju; prati propise iz djelokruga
nauka - pravo
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- Najmanje pet godina radnog
iskustva

- Polozen strucni ispit za rad u
drzavnim crganima

- Poznavanje rada na radunaru

svog rada i’bbavlja druge poslove po
nalogu pretpostavijencg/e.

102

Samostalni/a savjetnik/ca |
za obradu podataka maticne
evidencije

- Najmanje VI nivo kvalifikacije
cbrazovanja

- Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka - pravo ili ekonomija

- Najmanje pet godina radnog
iskustva

- Polozen strucni ispit za rad u
drzavnim organima

- Poznavanje rada na racunaru

Obezbjeduje podatke za maticnu
evidenciju; kontrolise dokumentaciju |
kompletira podatke u bazi maticne
evidencije aktivnih osiguranika; daje
uputstva i instrukcije pravnim i fizi€kim
licima iz oblasti P10O; izdaje uvjerenja o
podacima unesenim u  mati¢nu
evedenciju osiguranika, postupa po
zamolnicama, wvrsi kontrolu podataka
maticne evidencije i obavlja druge
poslove po nalogu pretpostavijenog/e.

103

Samostalni/a savjetnik/ca |
za obradu podataka maticne
evidencije

- Najmanje VI nivo kvalifikacije
cbrazovanja

- Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka

- Najmanje pet gedina radnog
iskustva

- PoloZen strucni ispit za rad u
drzavnim organima

- Poznavanje rada na raunaru

Obezbjeduje podatke za maticnu
evidenciju, kontrolise dokumentaciju i
kompletira podatke u bazi maticne
evidencije aktivnih osiguranika; daje
uputstva i instrukcije pravnim i fizickim
licima iz oblasti PIO; izdaje uvjerenja o
podacima unesenim u  matiénu
evedenciju osiguranika; postupa po
zamolnicama; vréi kontrolu podataka
mati¢ne evidencije | obavlja druge
poslove po nalogu pretpostavljenog/e.

104

Samostalni/a referent/kinja
(evidenti¢ar/ka)

- IV-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

Zaprima prijave podataka, kao i prijave
promjene podataka za utvrdivanje staza
osiguranja, zarade, naknade zarade
odnosno osnovice osiguranja i visine
uplatenog doprinosa za maticnu
evidenciju, S$ifrira ih i unosi u bazu
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- Najmanje tri godine radnog
iskustva

- Polozen struéni ispit zarad u
drzavnim organima

- Poznavanje rada na racunaru

podataka aktivnih osiguranika;, izdaje
izviestaje sa podacima o osiguraniku
unesenim u mati¢énu evidenciju Fonda,
izdaje pregled podataka o zaposlenima,
kod poslodavaca, po zahtjevu obveznika
uplate doprinosa i obavlja druge
poslove po nalogu pretpostavljenocg/e.

Samostalni/a referent/kinja

- 1V-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja
- Najmanje tri godine radnog
105-106 iskustva
- PoloZen struéni ispit zarad u
drzavnim organima
- Poznavanje rada na racunaru

Vrdi prijem i klasifikaciju akata za
potrebe podrucne jedinice; prima,
pregleda, evidentira predmete i akte;
rasporeduje, dostavljai vodi evidenciju o
kretanju predmeta it akata; otprema
poétu i razvodi predmete i akta, vrsi
arhiviranje predmeta i akata; rukuje
pecatima i Stambiljima i odgovoran je za
njihove  &uvanje; pruza  usluge
strankama i obavlja druge poslove po
nalogu pretpostavijenog/e. \

1.4.5. Podru€na jedinica Pljevlji (za ops

tine Pljevlja i Zabljak)

Nacelnik/ca

' - Najmanije VI nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka - pravo

- Najmanje pet godina radnog
iskustva

- Polozen struéni ispit zarad u
drzavnim organima

- Poznavanje rada na raéunaru

107

Koordinira i usmjerava rad izvrsilaca u
Podruénoj jedinici; priprema planove i
programe rada i izvjestaje o radu iz
dielokruga svog rada; stara se o©
blagovremenom izvrSavanju svih
poslova koji su u nadleznosti Podruéne
jedinice; vodi prvostepeni  upravni
postupak © pravima iz penzijskog i
invalidskog osiguranja u domadem
osiguranju i primjenom medudrzavnih
sporazuma o© socijalnom osiguranju ;
prati propise | stara se o zakonitom

. sprovodenju istih;obezbjeduje [

organizuje sprovodenje uputstava i
instrukeija u postupcima ostvarivanja
prava iz penziskog i invalidskog
osiguranja; ostvaruje saradnju sa drugim
organima 1 institucijama u obavijanju
poslova iz djelokruga svog rada; koristi
program  kancelarijskog poslovanja
prilikom rasporeda spisa i u drugim
operacijama koje taj program nalaze;
prima stranke, daje objasnjenja iz oblasti
penzijskog i invalidskog osiguranja i

pruza pomo¢, obezbjeduje tacnost
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sluzbene evidencije i obavlja druge
poslove po nalogu pretpostavijenog/e.

108-109

Samostalni/a savjetnik/ca |
za sprovodenje osiguranja

- Najmanije VI nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka - pravo

- Najmanje pet godina radnog
iskustva

- Polozen struéni ispit za rad u
drzavnim organima

- Poznavanje rada na racunaru

Vodi prvostepeni upravni postupak o
pravima iz penzijskog i invalidskeg
osiguranja u domadem osiguranju |
primjenom medudrzavnih sporazuma o
socijalnom osiguranju; vodi sluzbenu
evidenciju, prati i prouéava zakonske
propise iz djelokruga svog rada i obavija
druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.

110

Samostalni/a savjetnik/ca Il
za sprovodenje osiguranja

- Najmanje VI nivo kvalifikacije
cbrazovanja

- Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka - pravo

- Najmanje dvije godine radnog
iskustva

- Polozen struéni ispit za rad u
drzavnim organima

- Poznavanje rada na racunaru

Priprema dokumentaciju za potrebe
prvostepencg upravnog postupka u
domacéem osiguranju i primjenom
medudrzavnih sporazuma o socijalnom
osiguranju; vodi sluzbenu evidenciju,
prati propise iz djelokruga svog rada |
obavlja druge poslove po nalogu
pretpostavijenog/e.

111

Samostalni/a savjetnik/ca Il
za obradu podataka maticne
evidencije

- Najmanje VI nivo kvalifikacije
obrazovan,a

- Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka - pravo ili ekonomija

- Najmanje tri godine radnog
iskustva.

- Polozen struéni ispit za rad u
drzavnim organima

- Poznavanije rada na racunaru

Obezbjeduje podatke za mati¢nu
evidenciju; kontroliSe dokumentaciju i
kompletira podatke u bazi matiéne
evidencije aktivnih osiguranika; izdaje
uvjerenja © podacima unesenim U
matiénu evedenciju osiguranika,
postupa po zamoinicama; vréi kontrolu
podataka mati¢ne evidencije i obavlja
druge poslove po nalogu
pretpostavljenogfe.
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112

|

 Samostalni/a savjetniki/ca ill
za obradu podataka mati¢ne
evidencije

- Najmanje VI nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka

- Najmanje dvije godine radnog
iskustva

- Polozen strucni ispit za rad u
drzavnim organima

- Poznavanje rada na racunaru

Ucestvuje u obezbjedivanju podataka za
maticnu  evidenciju; postupa po
zamolnicama, ucestvuje u kontroli
dokumentacije i kompletiranju podataka

. za unos u bazu matiéne evidencije

aktivnih osiguranika i obavlja druge
poslove po nalogu pretpostavijenog/e.

113

Samostalni/a referent/kinja

- IV-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Najmanje tri godine radnog
iskustva

- Polozen struéni ispit za rad u
drzavnim organima

- Poznavanje rada na ra¢unaru

V8l prijem i klasifikaciju akata za

potrebe podruéne jedinice; prima,
pregleda, evidentira predmete i akta;
rasporeduje, dostavlja i vodi evidenciju o
kretanju predmeta [ akata; otprema
postu i razvodi predmete i akta; vrsi
arhiviranje predmeta | akata, rukuje
pecatima i stambiljima i odgovoran je za
njihovo  &uvanje, pruza usluge
strankama | obavlja druge poslove po
nafogu pretpostavijenog/e.

114

Referent/kinja

obrazovanja

- Najmanje jedna godina radnog
iskustva na poslovima u IV-1 ili
I nivou kvalifikacije
obrazovanja

- PoloZen strucni ispit za rad u
drzavnim organima

- Poznavanje rada na raCunaru

- Poznavanje daktilografije

‘ - I ili IV-1 nivo kvalifikacije

Obavlja administrativno tehni¢ku obradu
akata; vrsi poslove kompjuterske obrade
materijala, snimanje i skeniranje , kao i
njihovo ¢€uvanje u elektronskoj formi;|
priprema podatke o broju obradenih
zahtjeva stranaka i sacinjava izvjestaje
za potrebe analiza; vodi raiuna o
tehnickoj  ispravnosti  opreme |
blagovremenoj  nabavci  potrosnog
materijala i obavlja druge poslove po
nalogu pretpostavljenog/e.
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1.4.6. Podrucna jedinica Cetinje

115

Nacelnik/ca

- Najmanje VI nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka - pravo

- Najmanje pet godina radnog
iskustva.

- PoloZen strucni ispit za rad u
drzavnim organima

- Poznavanje rada na racunaru

Koordinira i usmjerava rad izvrsilaca u
Podruénoj jedinici; priprema planove i
programe rada i izvje$taje o radu iz
djelokruga svog rada; stara se o
blagovremenom izvrdavanju svih
poslova koji su u nadleznosti Podrucne
jedinice; vodi prvostepeni  upravni

postupak © pravima iz penzijskog i |

invalidskog osiguranja u domacéem
osiguranju i primjenom medudrzavnih
sporazuma o© socijalnom osiguranju;
prati propise i stara se o zakonitom
sprovodenju  istih;  obezbjeduje i
organizuje sprovodenje uputstava |
instrukcija u postupcima ostvarivanja
prava iz penziskog i invalidskog
osiguranja; ostvaruje saradnju sa drugim
organima i institucijama u obavljanju
poslova iz djelokruga svog rada; koristi
program  kancelarijskog poslovanja
priikom rasporeda spisa i u drugim
operacijama koje taj program nalaze;
prima stranke, daje objasnjenja iz oblasti
penzijskog i invalidskog osiguranja i
pruza pomoc; obezbjeduje tacnost
sluzbene evidencije i obavlja druge
poslove po nalogu pretpostavijenog/e.

116

Samostalni/a savjetnik/ca |
za sprovodenje osigutranja

- Najmanje VI nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka - pravo

- Najmanje pet godina radnog
iskustva

- Polozen struéni ispit za rad u
drzavnim organima

- Poznavanje rada na racunaru

Vodi prvostepeni upravni postupak o
pravima iz penzijskog i invalidskog
osiguranja u domacem osiguranju i
primjenom medudrzavnih sporazuma o
socijalnom osiguranju; vodi sluzbenu
evidenciju; prati propise iz djelokruga
svog rada i obavija druge poslove po
nalogu pretpostavljenog/e.
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Samostalni/a savjetnik/ca |
za obradu podataka maticne
evidencije

- Najmanje VI nivo kvalifikacije
obrazovanja

117 - Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka - pravo ili ekonomija

- Najmanje pet godina radnog
iskustva

- Polozen strucni ispit za rad u
drzavnim ¢rganima

- Poznavanje rada na raéunaru

Obezbjeduje podatke za matiénu
evidenciju; kontroliSe dokumentaciju i
kompletira podatke u bazi mati¢ne
evidencije aktivnih osiguranika; daje
uputstva i instrukcije pravnim i fizickim
licima iz oblasti PIO; izdaje uvjerenja o
podacima unesenim u  matiénu
evedenciju osiguranika; postupa po
zamolnicama; vrsi kontrolu podataka
matiéne evidencije | obavlja druge
poslove po nalogu pretpostavljenog/e.

Samostalni/a savjetniki/ca
za obradu podataka mati¢ne
evidencije

- Najmanje VI nivo kvalifikacije
obrazovanja

118 - Fakuitet iz oblasti drustvenih
nauka

- Najmanje dvije godine radnog
iskustva

- Polozen strucni ispit za rad u
drzavnim organima

- Poznavanje rada na racunaru

Samostalni/a referent/kinja

- IV-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Najmanje tri godine radnog

119 iskustva

- Polozen struéni ispit za rad u
drzavnim organima

- Poznavanje rada na racunaru

Ucestvuje u obezbjedivanju podataka za
maticnu  evidenciju;  postupa po
zamolnicama, udestvuje u  kontroli
dokumentacije i kompletiranju podatka
za unos u bazu mati¢ne evidencije
aktivnih osiguranika | obavlja druge
pesiove po nalogu pretpostavijenog/e .

Vrét prijem | klasifikaciju akata za
potrebe podrucne jedinice; prima,
pregleda, evidentira predmete i akta;
rasporeduje, dostavlja i vodi evidenciju o
kretanju predmeta | akata; otprema
postu i razvodi predmete i akta, vrsi
arhiviranje predmeta | akata; rukuje
pecatima i $tambiljima i odgovoran je za
njihovo  ¢uvanje; pruza  usiuge
strankama | obavlja druge posiove po
nalogu pretpostavijenog/e.

Referent/kinja
- NHili 1IV-1 nivo kvalifikacije
120 )
obrazovanja
- Najmanje jedna godina radnog
iskustva na poslovima u IV-1 ili

Obavlja administrativno tehniéku obradu
akata; vrsi poslove kompjuterske obrade
materijaia, snimanje i skeniranje, kao i
njihovo Cuvanje u elektronskoj formi;
priprema podatke o broju obradenih
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[l nivou kvalifikacije
obrazovanija

- Polozen struéni ispit za rad u
drzavnim organima

- Poznavanje rada na racunaru

- Poznavanje daktilografije

zahtjeva stranaka i saéinjava izvjestaje |
za potrebe analiza, vodi raduna o
tehnicko]  ispravnosti  opreme i
blagovremeno]  nabavci  potro$nog
materijala i obavlja druge poslove po
nalogu pretpostavljenog/e.

121

1.4.7. Podruéna jedinica Bar (za opétine Bar i Ulcinj)

Nacelnik/ca

- Najmanje VI nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka - pravo

- Najmanje pet godina radnog
iskustva

- Polozen struéni ispit za rad u
drzavnim organima

- Poznavanje rada na radunaru

|

jedinice; vodi prvostepeni  upravni

Koordinira i usmjerava rad izvréilaca u
Podruénoj jedinici; priprema planove |
programe rada 1 izvjestaje o radu iz
dielokruga svog rada; stara se o
blagovremenom izvrdavanju  svih
poslova koji su u nadleznosti Podruéne

postupak o pravima iz penzijskog i
invalidskog osiguranja u domadem
osiguranju i primjenom medudrzavnih
sporazuma o socijalnom osiguranju;
prati propise i stara se 0 zakonitom
sprovedenju  istih;  obezbjeduje i
organizuje sprovodenje uputstava i
instrukcija u postupcima ostvarivanja
prava iz penziskog i invalidskog
osiguranja; ostvaruje saradnju sa drugim
organima i.institucijama u obavljanju
poslova iz djelokruga svog rada; koristi
program  kancelarijskog poslovanja
priikom rasporeda spisa it u drugim
operacijama koje taj program nalaze;
prima stranke, daje objasnjenja iz oblasti
penzijskog i invalidskog osiguranja i
pruza pomo¢; obezbjeduje tadnost
sluzbene evidencije i obavija druge
poslove po nalogu pretpostavljenog/e.

122-123

Samostalni/a savjetnikfica |
za sprovodenje osiguranja

- Najmanje VI nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka - pravo

- Najmanije pet godina radnog
iskustva

Vodi prvostepeni upravni postupak o

pravima iz penzijskog 1 invalidskog
osiguranja u domacdem osiguranju i
primjenom medudrzavnih sporazuma o
socijalnom osiguranju; vodi sluzbenu
evidenciju; prati propise iz djelokruga
svog rada i obavija druge poslove po
nalogu pretpostavijenog/e.
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| - PoloZen struéni ispit za rad u
drzavnim organima

- Poznavanje rada na racunaru
|

124

Samostalni/a savjetnik/ica lll
za sprovodenje osiguranja

- Najmanje VI nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka - pravo

- Najmanje dvije godina radnog
iskustva

- PoloZen struéni ispit za rad u
drzavnim organima

- Poznavanje rada na radunaru

Priprema dokumentaciju za potrebe
prvostepencg upravnog postupka u‘
domaéem osiguranju i primjenom
medudrzavnih sporazuma o socijalnom
osiguranju; vodi sluzbenu evidenciju,
prati i prou¢ava zakonske propise iz
djelokruga svog rada | obavlja druge
poslove po nalogu pretpostavijencgle. ’

125

Samostalni/a savjetnik/ca |
za obradu podataka mati¢ne
evidencije

- Najmanje VI nivo kvalifikacije
obrazovanija

- Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka - pravo ili ekonomija

- Najmanje pet godina radnog
iskustva

- PoloZen struéni ispit za rad u
drzavnim organima

- Poznavanje rada na ra¢unaru

Obezbjeduje podatke za maticnu
evidenciju; kontrolise dokumentaciju |
kompletira podatke u bazi mati¢ne

" evidencije aktivnih osiguranika; daje

objasnjenja pravnim i fizickim licima iz
oblasti PIO; izdaje uvjerenja o podacima
unesenim u matiénu  evedenciju
osiguranika;, postupa po zamolnicama,;
vréi  kontrolu  podataka  maticne
evidencije 1 obavlja druge poslove po
nalogu pretpostavljenog/e.

126

Samostalni/a savjetnik/ca ll
za obradu podataka matic¢ne
evidencije

- Najmanje VI nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Fakultet iz oblasti drudtvenih
nauka - pravo ili ekonomija

- Najmanije tri godine radnog
iskustva

- PoloZen struéni ispit za rad u
drzavnim organima

- Poznavanje rada na radunaru

Obezbjeduje podatke za matiénu
evidenciju; kontrolise dokumentaciju |
kompletira podatke u bazi matiéne
evidencije aktivnih osiguranika; daje
uputstva i instrukcije pravnim i fiziCkim
licima iz oblasti P1O; izdaje uvjerenja o
podacima  unesenim u  mati¢nu
evedenciju osiguranika; postupa po
zamolnicama; wvrdi kontrolu podataka
maticne evidencije i obavlja druge
poslove po nalogu pretpostavljenog/e.
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Samostalni/a referent/kinja
{(evidenticar/ka operater
knjigovoda)

- IV-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Najmanje tri godine radnog
iskustva

- Polozen strucni ispit za rad u
drzavnim organima

- Poznavanje rada na raunaru

128-129

Samostalni/a referent/kinja

- IV -1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Najmanije tri godine radnog
iskustva

- Polozen strucni ispit za rad u
drzavnim organima

- Poznavanje rada na racunaru

Zaprima prijave podataka za matiénu
evidenciju, Sifrira ih i unosi u bazu
podataka aktivnih osiguranika; vrsi
obraéun doprinosa za PIO - stari dug za
samostalnu djelatnost; vrdi poslove
knjizenja uplata; vrdi procesuiranje
prijava i obavija druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.

Vrsi prijem | klasifikaciju akata za
potrebe podruéne jedinice; prima,
pregleda, evidentira predmete i akta;
rasporeduje, dostavija i vodi evidenciju o
kretanju predmeta i1 akata; otprema
postu i razvodi predmete i akta; vrsi
arhiviranje predmeta 1 akata;, rukuje
pecatima i Stambiljima i odgovoran je za
njihovo  ¢uvanje; pruza  usluge
strankama i obavlja druge poslove po
nalogu pretpostavijenog/e.

130

Referent/kinja

- IFili IV-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Najmanje jedna godina radnog
iskustva na poslovima u IV-1 ili
Il nivou kvalifikacije
obrazovanja

- PoloZen struéni ispit za rad u
drzavnim organima

- Poznavanje rada na racunaru

- Poznavanje daktilografije

Obavlja administrativno tehni¢ku obradu
akata: vrsi poslove kompjuterske obrade
materijala, snimanje i skeniranje , kao i
njihovo cuvanje u elektronskoj formi;
priprema podatke o broju obradenih
zahtjeva stranaka i sacinjava izvjestaje
za potrebe analiza; vodi rauna o
tehnickoj  ispravnosti  opreme i
blagovremenoj  nabavci  potrosnog
materijala i obavlja druge poslove po
nalogu pretpostavljenog/e.
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1.4.8. Podruéna jedinica Kotor (za opstine Kotor, Tivat i Budva)

131

Nacelnik/ca

- Najmanje VI nivo kvalifikacije
obrazgvanja

- Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka - pravo

- Najmanje pet godina radnog
iskustva

- Polozen struéni ispit za rad u
drzavnim organima

- Poznavanje rada na radunaru

132-134

Koordinira i usmjerava rad izvréilaca u
Podrucnoj jedinici; priprema planove i
programe rada i izvjestaje o radu iz
djelokruga svog rada; stara se o©
blagovremenom izvrsavanju  svih
poslova koji su u nadleznosti Podrucne
jedinice; vodi prvostepeni upravni
postupak o pravima iz penzijskog |
invalidskog osiguranja u domacem
osiguranju i primjenom medudrzavnih
sporazuma o socijalnom osiguranju;
prati propise i stara se o zakonitom
sprovodenju  istih;  obezbjeduje i
organizuje sprovodenje uputstava i
instrukcija u postupcima ostvarivanja
prava iz penzijskog i invalidskog
osiguranja; ostvaruje saradnju sa drugim
organima i institucijama u obavljanju
poslova iz djelokruga svog rada; koristi
program  kancelarijskog poslovanja
priikom rasporeda spisa i u drugim
operacijama koje taj program nalaze,
prima stranke, daje objasnjenja iz oblasti
penzijskog i invalidskog osiguranja i
pruza pomo¢; obezbjeduje taénost
sluzbene evidencije i obavlja druge
poslove po nalogu pretpostavijenog/e.

Samostalnifa savjetniki/ca |
za sprovodenje osiguranja

- Najmanje VI nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka - pravo

- Najmanje pet godina radnog
iskustva

- Polozen struéni ispit za rad u
drzavnim organima

- Poznavanje rada na radunaru

Vodi prvostepeni upravni postupak o
pravima iz penzijskog i invalidskog
osiguranja u domacem osiguranju i
primjenom medudrzavnih sporazuma o
socijalnom osiguranju; vodi sluzbenu
evidenciju; prati propise iz djelokruga
svog rada i obavlja druge poslove po
nalogu pretpostavljenogle.
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135-136

Samostalni/a savjetnik/ca |
za obradu podataka mati¢ne
evidencije

- Najmanje VI nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka - pravo ili ekonomija

- Najmanje pet godina radnog
iskustva

- PolozZen struéni ispit za rad u
drzavnim organima

- Poznavanje rada na ra¢unaru

Obezbjeduje podatke za maticnu
evidenciju; kontrolise dokumentaciju i
kompletira podatke u bazi matiéne
evidencije aktivnih osiguranika; daje
uputstva i instrukcije pravnim i fizickim
licima iz oblasti PIO; izdaje uvjerenja o
podacima unesenim u  matiénu
evedenciju osiguranika; postupa po
zamolnicama; vrsi kontrolu podataka
maticne evidencije | obavlja druge
poslove po nalogu pretpostavljenog/e.

137

Samostalni/a savjetnik/ca Ii|
za obradu podataka mati¢ne
evidencije

- Najmanje VI nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka - pravo ili ekonomija

- Najmanje dvije godine radnog
iskustva

- PolozZen struént ispit za rad u
drzavnim organima

- Poznavanje rada na raéunaru

Ucestvuje u obezbedivanju podataka za
mati¢nu evidenciju;postupa po
zamolnicama; uéestvuje u  kontroli
dokumentacije i kompletiranju podatka
za unos U bazu mati¢ne evidencije
aktivnih osiguranika i obavlja druge
poslove po nalogu pretpostavijenog/e .

138

Samostalni/a referent/kinja
(evidenticar/ka)

- IV-1 nivo kvalifikacije
cbrazovanja

- Najmanje tri godine radneg
iskustva

- Polozen struéni ispit za rad u
drzavnim organima

- Poznavanje rada na racunaru

Zaprima prijave podataka, kao i prijave
promjene podataka za utvrdivanje staza
osiguranja, zarade, naknade zarade
odnosno oshovice osiguranja i visine
uplacenog doprinosa za matiénu
evidenciju, S§ifrira ih i unosi u bazu
podataka aktivnih osiguranika; izdaje
izvjestaje sa podacima ¢ osiguraniku
unesenim u matiénu evidenciju Fonda,
izdaje pregled podataka o zaposlenima,
kod poslodavaca, po zahtjevu obveznika
uplate doprinosa i obavlja druge
poslove po nalogu pretpostavijenog/e.
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Samostalni/a referent/kinja

- IV-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

Vrsi prilem i kiasifikaciju akata za
potrebe podruéne jedinice; prima,
pregleda, evidentira predmete i akta;
rasporeduje, dostavlja i vodi evidenciju o
kretanju predmeta | akata;, otprema

- n iner

139 gitn;tavaje tri godine radnog 1 podtu i razvodi predmete i akta; vrsi
- PoloZen struéni ispit za rad u arhiviranje predmeta | akata, rukuje
drzavnim organima pecatima i étamb_i}jima i_ odgovoran je za
- Poznavanje rada na racunaru njihovo Euvanje i obavlja druge posiove

po nalogu pretpostavljenog/e.

1.4.9. Podrucna jed nica Herceg Novi

‘ Nacelnik/ca Koordinira i usmjerava rad izvrdilaca u
Podru¢noj jedinici; priprema planove |
- Najmanje VI nivo-kvalifikacije programe rada i izvjestaje o radu iz
obrazovanja djelokruga svog rada; stara se o
- Fakultet iz oblasti drustvenih blagovremenom  izvrsavanju  svin
nauka - pravo poslova koji su u nadleznosti Podrucne
- Najmanije pet godina radnog jedinice;  vodi prvosgepeni “upravni_
iskustva postupak o pravima iz penzijskog i
- PoloZen strucni ispit za rad u inyalidsk_og : osliggranja . dorrjaéefn
| " drzavnim organima osiguranju i primjenom medudrzavnih
- Poznavanje rada na ra¢unaru sporazlima o socijainom osigurqnju;
prati propise i stara se o zakonitom
sprovodenju  istih; obezbjeduje |
140 1 organizuje sprovodenje uputstava i
instrukcija u postupcima ostvarivanja
prava iz penzijskog i invalidskog
osiguranja;ostvaruje saradnju sa drugim
organima i institucijama u obavljanju
posiova iz djelokruga svog rada; Koristi
program  kancelarijskog posfovanja
prilikom rasporeda spisa i u drugim
operacijama koje taj program nalaze,
prima stranke, daje objasnjenja iz oblasti ‘
penzijskog 1 invalidskog osiguranja i
pruza pomo¢; obezbjeduje taénost
sluzbene evidencije i obavlja druge
poslove po nalogu pretpostavljenogle. ‘
Samostalni/a savjetnikica | Vodi prvostepeni upravni postupak ol
za sprovodenje osiguranja pravima iz penzijskog i invalidskog
141 1 osiguranja u domacem osiguranju |

- Najmanje VI nivo kvalifikacije
obrazovanja

primjenom medudrzavnih sporazuma o ‘
socijalnom osiguranju; vodi sluzbenu
evidenciju; prati propise iz djelokruga
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- Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka - pravo

- Najmanje pet godina radnog
iskustva

- Polozen struéni ispit za rad u
drZzavnim organima

- Poznavanje rada na raéunaru

svog rada i obavlja druge poslove po
nalogu pretpostavljenog/e,

142

Samostalni/a savjetnik/ca |
za obradu podataka mati¢ne
evidencije

- Najmanje VI nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka - pravo ili ekonomija

- Najmanje pet godina radnog
iskustva

- PoloZen strucni ispit za rad u
drzavnim organima

- Poznavanje rada na racunaru

Obezbjeduje podatke za matiénu
evidenciju;, kontrolise dokumentaciju i
kompletira  podatke u bazi matiéne
evidencije aktivnih osiguranika; daje
objasnjenja pravnim i fizickim licima iz
oblasti PIO; izdaje uvjerenja ¢ podacima
unesenim u matiénu  evedenciju
osiguranika; postupa po zamolnicama;
vi§i  Kontrolu  podataka  mati¢ne
evidencije i obavlja druge poslove po
nalogu pretpostavljenog/e.

143

Samostalni/a referent/kinja
(evidenticar/ka operater)

- V-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Najmanje tri godine radnog
iskustva

- Polozen struéni ispit za rad u
drzavnim organima

- Poznavanje rada na raéunaru

Zaprima prijave podataka, kac i prijave
promjene podataka za utvrdivanje staza
osiguranja, zarade, naknade =zarade
odnosno osnovice osiguranja i visine
uplacencg doprincsa za matiénu
evidenciju, $ifrira ih i unosi u bazu
podataka aktivnih o¢siguranika, izdaje
izviestaje sa podacima © osiguraniku
unesenim u matiénoj evidenciji Fonda,
izdaje pregled podataka o zaposlenima,
kod poslodavaca, po zahtjevu obveznika
uplate doprinosa i obavlja druge
poslove po nalogu pretpostavijenog/e.

144

Samostalni/a referent/kinja

- V-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Najmanje tri godine radnog
iskustva

- Polozen struéni ispit za rad u
drzavnim organima

- Poznavanje rada na radunaru

|

Vrs$i prijem i klasifikaciju akata za
potrebe podruéne jedinice; prima,
pregleda, evidentira predmete | akia,
rasporeduje, dostavlja i vodi evidenciju o
kretanju predmeta 1 akata, otprema
postu i razvodi predmete i akta; vrsi
arhiviranje predmeta i akata; rukuje
pecatima i tambiljima i odgovoran je za
njihovo  Cuvanje, pruza usluge
strankama i obavlja druge poslove po
nalogu pretpostavijenog/e.
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145

146

Pomocénik/ca direktoralice

- Najmanje VII-1 nivo
kvalifikacije cbrazovanja i
najmanje sedam godina
radnog iskustva od Cega dvije
godine na poslovima
rukovodenja ili

- Najmanije VI nivo kvalifikacija
obrazovanja i najmanje
sedam godina radnog iskustva
od ¢ega tri godine na
poslovima rukovodenja

- Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka — ekonomija

- PolozZen struéni ispit za rad u
drzavnim grganima

Nacelnik/ca

- Najmanje VI nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka — ekonomija ili pravo

- Najmanje pet godina radnog
iskustva

- Polozen struéni ispit za rad u
drzavnim organima

- Poznavanje rada na rafunaru

Rukovodi, koordinira, nadzire i
organizuje rad u Sektoru; predlaze i
obezbjeduje  ostvarivanje  poslovne
polittke iz djelockruga svog rada;
priprema godisnji plan | program
aktivnosti i godisnji izvjesta}] o radu iz
djelokruga rada; prati propise iz
djelokruga svog rada i njihovu
implementaciju; uéestvuje u odredivanju
i predlaganju finansijske politike Fonda;
daje predlog nacrta budzeta za prava iz
PlO; daje naloge | uputstva za rad iz
djelokruga svog rada; predlaze uvodenje
odnosno  poboljsanje  informacione
podrske iz djelokruga rada Sektora;
koordinira rad Sektora sa resornim
ministarstvima, firansijskim
institucijama i drugim  nadleznim
drzavnim institucijama i obavlja druge
poslove po nalegu direktoralice.

Koordinira i usmjerava rad izvrsilaca u
Odsjeku; priprema planove i programe
rada i izvieStaje o radu iz djelokruga
svog rada; prati propise iz djelokruga
svog rada i njihovu implementaciju; daje
naloge | uputstva za rad iz djelokruga
svog rada; obezbjeduje strucnu saradnju-
sa drugim odsjecima; daje struéna
uputstva zaposlenim u  kori§éenju
usvojenih programa obracuna i isplate
prava iz PIO; uCestvuje u izradi
informacione podrske; pruZa struénu
pomo¢ | izdaje uvjerenja i potvrde iz
sluzbene evidencije i obavlja druge
poslove po nalogu pretpostavijenog/e.
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147

Samostalni/a savjetniki/ca |

- Najmanje VI nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka — ekonomija ili pravo

- Najmanje pet godina radnog
iskustva

- Polozen struéni ispit za rad u
drzavnim organima

- Poznavanje rada na ra¢unaru

148

Samostalnifa savjetnik/ica |
kontrolor obra¢una i isplate
prava po medudrzavnim
sporazumima

- Najmanje VI nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka — ekonomija ili pravo

- Najmanje pet godina radnog
iskustva

. - Polozen strucni ispit zarad u

drzavnim organima
- Poznavanje rada na racunaru

Prati i izvrS8ava poslove sprovodenja
rieSenja koji se odnose na isplatu
penzija i drugih prava iz PIO putem
automatske obrade podataka; uéestvuje
u pripremi zahtjeva za inoviranje i
racionalizaciju programa obrauna i
isplate penzija i drugih prava iz PIO u
skladu sa utvrdenim planom rada;
u¢estvuje u pripremi internih akata iz
oblasti isplate prava iz PIO; vrsi
mieseénu izradu izvjestaja 0
pretplatama penzija i drugih prava iz
PIO; izraduje analizu pretplata penzija;
saraduje sa drugim organizacionim
jedinicama Fonda po pitanjima iz
djelokruga svog rada; vodi sluzbenu
evidenctju u vezi sa isplatom prava iz
PI1O i obavlja druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.

KontroliSe cbra¢un i isplatu prava po
riesenjima medunarodnog osiguranja i
nacionalnog u slu¢ajevima kada se
isplata prava vrsi van Crne Gore; vrsi
kontrolu  odStetnih  zahtjeva  po
medudrzavnim  sporazumima;  vrSi
kontrolu  sprovodenja rjeSenja o

izvrsenju, kontrolise sprovodenje
sudskih zabrana; wvr§i kontrolu po
rieSenjima redovnih 1  vanrednih

obracuna i isplata penzija i drugih prava
iz P1O; vrsi kontrolu mjeseénih naloga za
obraéun penzija po medudzavnim
sporazumima; vrsi ovjeru kontrolisanih
spiskova na mjese¢nom nivou; prati i
analizira pretplate penzija i drugih prava
iz PIO; vréi kontrelu izvrSene promjene
broja spiska (adresa prebivalista);
saraduje sa drugim organizacionim
jedinicama Fonda po pitanjima iz
djelokruga svog rada; vodi sluzbenu
evidenciju u vezi sa obradunom i
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isplatom prava iz PIO; wvrsi prijem
stranaka i obavlja druge poslove po
nalogu pretpostavljenog/e.

Samostalni/a savjetnik/ca |
kontrolor obracuna i isplate
prava i sprovodenje kreditnih
zaduzenja

- Najmanje VI nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Fakuitet iz oblasti drustvenih
nauka — ekonomija ili pravo

149 - _Najmanje pet godina radnog

iskustva

- Polozen struéniispitzarad u
drzavnim organima

- Poznavanje rada na raunaru

Kontrolise obradun i isplatu prava po
rieSenjima nacionalnog osiguranja, vrsi
kontrolu  sprovodenja rjesenja o
izvréenju; kontrolise sprovodenje
administrativnih i sudskih zabrana; vrst
kontrolu redovnih i vanrednih obracuna i
isplata penzija i drugih prava iz PiO; vrsi
kontrolu mjeseénih naloga za obracun
penzija; vrsi ovjeru kontrolisanih
spiskova na mjeseénom nivou; prati |
analizira pretplate penzija i drugih prava
iz PIO; vrsi kontrolu izvrsene promjene
broja spiska (adresa prebivalista
korisnika prava), saraduje sa drugim
organizacionim jedinicama Fonda po
pitanjima iz djelokruga svog rada; vodi
sluzbeny evidenciju u vezi sa
obradunom i isplatom prava iz PIO; vrSi
prijem stranaka i obavlja druge poslove
po nalogu pretpostavljenog/e.

Samostalni/a savjetnik/ ca |l za
poslove pripreme obracuna i
isplate prava iz PIO

- Najmanje VI nivo kvalifikacije
obrazovanja

150 - Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka

- Najmanje pet godina radnog
iskustva

- PolozZen struéni ispit za rad u
drzavnim organima

- Poznavanje rada na racunaru

lzvr§ava poslove provjere u vezi sa
obradom  zaprimljenih  rjeSenja o
priznavanju prava na penziju,azuriranje
drugih  dokumenata potrebnih  za
realizaciju isplate prava;, ucestvuje u

l

otklanjanju eventualnih propusta u |

formiranju isplatnih podataka;
provjerava tacénost unijetih podataka u
isplatnu bazu; doprinosiizradi procedura

i izvie$taja u cilju blagovremenogl

izvrSavanja poslova isplate prava;
saraduje i vréi korespodenciju sa drugim
organima | korisnicima u vezi sa
isplatom prava i obavlja druge poslove
_po nalogu pretpostaviienog/e.

Samostalni/a savjetnik/ca Il
kontrolor obrac¢una i isplate
prava i sprovodenje kreditnih
zaduzenja

151

KontroliSe obracun i isplatu prava po
riesenjima nacionalnog osiguranja; vrsi
kontrolu  sprovodenja rjesenja o
izvrienju; kontrolise sprovodenje
administrativnih i sudskih zabrana; vr$i

kontrolu redovnih i vanrednih obraduna i
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- Najmanje V! nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Fakuitet iz oblasti drustvenih
nauka — ekonomija ili pravo

- Najmanje tri godine radnog
iskustva

- PoloZen strucni ispit za rad u
drzavnim organima

- Poznavanje rada na racunaru

isplata penzija i drugih prava iz PIO; vrsi
kontrolu mjesecnih naloga za obracun
penzija; vr§i ovjeru kontrolisanih
spiskova na mjesecnom nivou; prati |
analizira pretplate penzija i drugih prava
iz PIO; vrsi kontrolu izvréene promjene
broja spiska (adresa prebivalidta
korisnika  prava); vodi  sluZbenu
evidenciju u vezi sa obracunom |
isplatom prava iz PIO; vréi priem
stranaka t obavlja druge poslove po
nalogu pretpostavijenog/e.

152

Samostalni/a savjetnik/ca ll

kontrolor obracuna i isplate
prava i sprovodenje kreditnih
zaduzenja

- Najmanje VI nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka — ekonomija ili pravo

- Najmanije tri godine radnog
iskustva

- Polozen strucni ispit zarad u
drzavnim organima

- Poznavanje rada na racunaru

Kontrolise obracun i isplatu prava po
rieSenjima nacionalnog i inostranog
osiguranja; vrSi kontrolu redovnih |
vanrednih obraluna i isplata penzija |
drugih prava iz PIO; vr§i kontrolu
mjesecnih naloga za obradun penzija;
prati i analizira pretplate penzija i drugih
prava iz PIO; vréi kontrolu promjene
broja spiska (adresa prebivalista
korisnika  prava); vodi  sluzbenu
evidenciju u vezi sa obradunom |
isplatom prava iz PIO; vréi kontrolu
evidentiranih potvrda o zivotu; pruza
informacije korisnicima prava i drugim
subjektima i obavlja druge poslove po
nalogu pretpostavijenog/e.

153

Samostalnifa savjetnik/ca Il
za obracun i isplatu po
medudrzavnim sporazumima

- Najmanje VI nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka

- Najmanije tri godine radnog
iskustva

- Polozen struéni ispit za rad u
drzavnim organima

- Poznavanje rada na raunaru

lzvrSava i prati poslove obracuna i
isplate  prava po medudrZzavnim
sporazumima; priprema zahtjeve za
tnoviranje | racionalizaciju programa
obracuna i isplate penzija i drugih prava
iz PIO po medunarodnim sporazumima,
u skladu sa utvrdenim planom rada; vrsi
obradu odétetnih zahtjeva i unos u bazu
podataka korisnika prava; prati uplate po
odstetnim  zahtjevima; vrsi obradu
rieSenja | priprema uplate po osnovu
odstetnih  zahtjeva; wvr$i  kontrolu
ispravnosti potvrda o Zivotu;vrSi unos
sudskih i administrativnin  zabrana;
sprovodi rieSenja o izvrdenju, prati
preplate penzija,; pruza informacije
korisnicima prava iz PIO, bankama i
drugim subjektima; saraduje sa drugim
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organizacionim jedinicama Fonda po
pitanjima iz djelokruga svog rada; vodi
sluzbenu evidenciju u vezi sa
obradunom i isplatom prava iz PIO i
obavlja druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e. ‘

Savjetnik/ca I(kotrolor za
sprovodenje kreditnih
zaduzenja)

- Najmanje VI nivo kvalifikacije
obrazovanja
- Najmanje tri godine radnog

Kontrolise sprovodenje administrativnih i
sudskih zabrana; kontroliSse promjene
tekucih rauna korisnika prava; vrsi
kontrolu likvidacije tekuéih raéuna;‘
kontroliSe izvrSene promjene iznosa
mjeseénih rata kod postojecih kredita;
vrsi kontrolu spiskova korisnika prava po
kojima se vréi sprovodenje zabrana, vrsi

154 iskustva . . & £c Vi
- Polozen struéni ispit za rad u kontrolu i korekcije dupliranih kredltn_!h
drzavnim organima zaduZenja; p_ruia informacije
_ Poznavanje rada na raéunaru korisnicima prava iz P1O, bankama i MFI
i drugim pravnim subjektima; vrsi i vodi
sluzbenu evidenciju u vezi sa
sprovodenjem kreditnih zaduzenja; vrsi
prijem stranaka i obavlja druge posfove
po nalogu pretpostavljenog/e.
f
| Savjetnik/ca Ill za sprovodenje lzvrdava poslove iz oblasti sudskih
kreditnih zaduzenja zabrana i rjesenja o izvrdenju, :kontrolise
promjene tekucih racuna; kontrolide
- Najmanje VI nivo kvalifikacije promjene iznosa mjesecénih rata kod
obrazovanja suskih zabrana i postojecih kredita; prati
- Fakultet iz oblasti drugtvenih i evidentira promjene za isplatu iz PIO;
155-156 nauka — ekonomija ili pravo dostavlja izvjestaje o uplatama kredita
- Najmanje jedna godine radnog nakon obracuna kreditorima | ostalim
iskustva subjektima sa kojima Fond ima
- PoloZen struéni ispit za rad u potpisane ugovore o saradnji; vrsi prijem
drzavnim organima stranaka, pruza informacije bankama,
- Poznavanje rada na racunaru sudovima, javnim izvsiteljima i drugim
| pravnim subjektima | obavija druge
poslove po nalogu pretpostavijenog/e.
Samostalni/a referent/kinja Vrsi obracun i isplatu prava iz PIO; vrsi
za obracun i isplatu prava iz potvrdu prijema rjedenja ili zakljuc¢ka u
PIO elektronskoj formi, po kancelarijskom
157-163 poslovanju; formira dosije korisnika

- IV-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja
- Najmanje tri godine radnog
| iskustva

prava, prati i evidentira promjene za
isplatu iz PIO; vr§i sprovodenje rieSenja
0 izvrdenju; vodi sluzbenu evidenciju u
vezi sa isplatom iz PlO; vr§i promjene
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- Polozen strucni ispit za rad u
drzavnim organima
- Poznavanje rada na ra¢unaru

broja spiska (adresa prebivalista
korisnika prava); vréi prijem stranaka i
obavlja druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.

Samostalni/a referent/kinja
za evidentiranje kreditnih i
ostalih zaduzenja korisnika
prava iz PIO

- IV-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

Vréi unos podataka iz administrativnih
zabrana, postupa po aktima banaka i
mikrofinansijskih institucija o izmirenju
kreditnog duga; wvréi administrativne
poslove za Kkorisnike kredita; sprovodi
administrativne zabrane; vodi sluzbenu
evidenciju iz djelokruga svog rada; vrsi

164-165 - Najmanje tri godine radnog dostavu administrativnih zabrana na
iskustva skeniranje; vrsi prijem stranaka i obavlja
- PoloZen struéni ispit za rad u druge Pposlove po nalogu

drzavnim organima pretpostavljenogl/e.

- Poznavanje rada na racunaru
2.2 Odsjek za statistiku i analize

Nacelnik/ca Koordinira i usmjerava rad izvrsilaca u
Odsjeku; vrdi najslozenije poslove iz
- Najmanje VI nivo kvalifikacije djelokruga rada Odsjeka; priprema
obrazovanja planove i programe rada i izvjestaje o
- Fakultet iz oblasti drustvenih radu iz djelokruga svog rada; izraduje |
nauka - ekonomija ucestvuje u izradi statistickih analiza i
- Najmanje pet godina radnog izvieStaja po zakonom  utvrdenoj
iskustva. metodologiji; izraduje | u¢estvuje u izradi
_ Polozen struéni ispit za rad u statistickih analiza | izvjeStaja za
drzavnim organima kratkorotne i dugorotne projekcije;
- Poznavanie rada na raéunaru udestvuje u  pripremi  statistiCkih
166 J podataka i izvje$taja o osiguranicima |

korisnicima prava; koordinira sa ostalim
odsjecima u Sektoru i odsjecima u
drugim sektorima radi pribavljanja |
pruzanja podataka; prati i analizira uticaj
eksternih indikatora i parametara na
penzijski sistem, vréi njihovo poredenie |
izvjeStava po tom osnovu; ucestvuje u
pripremi podataka za institucije koje se
bave poslovima statistickog
izvieStavanja i prognoziranja, prati
propise iz djelokruga svog rada; prati
izvr§enje programa i planova rada i
predlaze mjere za njihovo efikasnije
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izvréenje | obavija druge poslove po
nalogu pretpostavijenog/e.

167

Samostalni/a savjetnik/ca |
za statistiku

- Najmanje VI nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka - ekonomija

- Najmanje pet godina radnog
iskustva

- Polozen struéni ispit za rad u
drzavnim organima

- Poznavanje rada na ra¢unaru

Prikuplja i analizira statisticke podatake
0 Osiguranicima i korisnicima prava iz

penzijskog i invalidskog osiguranja; }
izraduje statistiCke tabele i izvjestaje po
unaprijed utvrdenoj metodologiji,

priprema i obraduje statisticke obrazce i
vr§i njihovu distribuciju; prikupija i
analizira podatke o pravima iz penzijsko-
invalidskog  osiguranja po  svim
modalitetima; priprema | analizira
podatke i izraduje izvjestaje o strukturi
zaposlenih i njihovim zaradama i obavlja
druge posiove po nalogu
retpostavlienog/e.

| 168

Samostalni/a savjetnik/ca |

za statisticke analize i prognoze

- Najmanje VI nivo kvalifikacije
obrazovanja '

- Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka-ekonomija

- Najmanje pet godina radnog
iskustva

- Polozen struéni ispit za rad u
drzavnim organima

- Poznavanje rada na raéunaru

Prati i analizira stanja, pojave i kretanja
u penzijskom sistemu; prati kretanje
makroekonomskih i demografskih
indikatora, analizira njihov uticaj na
penzijski sistem i izraduje izvjestaje o
njihovom Kkretanju; daje podatke o
ocekivanom kretanju indikatora
potrebnih  za izradu kratkoroénih i
dugoro¢nih finansijskih projekcija Fonda
i prati njihov trend; saradnjuje sa ostalim
odsjecima U Sektoru u pripremi
podataka i informacija iz djelokruga svog |
rada; oprati | izucava statistiko-
ekonomsku metodologiju za potrebe
Fonda; saraduje sa drugim institucijama
| organizacijama koje pruzaju podatke o
visini ekonomskih parametara koji mogu
posredno ili neposredno uticati na
penzijski sistem i obavija druge poslove
po nalogu pretpostavijenog/e.

169

Samostalni/a savjetnik/a |

- Najmanje VI nivo kvalifikacije

obrazovanja
- Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka-ekonomija
Najmanje pet godina radnog
iskustva
- PoloZen struéniispit za rad u

drzavnim organima

- Poznavanje rada na ralunaru

Vréi  poslove u  okviru statistike
demografije; vréi
analizu demografskih kretanja u Cmoj
Gori i njihov uticaj na penzioni fond kako
sa demografskog tako t sa finansijskog
aspekta; ucestvuje u razvoju
metodologije i alata za demografsku
analizu; prati razvo] medunarodnih
klasifikacija i nomenklatura i proizvodi
osnovne demografske indikatore u
okviru statistike korisnika prava iz PIO;
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definiSe administrativne izvore podataka
I ocjenjuje kvalitet, priprema upitnike za
istrazivanje; vrdi unos, obradu, provjeru i
statisticku  analizu  podataka;  vrsi
pripremu podataka za razmjenu i
diseminaciju statistickin podataka u
skladu sa medunarodnom praksom;
obavlja druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.

170

Nacelnik/ca

- Najmanje VI nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka - ekonomija

- Najmanje pet godina radnog
iskustva

- Polozen strucni ispit za rad u
drzavnim organima

- Poznavanje rada na raCunaru

Koordinira i usmjerava rad izvrsilaca u
Odsjeku; vrdi najslozenije poslove iz
djelokruga rada Odsjeka; priprema
planove i programe rada i izviestaje o
radu iz djelokruga svog rada;

uspostavlja 1 obezbjeduje vodenje
poslovnih knjiga i drugih pomoénih
evidencija utvrdenih zakonom i

podzakonskim aktima; ulestvuje u
sastavljanju internog kontnog plana;
ucestvuje u sastavljanju polugodisnjih i
godidnjeg finansijskog izvjestaja;
uéestvuje u pripremi podataka potrebnih
za finansijske analize i izvjeStavanja,
uéestvuje u izradi uputstava i procedura
za poslovne procese iz djelokruga svog
rada, daje predloge za rjeSavanje bitnih
pitanja iz podrucja racunovodstvenih
poslova, odgovoran je za azurno i
kvalitetno obavljanje zadataka Odsjeka;
uestvuje U razvoju i primjeni
informacionog sistema u svom odsjeku i
obavlja druge poslove po nalogu
pretpostavijenog/e.

171

Samostalni/a savjetnik/ca |
glavni knjigovoda bilansista

- Najmanje VI nivo kvalifikacije
obrazovanja 1

- Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka - ekonomija

- Najmanje pet godina radnog
iskustva

Obezbjeduje  blagovremeni  protok
racunovodstvene dokumentacije radi
urednog i azurnog evidentiranja; stara
se o pravinoj primjeni vazecih
racunovodstvenih propisa; saraduje sa
Drzavnom trezorom o pitanjima iz
djelokruga svog rada; obezbjeduje
jednoobraznost evidencije primjenom
propisanog kontnog plana; prima i
kontrolise knjigovodstvenu
dokumentaciju  radi  obezbjedivanja

50




- Polozen struéni ispit za rad u
drzavnim organima
- Poznavanje rada na raéunaru

potpunosti, ispravnosti, raunske
tanosti i zakonitosti  poslovnih
promjena; ucestvuje u sastavljanju
internog kontnog plana; stara se o
aZurnosti podataka za izradu finansijskih
izvjestaja;, ulestvuje u izradi internih
uputstava | procedura iz oblasti rada
Odsijeka; vréi primjenu nacionalnih
propisa iz oblasti raunovostva i
medunarodnih racunovodstvenih
standarda i obavlja druge poslove po
nalogu pretpostavijenog/e.

172-173

Samostalni/a savjetnik/ca |
(kontista bilansista)

- Najmanje VI nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka - ekonomija

- Najmanje pet godina radnog
iskustva

- Polozen strucni ispit za rad u
drzavnim organima

- Poznavanje rada na ra¢unaru

Stara se o blagovremenom evidentiranju
raCunovodstvene dokumentacije da bi
se obezbijedila urednost i azurnost;
ucestvuje u izradi internog kontnog
plana, omoguéava pregled i uvid u
evidencije i pruza potrebna objasnjenja,
vr§i evidentiranje obracuna prava iz PIO
iz nacionalnog i medunarodnog
socijalnog  osiguranja na  osnovu
vierodostojne  dokumentacije;,  vrsi
evidentiranje isplate prava iz PIO iz
medunarodnog socijalnog osiguranja na
osnovu vjerodostojne dokumentacije;
vréi obracun doprincsa za zdravstvenu
zastitu penzicnera po propisanoj stopi;
vrdi obradu i evidentiranje prihoda po
osnovu doprinosa iz PIO; vrsi obradu i
evidentiranje prihoda po medunarodnim
sporazumima na osnovu vjerodostojne
dokumentacije; vréi usaglasavanje
ractunovodstvene evidencije sa
Glavnom knjigom Trezora, organizuje
odlaganje i Cuvanje poslovnin knjiga i
raCunovodstvene dokumentacije;
ucestvuje u pripremi razli¢itih informacija
| izvjestaja za svrhe internog pracéenja |
kontrole i obavlja druge poslove po
nalogu pretpostavljenog/e.

174

Samostalni/a savjetnik/ca |
(knjigovoda — analiticar/ka)

- Najmanje VI nivo kvalifikacije
cbrazovanija

Obezbeduje pravovremenu evidenciju
primjenom kontnog plana,prikuplja
radunovodstvenu dokumentaciju
potrebnu za uredno i azurmno
evidentiranje poslovnih
promjena,ucestvuje u izradi kontnog I
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175

- Fakuitet iz oblasti drustvenih
nauka

- Najmanje pet godina radnog
iskustva

- Polozen strucni ispit za rad u
drzavnim organima

- Poznavanje rada na ra¢unaru

Pomoénik/ca direktoralice

- Najmanje VII-1 nivo

kvalifikacije obrazovanja i
najmanje sedam godina
radnog iskustva od ¢ega dvije
godine na poslovima
rukovodenija ili

okvira,vréi evidentiranje prihoda od
doprinosa i uskladivanje istih sa
Glavnom knjigom Trezora.Stara se o
blagovremenom evidentiranju
racunovodstvene dokumentacije u
analitickim evidencijama da bi se
obezbijedila urednost i azurnost;
ucestvuje u pripremi razli¢itih
informacija i izvjestaja za svrhe internog
pracenja i kontrole; evidentira promjene
na osnovnim sredstvima, sitnom
inventaru i potroSnom materijalu,
obezbjeduje da svi poslovi iz djelokruga
svog rada budu pripremljeni i dostavljen
na nadin predviden internim
procedurama i pravilima. Vrsi
usaglasavanje materijalnog stanja sa
finansijskim knjigovodstvom: vréi otpis i
brisanje iz evidencije u skladu sa
odlukama nadleznih organa; vrsi
usaglasavanje po koli€ini i vrijednosti i
daje na uvid podatke popisnoj komisiji;
vri obra¢un amortizacije u skladu sa
propisima, priprema izvjestaj o promjeni
stanja pokretnih i nepokretnih stvari
koje se dostavljaju nadleznim
institucijama u skladu sa propisima;
priprema izvjestaj o nabavljenim
oshovnim sredstvima i investicijama na
propisanim obrascima za potrebe
Monstata i obavlja druge poslove po
nalogu pretpostavijenog/e.

Rukovodi, koordinira i organizuje rad u
Sektoru; prediaze | obezbjeduje
ostvarivanje  poslovne  politke iz
djelokruga svog rada; priprema godisnji
plan i program aktivnosti i godisnji
izviestaj o radu iz djelokruga svog rada;
prati propise iz djelokruga svog rada i
njihovu implementaciju; potvrduje pravnu
ispravnost predloga opstih akata Fonda
iz djelokruga rada Sektora; uskiaduie |
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obrazovanjai najmanje
sedam godina radnog iskustva
od ¢ega tri godine na
poslovima rukovodenja

- Fakultet iz oblasti drustvenih

' nauka - pravo

' - Najmanje VI nivo kvalifikacija

Polozen struéni ispit za rad u
drzavnim organima

predlaZze kadrovsku politiku u Fondu |
politiku razvoja ljudskih resursa; daje
naloge 1 uputstva za rad iz djelokruga
svog rada; obezbjeduje struénu saradnju
sa drugim sektorima, drzavnim i drugim
organima; predlaze uvodenje, odncsno
poboljsanje  informacione  podréke;
potvrduje pravnu ispravnost ugovora
koje zaklju¢uje Fond iz djelokruga svog
rada i obavlja druge poslove po nalogu
direktora/ice.

3.1.Odsjek za pravne poslove i poslove: saradnje sa organizacijama penzionera

176

Nacelnikica

- Najmanje VI nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka - pravo

- Najmanje pet godina radnog
iskustva

- Polozen struéni ispit za rad u
drzavnim organima

- Poznavanje rada na raéunaru

Koordinira i usmjerava rad izvrsilaca u
Odsjeku; vrsi i najsliozenije poslove iz
djelokruga rada Odsjeka i to: priprema
planove i programe rada i izvjestaje o
radu iz djelokruga svog rada; priprema
predlog opstih akata iz djelokruga svog
rada; sistemski prati i analizira propise iz
podru¢ja svog rada; priprema ugovore u
vezi sa imovinsko-pravnim posiovima iz
djelokruga svog rada; uspostavlja
posiovnu  saradnju sa  Savezom
udruzenja penzionera Cine Gore,
opstinskim udruzenjima penzionera i
drugim penzionerskim udruZenjima;
priprema predloge opstih akata iz
djelokruga svog rada koje donosi
Upravni odbor; ucestvuje i saraduje u
sprovodenju automatizacije poslovnih
procesa iz djelokurga rada Odsjeka i
obavlja druge poslove po nalogu
pretpostavijenog/e.

177-178

l Samostalni/a savjetnikica i
za poslove pravnog zastupanja

I - Najmanje VI nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka - pravo

- Najmanje pet godina radnog
iskustva

- Polozen pravosudni ispit

- Poznavanje rada na ra¢unaru

Zastupa Fond pred sudovima it organima
u Krivicnim, parniénim, vanparnié¢nim,
upravnim i izvrSnim  postupcima;
priprema tuzbe, Zalbe, vanredna pravna
sredstva, predloge za izvrsenje,
prigovore na rje3enja o izvrsenju i si;
priprema informacije 1 izvjeStaje o
tekucim predmetima i prati izvréenje'
pravosnaznih odluka; prisustvuje
raspravama i pretresima pred sudovima |

Ji drugim drZavnim organima, pratil
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propise, sudsku praksu 1 pravnu
literaturu u vezi zastupanja; obavlja
najslozenije zadatke iz svog djelokruga
rada; ucestvuje u pripremi godisnjih
planova rada odsjeka, priprema
izviedtaje | obavlja druge poslove po
nalogu pretpostavljenog/e.

179

Samostalnifa savjetniki/ca |

- Najmanje VI nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka ili fakultet iz oblasti
humanistickih nauka

- Najmanje pet godina radnog
iskustva

- Polozen struéni ispit zarad u
drzavnim organima

- Poznavanje rada na raunaru

| Priprema | objedinjava materijal za rad
Upravnog odbora Fonda; ulestvuje u
organizaciji sjednica i sastanaka
Upravnog odbora  Fonda;priprema
materijal neophodan za rad Upravnog
odbora, komisija i radnih tijela; prikuplja
podatke | informacije i cbavjeStenja o
radu organa upravljanja; vrsi elektronsko
dostavljanje = materijala  ¢lanovima
Upravnog odbora;vodi zapisnike sa
sjednica Upravnog odbora, komisija i
kolegijuma  menadzmenta  Fonda;
saraduje sa Savezom udruzZenja
penzionera Crne Gore, opstinskim
udruZenjima penzionera i drugim
penzionerskim udruZenjima; obavija
saradnju sa podruénim jedinicama i
ostalim sektorima Fonda u cilju
pribavljanja neophodnih podataka od
znataja za rad odsjeka; obavija
najsloZenije zadatke iz svog djelokruga
rada;, udestvuje u pripremi godisnjih
planova rada odsjeka, priprema
izvieStaje | obavlja druge poslove po
nalogu pretpostavljenog/e.

180

Samostalnifa savjetnik/ca |
za slobodan pristup
informacijama

- Najmanje VI nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka - pravo

- Najmanje pet godina radnog
iskustva.

- Polozen struéni ispit zarad u
drzavnim organima

- Poznavanje rada na ra¢unaru

-

Obezbjeduje slobodan pristup
informacijama u posjedu Fonda, u
skladu sa zakonskom regulativom, vodi
evidenciju o zbirkama podataka i
sprovodi proceduru za uspostavijanje
istih; priprema cbavjedtenja strankama
da li se njihovi liéni podaci obraduju; prati
pripremu podataka iz oblasti zastite
liénih podataka; sacinjava nacrte za
popunjavanje obrasca za popunjavanje
zbirki; vrdi provjeru evidencije zbirki
licnin podataka u Fondu PIO; prati
sudsku praksu u ovo] oblasti; priprema
dokumentaciju radi postupanju po
zahtievima za pristup informacijama o

Lradu Fonda PIO; priprema nacrte akata
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o zahtjevu za pristup informaciji; prati |
primjenu propisa iz oblasti pristupa
informacijama; obavlja najslozenije
poslove iz svog djelokruga rada;
ucestvuje u pripremi godi$njih planova
rada odsjeka, priprema izvjestaje |
obavlja druge posiove po nalogu
pretpostavijenog/e.

| 183-185

|

Samostalni/a savjetnik/ca Il
za slobodan pristup
informacijama
| - Najmanje VI nivo kvalifikacije
obrazovanja
- Fakuitet iz oblasti drustvenih
nauka - pravo
- Najmanje tri godine radnog
181 iskustva.
- Polozen struéni ispit zarad u
drzavnim organima
- Poznavanje rada na racunaru

Obezbjeduje slobodan pristup
informacijama u posjedu Fonda, u
skladu sa zakonskom regulativom, vodi
evidenciju o zbirkama podataka |
sprovodi proceduru za uspostavijanje
istih; priprema obavjestenja strankama
da It se njihovi liéni podaci obraduju; prati
pripremu podataka iz oblasti zastite
licnih podataka; sacinjava nacrte za
popunjavanje obrasca za popunjavanje
zbirki; prati sudsku praksu u ovoj oblasti;
priprema dokumentaciju radi postupanju
po zahtjevima za pristup informacijama
o radu Fonda PIO; priprema nacre
akata o zahtjevu za pristup informaciji;
prati primjenu propisa iz oblasti pristupa
informacijama i obavlja druge posiove
po nalogu pretpostavijenog/e.

I
Samostalni/a savjetnik/ca li

| - Najmanje VI nivo kvalifikacije
obrazovanja
- Fakultet iz oblasti drustvenih
182 nauka
- Najmanje tri godine radnog
iskustva
' - Polozen struéni ispit za rad u
drzavnim organima
- Poznavanje rada na racunaru

Obezbjeduje saradnju sa Savezom
udruzenja penzionera Crne Gore,
opstinskim udruzenjima penzionera |
drugim penzionerskim udruzenjima,
pratt stambenu problematiku korisnika
prava iz PIO, obavlja saradnju sa
podruénim  jedinicama i  ostalim
sektorima Fonda u cilju pribavljanja
neophodnih podataka od znacaja za rad
odsjeka; priprema izvjestaje i obavlja
druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e

|

Samostalni/a savjetnik/ca |
| za pravne poslove

- Najmanje VI nivo kvalifikacije
obrazovanja
- Fakultet iz oblasti drustvenih
J nauka - pravo

|

Priprema predioge opstih akata Fonda iz
svog djelokruga rada; vr8i poslove
pravnog zastupanja u sporovima manje
vrijednosti, priprema odgovore na
zahtjeve ili predstavke; priprema nacrie |
ugovora u vezi sa imovinsko-pravnim
poslovima iz djelokruga svog rada; prati
propise i sudsku praksu iz djelokruga
rada  Odsjeka, pokrece postupak |
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- Najmanje pet godina radnog
iskustva

- PoloZen struéni ispit za rad u
drzavnim organima

- Poznavanje rada na raéunaru

povracaja  neosnovano  isplacenih
iznosa penzija; priprema predmete u
slu€aju da se regresni postupak ne
realizuje mirnim putem radi pokretanja
postupka pred nadleznim sudom;
uéestvuje u pripremi predloga opstih
akata koje donosi Upravni odbor iz
djelokruga SVog rada; obavlja
najsloZenije poslove iz svog djelokruga
rada; ucestvuje u pripremi godisnjih
planova rada odsjeka, priprema
izvieStaje i1 obavlja druge poslove po
nalogu pretpostavijenog/e.

186

187-188

Nacelnik/ca

- Najmanje VI nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka - pravo

- Najmanje pet godina radnog
iskustva

- Polozen strudni ispit za rad u
drzavnim organima

- Poznavanje rada na raéunaru

—

Samostalni/a savjetnikica |
za ljudske resurse

- Najmanje VI nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka - pravo

- Najmanje pet godina radnog
iskustva

- Polozen struéni ispit zarad u
drzavnim organima

- Poznavanje rada na raunaru

Koordinira i usmjerava rad izvrsilaca u
Qdsjeku; vrsi najslozenije poslove iz
djelokruga rada Odsjeka koji se odnose
na pracenje propisa, pruzanje podrike
procedurama  zaposljavanja  novih
kadrova, analizu potreba za obukom,
planiranje i razvoj kadrova, realizaciju
programa cbuke, komunikaciju sa
drugim  organizacionim  jedinicama,
saradnju sa drzavnim organima, izradu
akata koji proizilaze iz Zakona o
drzavnim sluzbenicima i namjestenicima
i obavlja druge poslove po nalogu
pretpostavijenog/e.

Prati propise iz oblasti drzavnih
sluzbenika i namjestenika; prati propise
iz oblasti rada Fonda PIO; inicira
programe i organizaciju obuka iz ovih
oblasti za zaposlene, inicira i prati
postupak ocjenjivanja kadra; u¢estvuje u
izradi programa struénog usavr$avanja;
uéestvuje u izradi kadrovskog plana,
Plana integriteta i primjeni Etickog
kodeksa;, saraduje sa Upravom za
ljudske resurse u dijelu strucnog
osposobljavanja zaposlenih i obavija
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druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.

189

190

Samostalni/a referent/kinja

- IV-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Najmanje tri godine radnog
iskustva

- Polozen strucni ispit za rad u
drzavnim organima

- Poznavanje rada na ra¢unaru

Pomocnik/ca direktoralice

- Najmanje VII-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja i najmanje sedam
godina radnog iskustva od ¢ega
dvije godine na poslovima
rukovodenja ili

- Najmanje VI nivo kvalifikacije
obrazovanja i najmanje sedam
godina radnog iskustva od ¢ega
tri godine na poslovima
rukovodenja

- Fakultet iz oblasti tehni¢ko-
tehneloskih nauka -
elektrotehnika, elektronika ili
fakultet iz oblasti prirodno-
matemati¢ikih nauka

- Polozen struéni ispit za rad u
drzavnim organima

Obavlja administrativno-tehnicke
poslove za rad Odsjeka; ureduje |
odrzava  sluZzbene  evidencije ©
realizovanim seminarima i obukama |
evidenciju o poklonima zaposlenih, vodi
evidencije | priprema materijale, daje
podatke za izradu izviestaja i analiza iz
ovih oblasti i cbavlja druge poslove po
nalogu pretpostavljenog/e.

Rukovodi, koordinira, nadzire |
organizuje rad u Sektoru; predlaze i
objezbjeduje ostvarivanje poslovne
politike iz djelokruga svog rada,
priprema godiénji plan i program
aktivnosti i godisnji izvjestaj o radu iz
djelokruga svog rada; prati razvoj
savremenih informacionih tehnologija i
organizuje njihovu implementaciju;
planira i predlaze  koncepciju,
arhitekturu 1 metodologiju razvoja IS;
organizuje i koordinira poslove na izradi
pojedinih  programskih  aplikacija;
objezbjeduje tipizaciju i standardizaciju
raCunarske 1 komunikacione opreme
kac i osnovnih softverskih alata
upotrijebljenih u razvoju |IS; organizuje i
uskladuje rad Sektora na poslovima
zaStite | bezbjednosti podataka i
sistema; koordinira  funkcionisanje
informacionog sistema na nivou Fonda;
objezbjeduje saradnju sa drugim
organizacijama i institucijama u oblasti
informacionih  tehnolegija; analizira
potrebe korisnika, predlaze i sprovodi
odgovarajuca rjeSenja i obavlja druge
poslove po nalogu direktoralice
kome/joj odgovara za svoj rad.
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191

Nacelnik/ca

- Najmanje V! nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Fakultet iz oblasti tehniéko-
tehnoloskih nauka -
elektrotehnika, elektronika ili
fakultet iz oblasti prirodno-
matematickih nauka

- Najmanje pet godina radnog
iskustva

- Polozen struéni ispit za rad u
drzavnim organima

192-193

Samostalni/a savjetnik/ca |
(glavni/a sistem inzenjer/ka)

- Najmanje VI nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Fakultet iz oblasti tehnicko-
tehnotoskih nauka -
elektrotehnika, elektronika ili
fakultet iz oblasti prirodno-
matematic¢kih nauka

- Najmanje pet godina radnog
iskustva

- Polozen strucni ispit za rad u
drzavnim organima

Koordinira i usmjerava rad izvrsilaca u
Odsjeku; priprema planove i programe
rada i izvjestaje o radu iz djelokruga
svog rada; stara se i odgovoran je za

blagovremeno, potpunc i kvalitetno
izvréavanje poslova i daje predloge za
njihovo pobholjsanje; brine o

operativnosti sisterna na nivou 24h; prati
i predlaze razvoj sistemske podréke na
svim nivoima |S; brine o edukaciji i
struénom usavr8avanju sluzbenika, prati
razvoj informacionih  tehnologija |
predlaze njihovu primjenu; saraduje sa
drugim  organizacicnim  jedinicama
Fonda radi uskladivanja rada na
sistemu; ucestvuje u projektovanju,
generisanju, uvodenju i odrZavanju
sistemske i hardverske podrske i obavlja
druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.

Obavlja najstozenije poslove
projektovanja, generisanja, uvodenja i
odrzavanja sistemskog i hardverskog
dijela; priprema, uskiaduje, administrira i
pusta u rad usvojena projektna rjesenja;
radi na razvoju postojeéih i novih
tehnologija; saraduje sa drugim
jedinicama Sektora za IT, organizuje i
sprovodi  reinstalaciju i instalaciju
sistemskog softvera, visih nivoa 1 up-
grade radnih stanica; organizuje |
sprovodi otklanjanje svih problema koji
nastanu u radu sistema, a koje su u
nadleznosti i mogucénosti  Odsjeka;
organizuje 1 obezbjeduje rad storage
sistema kao i backup sistema;
organizuje i sprovedi svakodnevnu
administraciju i monitoring sistema;
saraduje sa odgovornim licem za
security sistem radi obezbjedenja,
odrzavanja i poboli§anja rada sistema;
vréi optimizaciju sistema i predlaZe
eventualne izmjene; organizuje rad
rezervnih sistema,; organizuje recovery
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sistem; i obavlja druge poslove po
nalogu pretpostavljenog/e.

-

Samostalnifa savjetnikica |
(administrator/ka zastite
sistema)

- Najmanje VI nivo kvalifikacije
obrazovanja
- Fakultet iz oblasti tehni¢ko-

Projektuje 1 primjenjuje  usvojena
rie$enja u smislu zastite integriteta
sistema i vr&i administraciju za normalno
funkcionisanje zastite integriteta
sistema; radi na razvoju postojecih i
novih rjedenja; pomaze u pripremi
testiranja t vrsi testiranja sigurnosti

194-195 tehnoloskih nauka - sistema | predlaze mjere zastite od
elektrotehnika, elektronika ili neovlaséenog korid¢enja sistema; vodi
fakultet iz oblasti prirodno- racuna o medijima za backup podataka i
matemati¢kih nauka vodi evidenciju | daje predlog za

- Najmanje pet godina radnog blagovremenu nabavku  rezervnih
iskustva djelova za elekironsko obezbjedenje
- Polozen struéni ispit za rad u podataka i obavlja druge poslove po
‘ drzavnim organima nalogu pretpostavljenog/e.
! Samostaini/a savjetnik/ca |
(administrator/ka zastite Projektuje i primjenjuje usvojena'
sistema) riedenja u smislu zastite integriteta
l - _ o sistema i vr&i administraciju za normaino
- Najmanje VI nivo kvalifikacije funkcionisanje  zaStite  integriteta
obrazovanja y sistema; radi na razvoju postojeéih i
- Fakultet iz oblasti tehnicko- novih riedenja; implementira postojeca
tehnolosklh_ nauka - o rieSenja; pomaze U pripremi testiranja i
elektrotehnika, elektronika ili - A . S .
. T vrsi  testiranja sigurnosti sistema |
196 fakultet iz oblasti prirodno- predlaze mjere zastite od neovlaséeno
| matemati¢kih nauka o Jer e e )
- Najmanje pet godina radnog onscenja sistema; - vod racina o
iskustva medijima za backup podataka i vodi
- PoloZen struéni ispit za rad u evidenciju i  daje prediog za
‘ drzavnim organima blagovremenu  nabavku  rezervnih
djelova za elektronsko obezbjedenje
podataka i obavlja druge poslove po
! nalogu pretpostavljenog/e.
l
Samostalini/a savjetnik/ca | Projektuje, izraduje 1 primjenjuje
l(glavni!a inZenjer/ka mreze) usvojena projektna rjeSenja u smislu
komunikacione mreze informacionog
197 - Najmanje Vi nivo kvalifikacije sistema; proucava, priprema, testira i

obrazovanja
- Fakultet iz oblasti tehni¢ko-
tehnoloskih nauka -
l elektrotehnika, elektronika ili

|

pusta u rad usvojena projektna rjiesenja;
nadgleda rad komunikacione mreze |
izvodi sve radnje za normalan rad iste;
organizuje vodenje precizne evidencije o |
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fakultet iz oblasti prirodno-
matemati¢kih nauka

- Najmanje pet godina radnog
iskustva

- Polozen strucni ispit za rad u
drzavnim organima

Savjetnik/ca |
(sistem administrator/ka -
sistem inzenjer/ka)

- Najmanje VI nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Fakultet iz oblasti tehnitko-
tehnoloskih nauka -
elektrotehnika, elektronika ili
fakultet iz oblasti prirodno-

radu mreze i kreira statistiCke izvjestaje;
analizira opterecenje mreze; organizuje
¢uvanje odgovarajuéih rezervnih kopija
radnih procedura koje koriste
komunikacioni uredaji; cdgovara za rad
WAN-a, LAN-a; sprovodi antivirus,
antihack, ad-aware zastitu u saradnji sa
odgovornim licem za zastitu; saraduje sa
drugim jedinicama sektora i obavlja
druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.

Vrsi administraciju predvidenih
administrativnih zadataka neophodnin
za rad hardvera i softvera; vrsi

monitoring sistema; radi na razvoju
postoje¢ih i novih tehnologija; sprovedi
reinstalaciju i instalaciju sistemskog
softvera, viseg nivoa i up-grade radnih
stanica;, otklanja sve probleme Kkoji
nastanu u radu sistema, a koji su u
nadieznosti i moguénosti  Odsjeka;

198 matemati¢kih nauka obezbjeduje rad storage-sistema kao i
- Najmanije tri godine radnog backup sistema; sprovodi svakodnevnu
iskustva administraciju i monitoring sistema;
- Polozen strucni ispit za rad u saradaje sa odgovornim licem za
drzavnim organima security sistem, licima za odrzavanje
rada mreze i drugim licima radi
odrzavanja i pobolj$anja rada sistema;
radi na optimizaciji sistema shodno
nalogu i predlaze eventualne izmjene;
sprovodi recovery sistem 1 obavlja druge

poslove po nalogu pretpostavijenog/e.

L -

Nacelnik/ca Koordinira i usmjerava rad izvrsilaca u
QOdsjeku; priprema planove i programe
- Najmanje V| nivo kvalifikacije rada i izvjeStaje o radu iz djelokruga
obrazovanja svog rada; predlaze metodoloski pristup
- Fakultet iz oblasti tehniko- u koncipiranju, planiranju, analizi,
199 tehnoloskih nauka - projektovanju i programiranju

elektrotehnika, elektronika ili
fakultet iz oblasti prirodno-
matematic¢kih nauka

- Najmanje pet godina radnog
iskustva

informacionog sistema i obezbjeduje
njegove  sprovodenje;  obezbjeduje
standardizacije rada i dokumentacije i
obezbjeduje cuvanje  programske

dokumentacije; delegira planom
L utvrdene zadatke uz pruzanje strucne
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| - Polozen struéni ispit za rad u
drzavnim organima

pomoc¢i kod najslozenijih  poslova
priikom  njihove realizacije, daje
predloge i opste smjernice u cilju
uvodenja informatike u sve sfere
poslovanja; saraduje i sa odgovarajuéim
organizacionim jedinicama Fonda radi
postavijanja tehnoloskih rjesenja, o©
obliku i sadrzini  ulazno-izlazne
dokumentacije, odreduje njen obim |
periodiku te preuzima mjere za
pobolj$anje njinove efikasnosti; saraduje
sa IT sluzbama eksternih institucija sa
kojima postoji razmjena podataka; prati
inovacije u oblasti informatike i obavlja
druge poslove po nalogu
pretpostavijenog/e.

200-203

Samostatni/a savjetnik/ca |
(glavnifa voditelj IT projekta)

- Najmanje VI nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Fakultet iz oblasti tehnicko-
tehnoloskih nauka -
elektrotehnika, elektronika ili
fakultet iz oblasti prirodno-
matemati¢kih nauka

- Najmanje pet godina radnog
iskustva

- Polozen struni ispit za rad u
drzavnim organima

Ulestvuje u radu projektnog tima;
razraduje Koncept projekta, definise
medusobne veze izmedu projekata,
izraduje eksterni i sistemski dizajn i u
saradnji sa pretpostavijenima definise
projektni zadatak; definie programske
specifikacije, logi¢ke baze podataka i
datoteke; u saradnji sa timom
neposredno radi na razvoju i odrzavanju
projekata; organizuje (planira, nadzire i
upravlja) 1 ucestvuje u testiranju
projekata, njihovom uvodenju u redovnu
eksploataciju i obuci krajnjih kerisnika,;
obezbjeduje formiranje |1 ¢uvanje
projektne i programske dokumentacije;
daje predloge i opste smjernice u cilju
uvedenja informatike u sve sfere
poslovanja; saraduje i sa ostalim
organizacionim jedinicama radi
postavijanja tehnoloskih rjesenja, oblika
i sadrzine ulazno-izlazne
dokumentacije; saraduje sa IT sluzbama
eksternih institucija sa kojima postoji
razmjena podataka, prati inovacije u
oblasti informatike i obavija druge
poslove po nalogu pretpostavljenog/e.

204-205

Samostalnifa savjetnikica |
{voditelj IT projekta)

UCestvuje u definisanju  projektnog
zadatka i vodi dio projekta; izraduje
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- Najmanije VI nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Fakultet iz oblasti tehniko-
tehnoloskih nauka -
elektrotehnika, elektronika ili
fakultet iz prirodno-matematickih
nauka ili fiz:tke nauke

- Najmanje pet godina radnog
iskustva

- Polozen struéni ispit za rad u
drzavnim organima

projektnu i programsku dokumentaciju; |
dizajnira  programske  specifikacije,
ekranske forme, izvjestaje i tabele;
definise logicke opise baze podataka; u
saradnji sa timom neposredno radi na
razvoju | odrzavanju  projekata;
organizuje (planira, nadzire i upravlja) i
uCestvuje u testiranju  projekata,
njihovom uvodenju u redovnu
eksploataciju i obuci krajnjih korisnika;
saraduje 1 sa ostalim ogranizacionim
jedinicama radi postavljanja tehnoloskih
rjieSenja, oblika i sadrzine ulazno-izlazne
dokumentacije; saraduje sa IT stuzbama
eksternih institucija sa kojima postoji
razmjena podataka; prati inovacije u
oblasti informatike i obavlja druge
poslove po nalogu pretpostavljenog/e.

206

Samostalni/a savjetnik/ca I}

- Najmanje VI nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Fakultet iz oblasti tehnicko-
tehnoloskih nauka -
elektrotehnika, elektronika ili
fakultet iz oblasti prirodno-
matematickin nauka

- Najmanje dvije godine radnog
iskustva

- Polozen strucni ispit za rad u
drZzavnim organima

UCestvuje u  primjeni  usvojenih
projektnih rjeSenja; u saradnji sa timom
neposredno radi na razvoju i odrZzavanju
projekata; ulestvuje u  testiranju
projekata, njihovom uvodenju u redovnu
eksploataciju i obuci krajnjih korisnika;
obezbjeduje formiranje i &uvanje
projekine i programske dokumentacije;
daje predloge i opste smjernice u cilju
uvodenja informatike u sve sfere
poslovanja; prati inovacije u oblasti
informatike i obavlja druge poslove po
nalogu pretpostavijenog/e.

207

Samostalni/a referent/kinja
{administrator/ka)

- IV-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Najmanje tri godine radnog
iskustva

- Polozen strucni ispit za rad u
drZzavnim organima

- Poznavanje rada na ra¢unaru

Prima i evidentira softverski iti hardverski
problem krajnjeg korisnika; u skladu sa
definisanom  procedurom, pismeno
obavjestava nadleznu jedinicu
(sluzbenika} o prijavljenom problemu;
dostavlja  nedjeljne  izvjestaje o
prijavljenim  problemima nadieznom
rukovodiocu; obavlja komunikacije i
unos JPRK - ova prema UCG sistemu;
sluzi kao tehnitka podréka za unos
JPRK-a po podruénim jedinicama i
obavlja druge poslove po nalogu
pretpostavijencg/e.
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Nacelnik/ca

- Najmanje VI nivo kvalifikacije
obrazovanja
| - Fakultet iz oblasti tehnicko-
tehnoloskih nauka -
208 elektrotehnika, elektronika ili
‘ fakultet iz oblasti prirodno-
matemati¢kih nauka
- Najmanje pet godina radnog
| iskustva
- Polozen struéni ispit za rad u
drzavnim organima

Koordinira i usmjerava rad izvrsilaca u
Odsjeku; priprema planove i programe ‘
rada i izvjeStaje o radu iz djelokruga
svog rada;, saraduje sa drugim
organizacionim jedinicama oko l
postavijanja tehnoloskih rjeSenja, o
obliku i  sadrZini  ulazno-izlazne
dokumentacije, kao I miere za
poboljSanje njihove efikasnosti; prati
propise, standarde i inovacije u ovoj
oblasti informatike, prvenstveno iz
djelokruga rada Odsjeka | predlaze
odgovarajuca rjeSenja i obavija druge
poslove po nalogu pretpostavijenog/e.

J

Samostalnifa referent/kinja

| - IV-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja
- Najmanje tri godine radnog
| iskustva
- Polozen struéni ispit za rad u
drzavnim organima
- Poznavanje rada na racunaru

Samostalni/a referent/kinja
{operatet/ka na skeniranju
dokumentacije)

209

\ - V-1 nivo kvalifikacije
obrazovanija
’ - Najmanje tri godine radnog
iskustva
‘ - PoloZen struéni ispit za rad u
210-212 drzavnim organima
‘ - Poznavanje rada na raunaru

Vrsi poslove Koji se odnose na projekat
kancelarijskog poslovanja SUD; vrsi
prijem dokumentacije (penzijski
predmeti, M-obrasci, kreditna
dokumenta t sl) na skeniranie -
zaduzivanje i razduzivanje; vrsi kontrolu |
kvaliteta svih vrsta skeniranih
dokumenata;  vodi  administraciju \
neophodnu za rad i kemunikaciju sa
odgovarajuéim sluzbama; ucestvuje u
pripremi izvjestaja o radu (mjesecnih, !
godisnjih, po potrebi) i obavija druge
poslove po nalogu pretpostavljenog/e.

i

Vrsi poslove pripreme i skeniranja‘
dokumentacije (penzijski predmeti, M-
obrasct, kreditna dokumentacija i sl.}; po
potrebi radi na pripremi dokumentacije |
za skeniranje (unos, Stampa-ljepljenje
bar-code, fizika priprema t sl.); vodi
evidenciju unesenih skeniranih |
dokumenata koji se odnose na kreditnu
dokumentaciju; kontrolie usaglasenost |
osnhovnih  podataka sa skeniranih
dokumenata sa podacima iz baze |
podataka, izdvaja dokumenta koja
sadrze neusaglasene podatke, |
evidentira ih i vraca na provjeru, vrsi
evidenciju zamolnica koje dostavljaju
druge drzave i obavlja druge poslove po |
nalogu pretpostavijenog/e.

| S
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tehnoloskih nauka -
elektrotehnika, elektronika ili

4.4. Odsjek za inovacije i analiti
| ' T
Nacelnik/ca Koordinira i usmjerava rad izvréilaca u
Odsjeku; priprema planove i programe
- Najmanje VI nivo kvalifikacije rada ( izvieStaje o radu iz djelokruga
obrazovanja svog rada; stara se i odgovoran je za
- Fakultet iz oblasti tehni¢ko- blagovremeno, potpuno | kvalitetno
tehnoloskih nauka - izvrSavanje poslova i daje predioge za
elektrotehnika, elektronika ili njihovo poboljSanje; prediaze i definise
fakuitet iz oblasti prirodno- viziju inovacija i analitike uskladenu sa
213 matematickin nauka organizacionim ciljevima; izraduje plan
- Najmanje pet godina radnog za digitalne inovacije i analitiku koji
iskustva poboljSsava  donoSenje  odluka i
- Polozen struéni ispit za rad u efikasnost u radu; brine o edukaciji i
drzavnim organima struénom  usavr$avanju  sluzbenika;
saraduje sa drugim organizacionim
jedinicama, radi uskladivanja rada na
sistemu; predlaZze odgovarajuca rieSenja
iz djelokruga Odsjeka i obavlja druge
poslove po nalogu pretpostavljenog/e.
|
| Ukestvuje u definisanju  projektnog
Samostalni/a savjetnik/ca | zadatka; samostalno definise projektni
(specijalista za digitalne zadatak za dizajniranje, implementaciju i
asistente i web saijt) odrzavanje digitainih asistenata; razvija
rieSenja  koris¢enjem  jednostavnijih
- Najmanje VI nivo kvalifikacije alata; izraduje izvijeStaje po zahtjevu
obrazovanja korisnika; obezbjeduje formiranje i
- Fakultet iz oblasti tehnicko- ¢uvanje programske dokumentacije;
tehnoloskih nauka - nadgleda odrzavanje, optimatizaciju i
214 elektrotehnika, elektronika ili kontinuirano poboljsanje internet
fakultet iz prirodno-matematickih prezentacije; vrsi odrzavanje i tehnicku
nauka ili fizicke nauke podrsku za aplikacije van glavnih
- Najmanje pet godina radnog funkcija sistema, segmente u
iskustva aplikacijama (upravljanje kadrovima,
- Polozen strucni ispit za rad u upravijanje finansijama, kontrola
drzavnim organima prisutnosti) i obavija druge poslove po
nalogu pretpostavijenog/e.
Samostalni/a savjetnik/ca li Vi administraciju 1 monitoring
(inzenjer/ka za sigurnost i etiku sistemom upravljanja dokumentima;
podataka) odgovoran/a za obezbjedenje
integriteta, povjerljivosti 1 etickog
215-216 | - Najmanje VI nivo kvalifikacije rukovanja svim podacima unutar
cbrazovanja penzionog fonda, fokusira se na
- Fakultet iz oblasti tehni¢ko- mjerama bezbjednosti podataka,

obezbjeduje uskladenost sa zakonima o
privatnosti i vr$i promociju _etikog
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fakultet iz prirodno-matematickih
nauka ili fizicke nauke

- Najmanije tri godine radnog
iskustva

- Polozen struéni ispit zarad u
drzavnim organima

koristenja podataka u cijeloj organizaciji
saraduje sa drugim organizacionim
jedinicama Fonda radi uskladivanja rada
na sistemu i obavlja druge poslove po
nalogu pretpostavljenog/e.

5. ODJELUENJE 2A NIUTRABNJU REVIZLIY

‘ Rukovodilac jedinice za
unutrasnju reviziju

- Najmanje VII-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Najmanje pet godina radnog
iskustva na poslovima u nivou te
kvalifikacije obrazovanja, od
¢ega tri godine na poslovima
revizije

Koordinira i usmjerava rad revizora;

' obavlja revizije uz primjenu metodologije

zasnovane na reviziji sistema u skladu
sa propisima Crne Gore, medunarodnim
standardima unutrasnje revizije i EtiCkim

kodeksom unutrasnjin revizora;
ocjenjuje adekvatnost sistema
finansijskog upravijanja i kontrola;

uéestvuje u izradi predloga strateskog,
godisnjeg plana i planova pojedinatne

217 - sertifikat unutra$njeg revizora u revizije; ucestvuje u izradi kvartalnih |
javnom sektoru godisnjin izvjeSta o radu revizora;
- Polozen struéni ispit za rad u o_bavlja posebne _revvizije na Z‘r':‘htj?v
dr#avnim organima direktora Fondav; l_zvrsav‘a._najsllozenu_e
- Poznavanje rada na racunaru _poglove_ unutragnje FEVIZIE, izraduje
izviestaje o izvrSenim revizijama;
pohada obuke za unutradnje revizore
koje organizuje Ministarstvo finansija —
CHU i druge institucije iz oblasti
unutrasnje revizije | obavlja druge

poslove po nalogu pretpostavljenog/e.
Visi unutrasnji revizor Obavija revizije uz primjenu
metodologije zasnovane na reviziji
- Najmanje VII-1 nivo kvalifikacije sistema u skladu sa propisima Crne
obrazovanja Gore, medunarodnim  standardima
- Najmanje pet godina radnog unutraénje reViZije i Et|ék|m kOdekSOI'n
iskustva na poslovima u nivou te unutrasnjin revizora; ocjenjuje
kva”fikacije obrazovanja| od adekvatnosti sistema finansijskog
ega dvije godine na poslovima upravljanja i kontrola; cbavija posebne i
218-219 revizije specificne revizije na zahtjev direktora
- sertifikat unutrasnjeg revizora u Fonda, izraduje izvjeStaje o izvrsenoj
javnom sektoru reviziji; prati sprovodenje preporuka, po
- Polozen struéni ispit za rad u prethodno  obavljenim  revizijama;
drzavnim organima ucestvuje u izradi predioga strateskog,
- Poznavanje rada na racunaru gOdlan,eg p'ar?a._ ! pl?na pojediqaéne
unutrasnje revizije; ucestvuje u izradi
kvartalnih i godisnjih izvje$taja o raduy;
pohada obuke za unutradnje revizore
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koje organizuje Ministarstvo finansija -
CHU i druge institucije iz oblasti
unutradnje revizie | obavlja druge
poslove po nalogu pretpostavljenog/e.

220

221

Stariji unutrasnji revizor

- Najmanje VII-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Najmanje tri godine radnog
iskustva na poslovima u nivou te
kvalifikacije obrazovanja, od
¢ega jednu godinu na poslovima
revizije, racunovodstveno-
finansijskim posiovima ili
poslovima iz oblasti koje su u
nadleznosti subjekta

- sertifikat unutradnjeg revizora u
javnom sektoru

- Polozen struéni ispit za rad u
drzavnim organima

- Poznavanje rada na raéunaru

Nacelnikica

- Najmanje VI nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka ili fakultet iz oblasti
tehni¢ko- tehnoloskih nauka ili
fakultet iz oblasti prirodnih
nauka

- Najmanje pet godina radnog
iskustva

- Polozen strucni ispit za rad u
drzavnim organima

- Poznavanje rada na radunaru

- Znanje engleskog jezika — nivo
B2

poslove po nalogu pretpostavljenog/e.

Obavlja revizije uz primjenu
metodologije zasnovane na reviziji
sistema u skiadu sa propisima Crne
Gore, medunarodnim  standardima
unutrasnje revizije i Etickim kodeksom

unutrasnjih revizora; ocjenjuje
adekvatnost sistema finansijskog
upravijanja i kontrola; ucestvuje u

pripremi izvjestaja o izvrdenoj reviziji;
prati sprovodenje preporuka datih po
prethodno obavijenim revizijama;
udestvuje u  pripremi  predloga |
strateskog, godisnjeg i pojedinacnih
planova rada unutrasnje revizije,
uéestvuje u izradi kvartalnih i godisnjih
izviestaja o radu unutrasnje revizije;
pohada obuke za unutrasnje revizore
koje organizuje Ministarstvo finansija —
CHU i druge institucije iz obiasti
unutrasnje revizije i obavlja druge

Rukovodi, koordinira, nadzire i
organizuje rad u Odjeljenju; predlaze i
priprema godiSnji plan | program

aktivnosti i godisnji izvjedtaj o radu iz
djelokruga svog rada; prati propise iz
dielokruga svog rada i njihovu
implementaciju; daje naloge t uputstva
za rad iz djelokruga svog rada; vrsi
najsloZzenije poslove iz nadleznosti
Odjeljenja i stara se o efikasnom vrsenju
poslova; vrsi komunikaciju sa drugim

. organizacionim  jedinicama  Fonda,

organima i institucijama, obezbjeduje
saradnju sa drzavnim i medunarodnim
institucijama i organizacijama iz oblasti
projekata i uéestvuje u saradnji sa njima
priikom planiranja, izrade projektne
dokumentacije, apliciranja i sprovodenja
projekata; obezbjeduje saradnju sa
drugim  organizacionim  jedinicama
Fonda u pripremi projektnih predloga,
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cbezbjeduje monitoring | evaluaciju
projektnih aktivnosti; prediaze uvodenje
odnosno  pobolidanje  informacione
podrske; i obavlja druge poslove po
nalogu direktoralice.

Samostalni/a savjetnik/ca |
za projekte

- Najmanje VI nivo kvalifikacije
obrazovanja
- Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka ili fakultet iz oblasti
| tehnicko- tehnoloskih nauka  ili
fakultet iz oblasti prirodnih
nauka :
- Najmanje pet godina radnog
‘ 222-223 | Iskustva
. - Polozen struéni ispit za rad u
drzavnim organima
- Poznavanje rada na rac¢unaru
- Znanje engleskog jezika — nivo
B2

Samostalni/a savjetnik li

- Najmanje VI nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Fakultet iz obiasti humanisti¢kih
nauka — engleski jezik i
knjizevnost

- Najmanje tri godine radnog
iskustva

- Polozen struéni ispit za rad u
drzavnim organima

- Poznavanje rada na raéunaru

224

Ucestvuje u pripremi godidnjeg plana i
programa  aktivnosti i godiSnjeg
izvjeStaja o radu iz djelckruga rada
Odjeljenja; ostvaruje saradnju sa
relevantnim drzavnim i medunarodnim
institucijama | organizacilama u cilu
efikasnog planiranja, implementacije i
pra¢enja projekata; analizira stanje
potreba za aktivnostima iz djelockruga
rada sa svim organizacionim jedinicama
Fonda, ucestvuje u pripremi |
organizaciji projekata; priprema
projektnu  dokumentaciju; prati tok
projektnih aktivnosti i izvjestava o istom;
saraduje sa partnerima u projektu; vrsi
evaluaciju realizovanih projekata |
ukazuje na odstupanje od plang;
priprema  izvjeStaje u  utvrdenim
rokovima; priprema prezentacije
ostvarenih rezultata; saraduje sa drugim
organizacionim jedinicama u Fondu i
obavlja druge poslove po nalogu
pretpostavljenogfe.

Ucestvuje u pripremi godidnjeg plana i
programa  aktivnosti i  godidnjeg
izviestaja o radu iz djelokruga rada
Odjeljenja; vrsi poslove prevodenja sa
crnogorskog jezika na engleski jezik |
obratno akata i dokumentacije u vezi sa
nadleznostima Odjeljenja; vrsi poslove
konsekutivnog i simultanog prevodenja
za potrebe sastanaka | dogadaja u vezi
sa projektima Fonda; ucestvuje u izradii
implementaciji projekta; prati projektne
aktivnosti i izvje§tava o njihovom toku;
saraduje sa partnerima u projektu; vrsi
evaluaciju realizovanih  projekta i
ukazuje na odstupanja od planag;
saraduje sa drugim organizacionim
jedinicama u Fondu i obavlja druge
poslove po nalogu pretpostavijenog/e.
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Nacdelnik/ca

- Najmanje VI nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka - ekonomija

- Najmanje pet godina radnog
iskustva

- Polozen struéni ispit za rad u
drzavnim arganima

- Poznavanje rada na radunaru

Koordinira i usmjerava rad izvrsilaca u
Sluzbi; wvrdi najsloZenije poslove iz
djelokruga rada; priprema planove |
programe rada i izvjestaje o radu iz
djelokruga svog rada; uéestvuje u izradi
nacrta budzeta Fonda; uc¢estvuje u izradi |
mjesecnih, periodiénih i godidnjih |
izvjestaja i analiza o izvr$enju budzeta;
ucestvuje u izradi uputstava i procedura
za poslovne procese iz djelokruga svog
rada; wvr8i kontrolu ispravnosti i
usagladenosti rekapitulara za isplatu
prava iz PIO; obavlja poslove na
uspostavljanju  sistema finansijskog
upravljanja kontrola; uéestvuje u izradi
kvartalnih i godi$njih izvjestaja o
uspostavijanju  sistema  finansijskih
kontrola, ulestvuje u  poslovima
azuriranja postoje¢ih  uputstava i
procedura za definisane poslovne
procese; ucestvuje u procjeni rizika i
izradi registra rizika;prati i primjenjuje
propise iz djelokruga svog rada;
predlaze i obavlja druge poslove po
nalogu direktora/ice.

226

Samostalni/a savjetnik/ca |
za privatizaciju i finansijsko
poslovanje

- Najmanje VI nivo kvalifikacije
cbrazovanja

- Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka - ekonomija

- Najmanje pet godina radnog
iskustva

- Polozen struéni ispit za rad u
drzavnim organima

- Poznavanje rada na ra¢unaru

Priprema akta, misljenja i informacije iz
oblasti privatizacije; analizira i tumadi
ugovore o kupoprodaji akcija iz portfelja
Fonda; prati realizaciju zaklju¢enih
ugovora o Kupoprodaji akcija |
izvr§avanje obaveza od strane kupaca;
uestvuje u radu struénih timova
zaduzenih za pripremu i izradu aneksa
ugovora o kupoprodaji akcija, prati
prodaju hartija od vrijednosti iz portfelja
Fonda; prati kretanje na trzistu kapitala i
priprema predloge odluka o prodaji
hartija od vrijednosti; priprema tabelarne
prikaze o prodatim akcijama iz portfelja
Fonda i drugim promjenama na
akcionarskom kapitalu Fonda; ucestvuje
u izradi izvieStaja o naknadnom
vrednovanju finansijskih sredstava -

| hartija_od vrijednosti (akcija) u portfelju
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Fonda PIO; obavlja budZetske operacije; |

obavlja kreiranje i kontrolu zahtjeva za
placanje u skladu sa Uputstvom o radu
drzavnog trezora i prati njihovu
realizaciju; u€estvuje u izradi izvjestaja o
uspostavljanju Sistema unutrasnjin i
finansijskih  kontrola; ucestvuje u
procjeni rizika i aZzuriranju procedura za
potrebe  Sluzbe;uestvuje u izradi
registara cileva 1 rizika i azuriranja
Knjige procedura; prati zakonska
rieSenja iz oblasti privatizacije; u¢estvuje
u radu komisija i radnih grupa zaduZenih
za sprovodenje postupka privatizacije;
saraduje sa institucijama za poslove
privatizacije; odgovara za talno i
blagovremeno izvjestavanje
pretpostavljenih i obavija druge poslove
po nalogu pretpostavljenog/e.
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Savjetnik/ca |

- VI nivo kvalifikacije obrazovanja

- Najmanje tri godine radnog
iskustva

- PolozZen strulni ispit za rad u
drzavnim organima

- Poznavanje rada na raunaru

Obavija kreiranje zahtjeva za plaéanje u
skladu sa Uputstvom o radu drzavnog
trezora i prati njihovu realizaciju;vrsi
izradu naloga za prenos
korespodentskoj banci za pladanja u
inostranstvu; kontrolise potrebne
podatke 1 wrSi korespodenciju sa
bankom;obavlja korespodenciju radi
obavljanja pouzdancg | nesmetanog
placanja obaveza Fonda; ucestvuje u
pripremanju podatka za izradu Nacrta
budzeta Fonda i za izradu finansijskih
izvjeStaja u Fondu,uéestvuje u izradi fer
procjene akcija iz portfilja Fonda;
obavlja obradu vracenih uputnica za
penzije; wvr8i kontrolu kompletnosti
faktura i unos podataka u Knjigu ulaznih
faktura iz djelokruga rada
Sluzbe;priprema podatke za uzvjestaje
iz djelokruga rada SluZbe; ucestvuje u
procjeni rizika i aZzuriranju procedura za
potrebe Sluébe i obavlja druge poslove
po nalogu pretpostavljenog.

228

Samostalnifa savjetnik/ica |
za finansijsko planiranje i
izvjeStavanje

Ucestvuje u izradi nacrta budzeta Fonda
i saraduje sa Ministarstvom finansija;
obavija budzetske operacie: prati
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- Najmanje VI nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka - ekonomija

- Najmanje pet godina radnog
iskustva

- Polozen struéni ispit za rad u
drzavnim organima

- Poznavanje rada na racunaru

zakonske i podzakonske propise iz
oblasti budzetskog poslovanja; vrsi
izradu godisnjih, poiugodisnjih izvjestaja
o finansijskom poslovanju Fonda;
izraduje dnevne, mjesecne i kvartalne
finansijske izvjestaje; izraduje izvjestaje
0 uplatama doprinosa za PIO; izraduje
finansijske analize izvrSenja budzeta
Fonda; vrii druge analize iz oblasti
finansijskog poslovanja Fonda;
udestvuje u izradi fer procjene akcija iz
portfilija Fonda; obavlja kreiranje i
kontrolu zahtjeva za plaéanje u skladu
sa Uputstvom o radu drzavnog trezora i
prati njihovu realizaciju; ucestvuje u
izradi  izvjeStaja o  uspostavijanju
Sistema unutradnjih i finansijskih
kontrola; ucestvuje u procjeni rizika i
azuriranju procedura za potrebe Sluzbe;
u€estvuje u izradi registara ciljeva i rizika
i azuriranju Knjige procedura, i obavlja
druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.
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Samostalni/a savjetnik/ica |

- Najmanje V! nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Najmanje pet godina radnog
iskustva

- Polozen strucni ispit za rad u
drzavnim organima

- Poznavanje rada na racunaru

Cbavilja finansijsku kontrolu i pripremu
za pla¢anje obaveza Fonda; ucestvuje u
obavljanju budzetskih operacija; obavlja
kreiranje i kontrolu zahtjeva za placanje
u skladu sa Uputstvom o radu drzavnog
trezora i1 prati njihovu realizaciju; vrsi

izradu naloga za prenos
korespodentskoj banci za plaé¢anja u
inostranstvu i kontroliSe potrebne

podatke, ucéestvuje u pripremanju
podatka za izradu Nacrta budzeta
Fonda; uéestvuje u izradi finansijskih
izviedtaja u  Fondu po nalogu
rukovodiocaftellke  Sluzbe;  obavlja
obradu vracenih uputnica za penzije;
vr§i kontrolu kompletnosti faktura i unos
podataka u Knjigu ulaznih faktura iz
dielokruga rada Sluzbe; ucestvuje u
procjeni rizika i azuriranju procedura za
potrebe Sluzbe; obavlja druge poslove
po nalogu pretpostavijenogle.
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Samostalni/a referent/kinja
za blagajnu i obra¢un

Vrsi obracun i isplatu zarada, naknada i
primanja po osnovu zaposlenja; vrsi
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- IV -1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Najmanje tri godine radnog
iskustva

- Polozen struéni ispit za rad u
drzavnim organima

- Poznavanje rada na radunaru

Nacelnik/ca

- Najmanje VI nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka - ekonomija ili pravo

- Najmanje pet godina radnog
iskustva

- PoloZen struéni ispit za rad u
drzavnim crganima

- PoloZen strucni ispit za rad na
poslovima javnih nabavki

- Poznavanje rada na raéunaru
(Word,Excel,internet)

obracun | isplatu naknada c¢lanovima
Upravnog odbora; wvrsi izradu |
dostavljanje mjesecnih, kvartainih i
godisénjih izvjeStaja o obracunatim i
isplacenim zaradama, naknadama i
ostalim lcnim primanjima u skladu sa
propisima; vr§i kontiranje i Kknjizenje
obraéunatih zarada, naknada i ostalih
liénih primanja; sastavlja blagajnicke
izvjestaje; vrsi kontiranje I Knjizenje
prometa preko blagajne; podiZze gotov
novac iz Glavne drzavne blagajne; vodi
raCuna i raspolaZze gotovinom u blagajni;
obraunava i likvidira putne troskove |
dnevnice za sluzbena putovanja i
obavlja druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.

Organizuje, rukovedi i koordinira radom
sluzbe; predlaze unapredenje
organizacije rada, planira i rasporeduje
poslove 1 zadatke sluzbe; uspostavija
komunikaciju | saradnju Sa svim
organizacionim  jedinicama  Fonda;
saraduje sa organom uprave nadleznim
za poslove drzavne imovine u vezi
centralizovanih javnih nabavki; saraduje
sa nadleznim drzavnim organima za
poslove javnih  nabavki i drugim
institucijama; ucestvuje u planiranju
budzeta Fonda; priprema informacije i
izvieStaje iz djelokruga rada sluzbe;
koordinira izradom i objavijivanjem
Plana javnih nabavki; organizuje rad
Komisija za javne nabavke; ucestvuje u
sprovodenju javnih i jednostavnih
nabavki; prati propise iz oblasti javnih
nabavki i pohada obuke za struéno
osposobljavanje i usavr§avanje iz oblasti
javnih nabavki i obavlja i druge poslove
po nalogu pretpostavljenog/e.
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Samostalni/a savjetnik/ca |
za javne nabavke

Vréi najslozenije poslove koji se odnose
na javne nabavke shodno Zakonu o
javnim nabavkama, jednostavne
nabavke i centralizovane javne nabavke;
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Najmanje VI nivo kvalifikacije
obrazovanja

Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka - ekonomija ili pravo
Najmanje pet godina radnog
iskustva,

Polozen struéni ispit za rad u
drzavnim organima

Polozen strucéni ispit za rad na
poslovima javnih nabavki
Poznavanje rada na radéunaru
{Word,Excel internet)

ucestvuje u pripremi i kompletiranju
dokumentacije neophodne za izradu
Plana javnih nabavki za potrebe Fonda;
ucestvuje u sprovodenju postupaka
javnih i jednostavnih nabavki za potrebe
Fonda; priprema izvjestaje o
sprovedenim postupcima nabavki za
potrebe Fonda; vodi evidenciju javnih i
jednostavnih nabavki za potrebe Fonda;
vodi evidencije zakljuéenih ugovora o
nabavkama; prati realizaciju ugovora |
dinamiku troSenja sredstava, priprema
izvjes$taja o realizaciji ugovora o javnoj
nabavci, statistiékog izvjestaja o
sprovedenim postupcima javnih nabavki
1 zakljuCenim ugovorima ¢ javnim
nabavkama, izvjestaja o sprovedenim
nabavkama [ zakljuéenim
ugovorima/raéunima za jednostavne
nabavke; priprema informacije iz oblasti
javnih nabavki za potrebe Fonda; prati i
primjenjuie zakonske propise koji se
odnose na javne nabavke; pohada
obuke za stru¢no osposobljavanje i
usavréavanje iz oblasti javnih nabavki,
vréi administrativne poslove u realizaciji
postupka javnih, jednostavnih nabavki,
centralizovanih  javnih  nabavki za
potrebe Fonda, saraduje sa svim
organizacionim jedinicama Fonda; éuva
dokumentaciju iz postupaka javnih,
jednostavnih i centralizovanih javnih
nabavki koja se nalazi u posjedu Sluzbe;
saraduje sa organom uprave nadleznim
za poslove drzavne imovine u vezi
centralizovanih javnih nabavki i obavija i
druge poslove po nalogu
pretpostavijenog/e.
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Samostalni/a savjethik/ca |
za javne nabavke

Najmanje VI nivo kvalifikacije
obrazovanja

Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka - pravo

Najmanje pet godina radnog
iskustva,

Vrsi poslove koji se odnose na pripremu
[ kompletiranje  dokumentacije
neophodne za izradu Plana javnih
nabavki za potrebe Fonda; ucestvuje u
sprovodenju  postupaka javnih i
jednostavnih nabavki za potrebe Fonda;
priprema izvjeStaje 0 sprovedenim
postupcima nabavki za potrebe Fonda;
vodi evidenciju javnih i jednostavnih
nabavki za potrebe Fonda; vodi
| evidencije  zakljuéenih ugovora o
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- Polozen struéni ispit za rad u
drzavnim organima

- Poznavanje rada na racunaru

(Word, Excel internet)

nabavkama,; prati realizaciju ugovora i

dinamiku trodenja sredstava; priprema

izvjestaja o realizaciji ugovora o javnoj

nabavci, statistickog izvjestaja o

sprovedenim postupcima javnih nabavki

i zaklju¢enim ugovorima o javnim

nabavkama, izvjestaja ¢ sprovedenim

nabavkama [ zaklju¢enim

ugovorimafratunima za jednostavne

nabavke; priprema informacije iz oblasti |
javnih nabavki za potrebe Fonda; prati i
primjenjuje zakonske propise Kkoji se
odnose na javne nabavke, pohada
obuke za struéno osposobljavanje i
usavrsavanje iz oblasti javnih nabavki,
vr$i administrativne poslove u realizaciji
postupka javnih, jednostavnih nabavki,
centralizovanih  javnih nabavki za
potrebe Fonda; saraduje sa svim
organizacionim jedinicama Fonda; ¢uva
dokumentaciju iz postupaka javnih,
jednostavnih i centralizovanih javnih
nabavki koja se nalazi u posjedu Sluzbe;
saraduje sa organom uprave nadleznim
Za poslove drzavne imovine u vezi
centralizovanih javnih nabavki i obavlja i
druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.
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Samostalni/a referent/kinja
(ekonom)

- IV -1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Najmanje tri godine radnog
iskustva

- Polozen struéni ispit za rad u
drzavnim organima

- Poznavanje rada na ra¢unaru
(Word,Excel internet)

Vrsi poslove koji se odnose na: vodenje |
evidencije nabavki, pracenje faktura i
dinamiku trodenja sredstava u skladu sa
zaklju¢enim ugovorima po sprovedenim
postupcima javnih, jednostavnih i
centralizovanih nabavki; vr$i prikuplianje
i obradu podataka za izvjeStaje o
sprovedenim postupcima javnih,
jednostavnih i centralizovanih nabavki;
cuva dokumentaciju iz postupaka javnih,
jednostavnih i centralizovanih javnih
nabavki koja se nalazi u posjedu sluzbe;
vr8i pomocne administrativne poslove u
realizaciji postupaka javnih nabavki; vri
posiove  sredivanja i arhiviranja
dokumentacije iz djelokruga rada
sluzbe; obavlja poslove prijema
osnovnih sredstava, sithog inventara i
potrosnog materijaia, distribuira
kancelfarijski materijal; evidentira
nabavku administrativnog materijala u |
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knjizi potrodnog materijala; evidentira
nabavku sitnog inventara u knjizi sitnog
inventara; evidentira nabavku osnovnih
sredstava u knjizi osnovnih sredstava;
razduzuje administrativni materijal po
izdatoj robi; izdaje reverse za izdati sitni
inventar i osnovna sredstva i obavlja
druge poslove po nalogu
pretpostavijenog/e.
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Nacelnik/ca

- Najmanje VI nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka - pravo

- Najmanje pet godina radnog
iskustva

- Polozen strucni ispit za rad u
drzavnim organima

- Poznavanje rada na radunaru

Rukovodi, koordinira i organizuje rad u
Sluzbi; organizuje rad arhive i drugih
pratecih poslova; priprema godisnje
planove, programe rada i izvjeStaje o
radu iz djelokruga svog rada; organizuje

poslove arhive | prateCeg osoblja;
odgovara za kvalitetno | azurno
obavljanje poslova Sluzbe | daje

predloge za unapredenje poslovanja;
stara se o primjeni propisa iz oblasti
zastite na radu; obezbjeduje obavijanje
protokolarnih poslova za potrebe organa
Fonda; priprema | obezbjeduje
realizaciju strategije odnosa s javnoscu |
drugih akata kojima se ureduju pitanja iz
nadleznosti rada Sluzbe; obezbjeduje
unapredenje  eksternih  odnosa s
javnos¢u  Fonda; vodi evidenciju
sluzbenih listova; stara se o arhivskoj
gradi Fonda; saraduje sa drugim
organizacionim jedinicama Fonda radi
efikasnog obavljanja opstih poslova;
priprema i dostavlja izvjes$taje o
prisutnosti na radu, za obradun zarada i
naknada i obavlja druge poslove po
nalogu direktorafice.

236

Samostalni/a savjetnik/ca lll
za opSte poslove

- Najmanje VI nivo kvalifikacije
obrazovanja

Vodi  evidenciju imovine  Fonda;
uéestvuje u staranju o arhivskoj gradi
Fonda; obezbjeduje taénost [
blagovremeno vodenje sluzbene
evidencije iz djelokruga rada; daje
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nauka

- Najmanje dvije godine radnog
iskustva

- PolozZen strucni ispit za rad u
drzavnim organima

- Poznavanje rada na ra¢unaru

’i - Fakultet iz oblasti drustvenih

" Samostalni/a savjetnik/ca |
za kadrovske poslove

- Najmanje VI nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Fakultet iz oblasti drustvenih

237 nauka - pravo

- Najmanje pet godina radnog
iskustva

- Polozen strucni ispit za rad u
drzavnim organima

- Poznavanje rada na ra¢unaru

uputstva i objasnjenja iz djelokruga svog
rada; prati propise iz podrucja svog rada;
priprema analize | izvjestaje iz
djelokruga svog rada | obavlja druge
poslove po nalogu pretpostavljenog/e.

Prati propise iz oblasti sluzbenickih
odnosa i izraduje akta o ostvarivanju
prava iz radnih odnosa zaposlenih; vodi
personalnu evidenciju; priprema akta za
obratun zarada, naknada i drugih
primanja zaposlenih; vréi prijavljivanje i |
odjavljivanje  zaposlenth  nadieznhim
sluzbama za obavezno socijalno |
osiguranje; vr§i unos  podataka u
Centralnu kadrovsku evidenciju Uprave
za ljudske resurse i obavlja druge
poslove po nalogu pretpostavijenogl/e.

Samostalni/a savjetnik/ca |
za odnose sa javnoséu

| - Najmanje VI nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka ili fakultet iz oblasti
humanisti¢kih nauka

- Najmanje pet godina radnog
iskustva

- Polozen struéni ispit za rad u
drzavnim organima

- Poznavanje rada na ra¢unaru
238 ) o .
- Znanje engleskog jezika — nivo
B1

Ucestvuje u pripremi godisnjeg plana i
programa aktivnosti,priprema strategije
odnosa s javnoscu i godisnji izvjestaj o
radu iz djelokruga rada Sluzbe; razvija i
odrzava odnose sa elektronskim |
Stampanim medijima; organizuje javno
pojavijivanje u medijima u ime Fonda;
kreira, organizuje | realizuje PR
dogadaje; priprema i  odrzava
konferencije za medie; sacinjava
saopstenja za javnost i druge novinske i
informativne materijale iz podruéja
djelatnosti Fonda; organizuje medijske
kampanje u cilju promovisanja aktivnosti
Fonda; priprema idejna rjeSenja za
obillezavanje = znacajnih  aktivnosti
vezanih za promociju Fonda; ureduje i
azurira internet stranicu Fonda;prati
zastupljenost Fonda u medijima i vodi
evidenciju; ucestvuje u  pripremi
publikacija, struéne i priru¢ne literature i
organizuje njihovu stampu;obezbjeduje
dostavu odgovora na pitanja stranaka
koja su upucena putem zvani¢ne kontakt
i-mejl adrese i internet prezentacije
Fonda, priprema nedeljni plan objava na
drustvenim mrezama, prati objave/
komentare ¢ Fondu na internetu i
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koordinira pripremu odgovora na upite
pristigle putem drustvenih mreza |
obavlja druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.

Savjetnik/ca |

- VI nivo kvalifikacije obrazovanja
- Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka

Priprema informacije i vodi evidenciju o
drzavnim sluzbenicima i
namjestenicima; priprema podatke |
objedinjava evidenciju u vezi sa
ocjenjivanjem probnog rada i evidenciju

239 - Najmanje tri godina radnog o radu pripravnika; vodi evideniju i
iskustva saginjava izvjeStaje o  prisutnosti
_ PoloZen struéni ispit za rad u zaposlenih na radu i obav_lja druge
dr#avnim organima poslove po nalogu pretpostavljenog/e.
- Poznavanje rada na ra¢unaru
Samostalni/a referent/kinja Vrsi prijem i klasifikaciju poste; prima,
pregleda, evidentira predmete i akta;
- IV -1 nivo kvalifikacije rasporeduje, dostavlja i vodi evidenciju o
obrazovanja kretanju predmeta i akata; otprema
240-243 | - Najmanije tri godine radnog postu i razvodi predmete i akta; vrsi
iskustva arhiviranje predmeta i akata; rukuje
- Polozen stru&ni ispit za rad u pgéatima i étamb@ljima i odgovoran je za
drzavnim organima njihovo ¢uvanje'; pruza usluge
- Poznavanje rada na radunaru strankama i obavl_Ja druge poslove po
nalogu pretpostavijenog/e.
Obavlja administrativno - tehnike
Samostalni/a referent/kinja poslove za Sluzbu;, vr§i poslove
razvrstavanja, rasparedivanja,
- IV -1 nivo kvalifikacije evidentiranja i zaduzivanja dostavljenih
obrazovanja akata i predmeta u rad; posreduje u
- Najmanje tri godine radnog abavljanju telefo'nsk|h razgovora |
244 iskustva prijemu strganaka d|rektora;_vod| rokovnlvk
- Polozen struéni ispit za rad u obaveza 1 sastanaka dlrektora;‘ vréi
drZavnim organima adr'ninis.trativne pos'l_ove u vezi sa
- Poznavanje rada na racunaru sluzbenim putovanjima direktora |
‘ obavlja druge poslove po nalogu
pretpostavijenog/e.
Samostalni/a referent/kinja Obavlja administrativno - tehniCke
poslove za Sluzbi; vr§i posiove
- IV-1 nivo kvalifikacije umnozavanja dokumentacije i materijala
245 obrazovanja za rad Sluzbe; vodii evidenciju utroska

- Najmanje tri godine radnog
iskustva

- PoloZen struéni ispit za rad u
drzavnim organima

materijala u Sluzbi; pruza tehni¢ku
podrsku za organizaciju sastanaka
organa Fonda i konferencija za medije |

|

76




- Poznavanje rada na rac¢unaru

drugih dogadaja i obavlja druge poslove
po nalogu pretpostavljenog/e.

Visi namjestenik/ca |

| - IV-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja
- Najmanje jedna godina radnog
iskustva
- Polozen struéni ispit za rad u
246-247 drzavnim organima
- Polozen vozaéki ispit ,B*
kategorije

Doprema i otprema postu i drugi
materijal u Centalnu sluzbu, podruéne
jedinice 1 Odsjek za medicinsko
vjestacenje; vodi spiskove dostavijene i
otpremljene poste; stara se o odrzavanju
masine za frankiranje poste; obavlja
poslove prevoza, unosenja i iznosenja
materijala, po  potrebi izvrsava
dostavljatke poslove; vrS§i poslove
prevoza, odrzavanja i laksih popravki
vozila; priprema dokumentaciju za
tehnicki pregled, osiguranje, registractje
i dr. i obavlja druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.

Visi namjestenik/ca Il

- [l nivo kvalifikacije obrazovanja
- Najmanje jedna godina radnog
iskustva

—|

Fonda; obezbjeduje ispravnost opreme i
vr$i manje opravke; obavlja odrzavanje
prostora ispred poslovnih prosterija
Fonda i agregata; vrsi poslove prevoza i

QOdrzava osnovna sredstva | opremui

248 - Polozen struéni ispit za rad u po ~ potrebi izvrsava  dostavijacke
drzavnim organima poslove'; vrsi pos@ve_ umnozavanja,
- Polozen vozacki ispit ,B“ fotokoplranja, .l‘(orlce_nja, rezana | )
kategorije slaganja materijaia i obavI_Ja druge

poslove po nalogu pretpostavljenog/e.

n

Visi namjestenik/ca ll Ptanira nabavku i wvr8i uporedivanje
primljenih namirnica sa ispostavljenim
‘ - Il nivo kvalifikacije obrazovanja fakturama; vodi evidenciju o stanju i
949 - Najmanije jedna godina radnog utrodku robe; sprema i usluzuje pice i

| iskustva

napitke; stara se o kvalitetu robe; brine
se o higijeni poslovne prostorije i obavlja
druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.

- PoloZen strucni ispit za rad u
\ drzavnim organima
Visi namjestenik/ca Il
9250 (telefonista)
- I nivo kvalifikacije obrazovanja
\

Obezbjeduje komunikaciju putem
telefonske centrale; brine se o
ispravnosti telefonske centrale i obavlja
druge poslove po nalogu
| pretpostavljenog/e.
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- Najmanje jedna godina radnog
iskustva

- Polozen struéni ispit za rad u
drzavnim organima

Visi namjestenik/ca |

- V-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

Kontrolise ulaske i izlaske iz zgrade;
najavijuje  poslovne posjete; vodi
sluZzbenu evidenciju o licima koja ulaze
odnosno izlaze iz Fonda, vremenu

251-255 | _ Najmanje jedna godina radnog njihovog ulaska odnosno izlaska; stara
iskustva se o postovanju kuénog reda; vrsi
- Polozen struéni ispit za rad u primopredaju  duznosti po  zavrsetku
drzavnim organima smjene i obavlja‘ druge poslove po
- Poznavanje rada na raéunaru nalogu pretpostavijenoge.
Namjestenik/ca Vrsi odrzavanje higijene u poslovnim
(higijenicarka) prostorjama 1 prostora oko objekta
256-259 Fonda i obavlja druge poslove po nalogu
- 1-2 nivo kvalifikacije obrazovanja pretpostavijenog/e.
- bez radnog iskustva
Referent/kinja Obavlja administrativno tehni¢ku obradu
akata; vrsi poslove kompjuterske obrade
- NLili V-1 nivo kvalifikacije materijala, snimanje i skeniranje, kao i
obrazovanja njihovo ¢Euvanje u elektronskoj formi;
- Najmanje jedna godina radnog priprema podatke o broju obradenih
260-261 iskustva na poslovima u V-1 ili zahtjeva stranaka 1 sacinjava izvjestaje

I nivou kvalifikacije
obrazovanja.

- Polozen struéni ispit za rad u
drzavnim organima

- Poznavanje rada na racunaru

- Poznavanje daktilografije

za potrebe analiza; vodi rauna o
tehni€koj  ispravnosti  opreme |
blagovremeno]  nabavci  potroSnog
materijala i obavlja druge posiove po
nalogu pretpostavljenog/e.
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Za lica iz stava 1 ovog ¢lana vrsi se provjera znanja, sposobnosti, kompentencija i vjestina u
skladu sa propisom Vlade Crne Gore.

Clan 13

o

U Fondu penzijskog i invalidskog osiguranja Crne Gore se, radi osposobljavanja za
samostalno vréenje poslova, mogu zaposliti jedan ili vise prlpravnlka sa I, V-1V VI i VII-1
nivoom kvalifikacije obrazovanja.

Il PRELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clan 14
Rasporedivanje sluzbenika i namjestenika Stru¢ne sluzbe Fonda penzijskog i invatidskog
osiguranja Crne Gore, saglasno ovom Pravilniku, izvrsice se u roku od 30 dana od dana stupanja
na snagu avog Pravilnika.
Clan 15
Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje da vazi Pravilnik o unutrasnjoj
organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta Strucne sluzbe Fonda penzijskog i invalidskog
osiguranja Crne Gore, broj 01- 931 od 02.04.2021. godine.
Clan 16
Qvaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja na oglasnoj tabli Fonda

penzijskog i invalidskog osiguranja Crne Gore, a nakon utvrdivanja od strane vrsioca duznosti
direktora Fonda penzijskog i invalidskog osiguranja Crne Gore.

Broj: 01-3464 T
Podgorica, 26.09.2025.godine fo 5\}"‘
s 4+ VD BIREKTORA
l\g aommeadirhir Drobnjak
| = 1L |
,‘.L}' f:f,_ : l_"' %:*-‘-LIM'; (_ .;Ql/Ur:Ji

Pl . s |
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OBRAZLOZENJE

Fond penzijskog i invalidskog osiguranja Crne Gore je, shodno obavezi iz ¢lana 158b Zakona o
drzavnim sluzbenicima i namjestenicima {("Sluzbeni list CG", br.02/18, 34/19, 8/21, 37/22 1 82/25)
pripremio Predlog Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji | sistematizaciji radnih mjesta Stru¢ne
sluzbe Fonda penzijskog i invalidskog osiguranja Crne Gore. Predlog Pravilnika je uskladen sa
Zakonom o drzavnim sluzbenicima i namjestenicima i vazec¢im podzakonskim aktima (Uredba o
kriterijlumima za unutrasnju organizaciju i sistematizaciju poslova u organima drzavnefuprave |
Uredbom o mjerilima za razvrstavanje poslova radnih mjesta drZzavnih sluzbenika u zvanja u
okviru nivoa i kategorija ), kaoi Zakonom o penzijskom i invalidskom osiguranju i Statutom Fonda
penzijskog i invalidskog osiguranja Crne Gore, kojima su definisane nadleznosti Fonda
penzijskog i invalidskog osiguranja Crne Gore.

Cdredbom &lana 3 stav 2 Zakona o drzavnim sluzbenicima i namjestenicima (,S1.list Crne Gore”,
br.02/18, 34/19, 08/21, 37/22 i 82/25) propisano je da se odredbe ovog zakona primjenjuju i na
zaposlene u Fondu penzijskog i invalidskog osiguranja Crne Gore.

Clanom 122 Zakona o penzijskom i invalidskom osiguranju (,SI.list RCG", br.54/03, 39/04, 61/04,
79/04, 81/04, 29/05, 14/07, i 47/07 1 "Sl.list CG”, br. 12/07, 13/Q07, 79/08, 14/10, 78/10, 78/10,
34/11,40/11,66/12, 36/13, 38/13, 61/13i60/14,10/15, 44/15,42/16, 55/16, 80/20, 145/21 86/22,
99/23,125/23, 77/24 i 11/25) propisana je nadleznost direktora Fonda penzijskog i invalidskog
osiguranja Crne Gore da utvrduje unutrasnju organizaciju i sistematizaciju radnih mjesta u Fondu,
dok je clanom 47 stav 6 Zakona o drzavnoj upravi {,SI. list Crne Gore", br. 78/18,70/21 i 52/22)
propisano da unutrasnju organizaciju | sistematizaciju radnih mjesta u drzavnom fondu utvrduje
direktor drzavnog fonda.

U cilu stvaranja osnova za unapredenje rada Fonda i obezbjedenje efikasnijeg vrsenja poslova iz
njegove nadleznosti, a imajuci u vidu drudtveni i ekonomski ambijent u zemlji, pristupilo se
odredenoj reorganizaciji Fonda i shodno tome je donijet novi Pravilnik o unutrasnjoj organizaciji i
sistematizaciji radnih mjesta stru¢ne sluzbe Fonda penzijskog i invalidskog osiguranja Crne Gore.

Pravilnikom ¢ unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji utvrdena je organizacija Ciji je cilj efikasnije
i efektivnije ostvarivanje procesa rada u Fondu i bolje funkcionisanje u obavljanju poslova,
pobolj$anje sistema, podizanje zadovoljstva korisnika - penzionera, osiguranika i poslodavaca.
Tako se ukazala potreba za formiranjem novog odsjeka u okviru Sektora za informaticka riesenja,
inovacije i analitiku u oblasti penzijskog i invalidskog osiguranja - Odsjeka za inovacije i analitiku,
Cije uvodenje je u skladu sa strateskim planom Fonda PO, koji podrazumijeva digitalizaciju,
elektronske servise u sluzbi korisnika, veci stepen analitike i inovacija Takode, uvodenje posebne
sluzbe za javne nabavke u Fondu 3to je vaZzan korak ka jacanju institucionalne odgovornosti,
efikasnosti i zakonitosti, ¢ime se ne samo postuje zakon, vec¢ se i unapreduje cjelokupno
upravljanje javnim sredstvima, sto je od direktnog znacaja za sve korisnike Fonda i za $iru javost,
jer se kroz profesionalno vodenje procesa omogucava uspostavljanje jasnih i transparentnih
procedura javnih nabavki, sto ¢e omoguciti lak§e ispunjenje zakonskih obaveza i i brzu realizaciju
pianiranih javnin nabavki. Na kraju, u cilju obezbjedenja podrske za realizaciju strateskin ciljeva i
razvoj Fonda kroz razlicite oblike pomoci iz instrumenata predpristupne podrske Evropske unije i
druge oblike pomoci u okviru medunarodnih programa i inicijativa, izmjenama i dopunama Statuta
Fonda PIO Crne Gore (,SluZzbeni list Crne Gore", br. 056/25 od 06.06.2025. godine), uvedena je
nova vrsta poslova koja se obavlja u Centralnoj siuzbi Fonda, a to je priprema i sprovodenje
projekata. S tim u vezi neophodno je bilo osnovati Odjeljenje za projekte, u cilju obezbjedenja
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ispunjavanja obaveza iz medunarodnog projekta koji se implementira, kao i radi stvaranja uslova
za efikasno koriscenje dostupnih EU fondova i drugih izvora finansiranja projekata, prije svega
usmjerenih ka unapredenju rada institucije, razvoja usluga, unapredenja ljudskih resursa,
transparentnosti i primjene informacionih tehnologija u sistemu penzijskog i invalidskog
osiguranja. Takode, osnivanjem Odjelienja za projekte obezbjeduju se preduslovi za obavljanje
poslova Centraine siuzbe Fonda na nacin definisan Statutom ove institucije.

Pravilnik sadrzi unutranju organizaciju i sistematizaciju poslova, broj i vrstu organizacionih
jedinica, sadrzaj grupa poslova koji se vrde u unutrasnjim organizacionim jedinicama i njihovu
sistematizaciju, ukupan broj radnih mjesta i izvréflaca na poslovima tih radnih mjesta, uslove za
obavljanje utvrdenih posiova i opis poslova radnih mjesta.

Shodno Zakonu o penzijskom i invalidskom osiguranju, Fond penzijskog i invalidskog osiguranja
Crne Gore je institucija koja vréi javna ovlaséenja prilikom rie$avanja o pravima i obavezama iz
penzijskog i invalidskog osiguranja. Osnovne funkcije Fonda penzijskog i invalidskog osiguranja
Crne Gore su: efikasno, racionalno i zakonito ostvarivanje, obracun i isplata prava u nacionalnom
pravu i primjenom medudrzavnih sporazuma o socijalnom osiguranju; utvrdivanje postojanja |
uzroka invalidnosti i tjelesnog os$tecenja; pruzanje struéne pomoci pri ostvarivanju prava;
donosenje nacrta budzeta Fonda penzijskog i invalidskog osigurania Crne Gore; vodenje
evidencije i analiza podataka o osiguranicima i korisnicima prava; vodenje evidencije i analiza
podataka o zaradama, odnosno osnovicama osiguranja na koje su uplaéeni doprinosi, kao i
preduzimanje mjera za utvrdivanje njihove ispravnosti; vodenje evidencije o visini uplacenog
doprinosa za osiguranike, kao i o visini penzija; organizovanije poslova za sprovodenje penzijskog
i invalidskog osiguranja i obezbjedenje informatiike tehnologije na zakonom propisan nacin.

U skladu sa Statutom Fonda penzijskog i invalidskog osiguranja Crne Gore a u cilju obezbjedenja
neposrednog, efikasnog, racionalnog i zakonitog ostvarivanja prava iz penzijskog 1 invalidskog
osiguranja i obavljanja poslova sprovodenja osiguranja, u Fondu penzijskog i invalidskog
osiguranja Crne Gore se na funkcionalnom i teritorijalnom principu obrazuje jedinstvena Struéna
sluzba, koju €ine:
- Centralna sluzba u Podgorici i
- Podrune jedinice.

U Centralnoj sluzbi Fonda penzijskog i invalidskag osiguranja Crne Gore cbezbjeduju se: uslovi
za rad organa Fonda penzijskog i invalidskog osiguranja Crne Gore; jedinstvena primjena propisa
0 penzijskom i invalidskom osiguranju i pripremaju uputstva radi obezbjedivanja jedinstvene
primjene propisa; pruza stru¢na pomoc¢ podruéniim jedinicama u vezi sa rie$avanjem o pravima i
primjenom propisa iz penzijskog i invalidskog osiguranja u prvom stepenu; koordinira rad
podru¢nih jedinica i vréi nadzor nad njihovim racom u primjeni propisa iz penzijskog i invalidskog
osiguranja; rjeSava u prvom stepenu o pravima iz penzijskog i invalidskog osiguranja koja se
ostvaruju primjenom medudrZzavnih ugovora o secijalnom osiguranju, osim ako je za riesavanje o
pravima primjenom pojedinih medudrzavnih ugovora direktor ovlastio podruéne jedinice;
obavljaju poslovi pripreme i izrade materijala koji sluze za pregovore sa inostranim nosiocima
penzijskog i invalidskog osiguranja i uéestvovanje na tim pregovorima; pruza medunarodnu
pravnu pomo¢ u sprovodenju medudrzavnih ugovora o socijalnom osiguranju; obavljaju poslovi
u vezi sa stazom osiguranja koji se ra¢una sa uveéanim trajanjem; obavljaju poslovi mati¢ne
evidencije o osiguranicima i korisnicima prava iz penzijskog i invalidskog osiguranja i vode druge
evidencije propisane zakonom; vr8i izrada programa za sprovodenje penzijskog i invalidskog
osiguranja i obavijanje poslova iz djelokruga rada Fonda penzijskog i invalidskog osiguranja Crne
Gore; sprovodi politika razvoja i unapredenja penzijskog i invalidskog osiguranja predlaganjem
nadleznim organima preduzimanja potrebnih mjera i iniciranjem dono$enja odgovarajuéih
propisa; obavlja vjeStacenje invalidnosti i ‘jelesnog oste¢enja, njihovog uzroka, kao i
nesposobnosti &lana porodice u postupku cstvarivanja prava iz penzijskog i invalidskog
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osiguranja u prvom stepenu; vrsi prethodna kontrola nalaza, ocjene i miljenja organa vjestacenja
u prvom stepenu; obavljaju normativni, plansko-analiticki | drugi poslovi za potrebe rada organa
Fonda penzijskog i invalidskog osiguranja Crne Gore; prati i analizira razvoje penzijskog i
invalidskog osiguranja;

vrée statisticka i druga istrazivanja u oblasti penzijskog i invalidskog osiguranja; planira
prikupljanje i rasporedivanje sredstava za ostvarivanje prava iz penzijskog i invalidskog
osiguranja; utvrduje ekonomska politika i prati sprovodenje ekonomsko-finansijske politike Fonda
penzijskog i invalidskog osiguranja Crne Gore; vode prihodi po propisanim raéunima za Fond
penzijskog i invalidskog osiguranja Crne Gore, vrsi uskladivanje i isplate penzija, vréi uskladivanje
knjigovodstvene evidencije i sastavljaju kvartalni i godisnji finansijski izvjestaji Fonda penzijskog
i invalidskog osiguranja Crne Gore; obavljaju poslovi saradnje sa organizacijama penzionera;
obavljaju poslovi pruZzanja pravne pomoc¢i u postupku ostvarivanja prava iz penzijskog i
invalidskog osiguranja; obavljaju poslovi unutrasnje revizije; obavljaju finansijski poslovi u skladu
sa zakonom; vrsi elektronska obrada podataka u jedinstvenom informacionom sistemu |
elektronsko arhiviranje dokumentacije; odlu¢uje o pravima, obavezama i odgovornostima
zaposlenih u Struénoj sluzbi Fonda penzijskog i invalidskog osiguranja Crne Gore; obavljaju
poslovi pravnog prometa i zastupanja Fonda penzijskog i invalidskog osiguranja Crne Gore;
obavljaju poslovi informisanja i obavljaju drugi poslovi u skladu sa zakonom i opétim aktima Fonda
penzijskog i invalidskog osiguranja Crne Gore.

U podrucnim jedinicama obavljaju se: poslovi u vezi sa rjeSavanjem o pravima iz penzijskog i
invalidskog osiguranja u prvom stepenu; poslovi U vezi sa rie§avanjem o pravima iz penzijskog i
invalidskog osiguranja u prvom stepenu primjenom medudrzavnih ugovora o socijalnom
osiguranju, za koje su ovlaSéene od strane direktora Fonda penzijskeg i invalidskog osiguranja
Crne Gore; utvrduju zarade, staz osiguranja i penzijski staz za osiguranike, podnose odnosno
primaju prijave za vodenje maticne evidencije, kontroliSu podaci u tim prijavama, vrsi obrada
podataka i obavljaju drugi poslovi od znaaja za ustrojavanje | vodenje matiéne evidencije ©
osiguranicima i korisnicima prava; obavlja dio poslova u vezi sa utvrdivanjem radnih mjesta,
odnosno poslova na kojima se staz osiguranja rauna sa uvecanim trajanjem; pruza pravna
pomoé osiguranicima i korisnicima prava iz oblasti penzijskog i invalidskog osiguranja i drugi
poslovi u sladu sa zakonom i opsétim aktima Fonda penzijskog i invalidskog osiguranja Crne Gore.

Predlozeni pravilnik obuhvata unutradnju organizaciju, opis poslova po organizacionim
jedinicama, rukovodenje, planiranje i izvrSavanje poslova, sistematizaciju radnih mjesta i opis
postova drzavnih sluzbenika i namjestenika po organizacionim jedinicama. Poslovi iz djelokruga
rada Fonda penzijskog i invalidskog osiguranja Crne Gore obavljaju se u okviru Eetiri sektora i
pet posebnih unutrasnjih organizacionih jedinica - odjeljenja | sluzbi. Organizaciona struktura
Fonda penzijskog i invalidskog osiguranja Crne Gore utvrdena je u skladu sa potrebama
poslovnih procesa kao i nadleZznostima Fonda penzijskog i invalidskog osiguranja Crne Gore, a
na osnovu odredaba Uredbe o kriterijumima za unutrasnju organizaciju i sistematizaciju poslova
u organima drZavne uprave. Za obezbjedivanje preduslova za efikasno i blagovremeno
sprovodenje svih poslovnih procesa koji se obavljaju u Fondu penzijskog i invalidskog osiguranja
Crne Gore, utvrden je predlozen broj radnih mjesta, sistematizovan po grupama i zvanjima, u
okviru nivoa i kategorija u skladu sa Uredbom o mjerilima za razvrstavanje poslova radnih mjesta
drzavnih siuZzbenika u zvanja u okviru nivoa i kategorija.

U Sektoru za sprovodenje penzijskog i invalidskog osiguranja poslovi su organizovani preko
odsjeka i podruénih jedinica, i to: Odsjek za obradu podataka matiéne evidencije, Odsjek za
sprovodenje inostranog osiguranja, Odsjek za medicinsko vjestalenje, Podruéna jedinica
Podgorica (za opstine Podgorica, Tuzi, Kolasin, Danilovgrad i Zeta), Podruéna jedinica Niksi¢ (za
opstine Nik§i¢, Pluzine i Savnik), Podruéna jedinica Berane (za opstine Berane, Rozaje, Plav,
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Andrijevica, Petnjica i Gusinje), Podrué¢na jedinice Bijelo Polje (za opstine Bijelo Polje i Mojkovac),
Podruéna jedinica Plievija (za opétine Pljevlja i Zabljak), Podruéna jedinica Cetinje, Podruéna
jedinica Bar (za opétine Bar i Ulcinj), Podruéna jedinica Kotor (za op$tine Kotor, Tivat i Budva)
Podrucéna jedinica Herceg Novi. Ukupan broj sistematizovanih radnih mjesta u okviru Sektora je
143.

U Sektoru za ekonomske i finansijske poslove iz oblasti penzijskog i invalidskog osiguranja
poslovi su organizovani preko Odsjeka za obracun i isplatu prava iz penzijskog i invalidskog
osiguranja, Odsjeka za statistiku i analize i Odsjeka za raCunovodstvene poslove u oblasti
penzijskog i invalidskog osiguranja. Ukupan broj sistematizovanih radnih mjesta u okviru Sektora
je 30.

U Sektoru za pravne poslove, poslove saradnje 3a organizacijama penzionera i ljudske resurse
poslovi su organizovani preko Odsjeka za pravne poslove i poslove saradnje sa organizacijama
penzionera i Odsjeka za ljudske resurse. Ukupzn broj sistematizovanih radnih mjesta u okviru
Sektora je 15.

U Sektoru za informati¢ka rjeSenja, inovacije i analitiku u oblasti penzijskog i invatidskog
osiguranja poslovi su organizovani preko Odsjeka za sistemski softver i obradu, Odsjeka za IT
projektovanje, razvoj i odrzavanje aplikativnog softvera, Odsjeka za vodenje elektronske
evidencije i Odsjeka za inovacije i analitiku. Ukugan broj sistematizovanih radnih mjesta u okviru
Sektora je 27.

Imajuéi u vidu odredbe Uredbe o kriterijumima za unutrasnju organizaciju | sistematizaciju poslova
u organima drzavne uprave, pristupilo se formiranju posebnih unutradnjih organizacionih jedinica
- odjeljenja, i sluzbi, radi vrsenja administrativnih i drugih poslova.

U Odjelienju za unutrasnju reviziju sistematizovana su 4 radna mjesta.

U Odjeljenju za projekte sistematizovana su 4 radna mjesta.

U Sluzbi za finansijske poslove sistematizovano je 6 radnih mjesta.

U Sluzbi za javne nabavke sistematizovana su 4 radna mjesta.

U Sluzbi za opste poslove sistematizovano je 27 radnih mjesta.

Pravilnikom o unutrasnoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta Stru¢ne sluzbe Fonda

penzijskog iinvalidskog osiguranja Crne Gore, sistematizovano je 261 sluzbenickih radnih mjesta
ukljuCujuci i starjesinu i nije doslo do povecanja troja izvrsitaca.

Obzirom na broj sistematizovanih radnih mjesta, te potrebu pravno tehnicke pripreme rieenja o
rasporedu zaposlenih, predlozeno je da se njihov raspored izvrsi u roku od 30 dana od dana
stupanja na snagu Pravilnika, kao objektivnom roku za izvr§enje ovih aktivnosti.
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