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Na osnovu clana 28 stav 4 Zakona o drzavnoj upravi ( "SI. list CG”, br.78/18 , 70/21) i clana 30 Uredbe o 
organizaciji i nacinu rada drzavne uprave ( "SI. list CG", br.118/20, 121/20, 1/21, 2/21, 29/21, 34/21, 41/21,
85/21) na predlog direktora Drzavnog arhiva Vlada Crne Gore na sjednici odrzanoj dana___________
utvrdila je

PRAVILNIK

O

UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI I SISTEMATIZACIJI 

DRZAVNOG ARHIVA

Clan 1

Ovim Pravilnikom utvrduje se unutrasnja organizacija i sistematizacija Drzavnog arhiva (u daljem 
tekstu:Arhiv) i utvrduju organizacione jedinice i njihov djelokrug, radna mjesta i zaposljavanje pripravnika.

Clan 2

Sjediste Drzavnog arhiva je na Cetinju.

I. ORGANIZACIONE JEDINICE I NJIHOV DJELOKRUG

Clan 3

I.Sektor za arhivsku gradu stvaralaca od znacaja za Drzavu.
1.1. Arhivski odsjek Centralni depo - Cetinje
1.2. Arhivski odsjek za sredivanje i obradu arhivske grade do 1945.g. -Cetinje
1.3. Arhivski odsjek za sredivanje i obradu arhivske grade od 1945.g. -Cetinje
1.4. Arhivski odsjek - Istorijski arhiv Kotor
1.5. Arhivski odsjek za istoriju radnickog pokreta -  Podgorica

2. Sektorza arhivsku gradu stvaralaca od znacaja za jedinice lokalne samouprave.
2.1. Arhivski odsjek- Podgorica, za glavni grad Podgorica, sa sjedistem u Podgorici
2.2. Arhivski odsjek - Danilovgrad, za opstinu Danilovgrad, sa sjedistem u Danilovgradu.
2.3. Arhivski odsjek - Niksic, za opstine Niksic, Pluzine i Savnik, sa sjedistem u Niksicu
2.4. Arhivski odsjek - Bijelo Polje, za opstinu Bijelo Polje, sa sjedistem u Bijelom Polju
2.5. Arhivski odsjek - Berane, za opstine Berane i Rozaje sa sjedistem u Beranama
2.6. Arhivski odsjek - Andrijevica, za opstine Andrijevica i Plav, sa sjedistem u Andrijevici
2.7. Arhivski odsjek - Pljevlja, za opstine Pljevlja i Zabljak, sa sjedistem u Pljevljima
2.8. Arhivski odsjek - Kolasin, za opstine Kolasin i Mojkovac, sa sjedi§tem u Kolasinu
2.9. Arhivski odsjek - Ulcinj, za opstinu Ulcinj, sa sjedistem u Ulcinju
2.10. Arhivski odsjek- Bar, za opstinu Bar, sa sjedistem u Baru
2.11. Arhivski odsjek -Budva, za opstinu Budva , sa sjedistem u Budvi
2.12. Arhivski odsjek -Kotor, za opstine Kotor i Tivat, sa sjedistem u Kotoru
2.13. Arhivski odsjek -Herceg Novi, za opstinu Herceg Novi, sa sjedistem u Herceg Novom
2.14. Arhivski odsjek -Cetinje, za prijestonicu Cetinje, sa sjedistem na Cetinju
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3. Sektor za naucno-informativnu djelatnost i zastitu arhivske grade van arhiva

3.1. Arhivski odsjek za naucnu, informativnu i kulturno-prosvjetnu djelatnost
3.2. Arhivski odsjek za zastitu registraturske i arhivske grade van Arhiva.

4. Odjeljenje za tehnicku zastitu arhivske grade

5. Sluzba za opste poslove

6. Sluzba za finansijske poslove

Clan 4

1. U Sektoru za arhivsku gradu stvaralaca od znacaja za Drzavu obavljaju se poslovi koji se 
odnose na: preuzimanje, smjestaj i zastitu arhivske grade; vodenje evidencija o cjelokupnoj arhivskoj gradi; 
izradu informacija, analiza i elaborata; sredivanje i obradu arhivske grade preuzete u Arhiv; donosenje
preporuka o prioritetu arhivskih fondova i zbirki za sredivanje i obradu i o prioritetu strucnih operacija;
izradu naucno-obavjestajnih sredstava o sredenim fondovima i zbirkama; ekspertizu arhivske grade; izradu 
informacija, analiza i elaborata o stanju i problemima vezanim za poslove Sektora; davanja arhivske grade 
na koriscenje i pripreme za publikovanje; ucesce u pripremi programa razvoja arhivske djelatnosti; 
ucestvovanje u poslovima strucnog obrazovanja i usavrsavanja kadrova i drugi poslovi u skladu sa 
propisima.

1.1. U Arhivskom odsjeku Centralni depo - Cetinje vrse se strufino tehnicki poslovi koji se 
odnose na: preuzimanje, smjestaj i zastitu arhivske grade; vodenje odgovarajucih evidencija o gradi 
primljenoj i smjestenoj u Arhiv; vodenje evidencija za arhivsku gradu; izdavanje i vracanje arhivske grade 
radi obrade, koriscenja i tehnicke zastite; opremanje arhivskih kutija i ispisivanje spoljnih oznaka; 
utvrdivanje pripadnosti arhivske grade odgovarajucim arhivskim fondovima; postupanje po zahtjevima 
stranaka o dokumentaciji koju sadrzi arhivska grada; redovno pracenje stanja i redosleda fondovskih 
cjelina arhivske grade; zrada plana priotiteta nabavke arhivskih kutija prema stanju, formatu i stepenu 
ugrozenosti arhivske grade; ucesce u planiranju prioritetnih fondova za primjenu svih vrsta zastite arhivske 
grade; postovanje tektonike arhivskih fondova u odgovarajuce depoe uz izradu topografskog pokazivaca; 
izrada opisa polica i arhivskih kutija; redovno provjetravanje; redovno pracenje uslova kondicioniranja 
arhivske grade u depoima i preduzimanje mjera za redovno otprasivanje arhivske grade i depoa uz 
preporuku Odjeljenja za tehnicku zastitu arhivske grade, kao i drugi poslovi u skladu sa propisima.

1.2. Arhivskom odsjeku za sredivanje i obradu arhivske grade do 1945.g.-Cetinje vrse se 
strucni poslovi koji se odnose na: sredivanje i obradu arhivske grade nastale u radu pravnih i fizickih lica od 
znacaja za Drzavu do 1945.g.; izrada naucno-informativnih sredstava o sredenim fondovima i zbirkama; 
izrada normiranih arhivskih zapisa: o arhivskoj gradi, stvaraocima i funkcijama; izrada odgovarajucih 
indeksa, registara- predmetno-tematskih: azbucnih, imenskih, geografskih u cilju unapredenja korisnickih 
funkcija arhiva; ekspertize arhivske grade; izrada i usvajanje metodskih uputstava o sredivanju i obradi 
arhivske grade; sredivanje i obrada arhivske grade u skladu sa vazecim metodoloskim uputstvima i 
standardima; ucesce u sprovodenju mjera zastite u saradnji sa drugim odsjecima iz Sektora i predlaganje 
odredenih prioritetnih mjera zastite za pojedine fondove, zbirke i serije; izrada planova za sredivanje, 
obradu i zastitu prioritetnih fondova i zbirki; cuvanja podataka o arhivskoj gradi u propisanoj 
konvencionalnoj i elektronskoj formi, kao i drugi poslovi u skladu sa propisima.

1.3. Arhivskom odsjeku za sredivanje i obradu arhivske grade od 1945.g.-Cetinje vrse se strucni 
poslovi koji se odnose na: sredivanje i obradu arhivske grade nastale u radu pravnih i fizickih lica od 
znacaja za Drzavu od 1945.g.; izrada naucno-informativnih sredstava o sredenim fondovima i zbirkama; 
izrada normiranih arhivskih zapisa: o arhivskoj gradi, stvaraocima i funkcijama; izrada odgovarajucih 
indeksa, registara- predmetno-tematskih: azbucnih, imenskih, geografskih u cilju unapredenja korisnickih 
funkcija arhiva; ekspertize arhivske grade; izrada i usvajanje metodskih uputstava o sredivanju i obradi 
arhivske grade; sredivanje i obrada arhivske grade u skladu sa vazecim metodoloskim uputstvima i 
standardima; ucesce u sprovodenju mjera zastite u saradnji sa drugim odsjecima iz Sektora i predlaganje 
odredenih prioritetnih mjera zastite za pojedine fondove, zbirke i serije; izrada planova za sredivanje,
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' obradu i zastitu prioritetnih fondova i zbirki; cuvanja podataka o arhivskoj gradi u propisanoj
konvencionalnoj i elektronskoj formi, kao i drugi poslovi u skladu sa propisima.

1.4. Arhivskom odsjeku Istorijski arhiv Kotor vrse se strucno tehnicki poslovi koji se odnose na zastitu, 
sredivanje, koriscenje i obradu arhivske grade iz drustveno-politickog, privrednog i kulturnog zivota iz 
proslosti sa podrucja Boke Kotorske do 1918 godine; izrada naucno-informativnih sredstava o sredenim 
fondovima i zbirkama; izrada normiranih arhivskih zapisa: o arhivskoj gradi, stvaraocima i funkcijama; 
izrada odgovarajucih indeksa, registara-predmetno-tematskih, azbucnih, imenskih, geografskih u cilju 
unapredenja korisnickih funkcija arhiva; ekspertize arhivske grade i izrada i usvajanje metodskih uputstava 
o sredivanju i obradi arhivske grade u skladu sa vazecim metodoloskim uputstvima i standardima; ucesce 
u sprovodenju mjera zastite u saradnji sa drugim odsjecima iz Sektora i predlaganje odredenih prioritetnih 
mjera zastite za pojedine fondove/zbirke/serije; izrada planova za sredivanje, obradu i zastitu prioritetnih 
fondova i zbirki; cuvanje podataka o arhivskoj gradi u konvencionalnoj i elektronskoj formi; redovno 
pracenje uslova kondicioniranja arhivske grade u depoima i preduzimanje mjera uz preporuku Odjeljenja za 
tehnicku zastitu arhivske grade, ostali poslovi depoa, kao i drugi poslovi u skladu sa propisima.

1.5. Arhivskom odsjeku za istoriju radnickog pokreta -  Podgorica vrse se strucno tehnicki poslovi
koji se odnose na: sredivanje, obradu i koriscenje arhivske grade o radnickom pokretu, NO ratu Crne Gore 
kao i posleratne grade drustveno-politickih organizacija, izrada naucno-informativnih sredstava o sredenim 
fondovima i zbirkama; izrada normiranih arhivskih zapisa: o arhivskoj gradi, stvaraocima i funkcijama; 
izrada odgovarajucih indeksa,registara-predmetno-tematskih, azbucnih, imenskih, geografskih u cilju
unapredenja korisnickih funkcija arhiva; ekspertize arhivske grade i izrada i usvajanje metodskih uputstava
o sredivanju i obradi arhivske grade u skladu sa vazecim metodoloskim uputstvima i standardima; ucesce 
u sprovodenju mjera zastite u saradnji sa drugim odsjecima iz Sektora i predlaganje odredenih prioritetnih 
mjera zastite za pojedine fondove/zbirke/serije; izrada planova za sredivanje, obradu i zastitu prioritetnih 
fondova i zbirki; cuvanje podataka o arhivskoj gradi u konvencionalnoj i elektronskoj formi; redovno 
pracenje uslova kondicioniranja arhivske grade u depoima i preduzimanje mjera uz preporuku Odjeljenja za 
tehnicku zastitu arhivske grade; ostali poslovi depoa, kao i drugi poslovi u skladu sa propisima.

Clan 5

2. U Sektoru za arhivsku gradu stvaralaca od znacaja za jedinice lokalne samouprave vrse se 
strucni, tehnicki i izvrsni poslovi koji se odnose na: izradu evidencija, pracenje opsteg stanja registraturske
i arhivske grade, predlaganje mjera zastite i preuzimanje arhivske grade stvaralaca odnosno drzalaca od 
znacaja za jedinicu lokalne samouprave; sredivanje, obradu i koriscenje arhivske grade; smjestaj, 
preventivnu i fizicku zastitu arhivske grade u Arhivu; izradu informacija analiza i elaborata o stanju i 
problemima vezanim za poslove Sektora u kojima se predlaze preduzimanje odgovarajudih mjera; izradu 
naucno-obavjestajnih sredstava o sredenim fondovima i zbirkama; ekspertizu arhivske grade; ucesce u 
pripremi programa razvoja arhivske djelatnosti; ucesce u organizovanju strucnog obrazovanja i 
usavrsavanja kadrova, kao i drugi poslovi u skladu sa propisima.

U arhivskim odsjecima organizovanim u okviru ovog Sektora vrse se izvrsni i strucni poslovi 
koji se odnose na: evidenciju pracenje opsteg stanja registraturske i arhivske grade, predlaganje mjera 
zastite, i preuzimanje arhivske grade od znacaja za jedinicu lokalne samouprave za koju su osnovani; 
sredivanje, obradu i koriscenje arhivske grade; izrada naucno-informativnih sredstava o sredenim 
fondovima i zbirkama; izrada normiranih arhivskih zapisa: o arhivskoj gradi, stvaraocima i funkcijama; 
izrada odgovarajucih indeksa, registara-predmetno-tematskih, azbucnih, imenskih, geografskih u cilju 
unapredenja korisnickih funkcija arhiva; ekspertize arhivske grade i izrada i usvajanje metodskih uputstava
o sredivanju i obradi arhivske grade u skladu sa vazecim metodoloskim uputstvima i standardima; ucesce 
u sprovodenju mjera zastite u saradnji sa drugim odsjecima iz Sektora i predlaganje odredenih prioritetnih 
mjera zastite za pojedine fondove/zbirke/serije; izrada planova za sredivanje, obradu i zastitu prioritetnih 
fondova i zbirki; cuvanje podataka o arhivskoj gradi u konvencionalnoj i elektronskoj formi; redovno 
pracenje uslova kondicioniranja arhivske grade u depoima i preduzimanje mjera uz preporuku Odjeljenja za 
tehnicku zastitu arhivske grade; ostali poslovi depoa, kao i drugi poslovi u skladu sa propisima.

Clan 6



3. Sektor za naucno-informativnu djelatnost i zastitu arhivske grade van arhiva
U Sektoru za naucno-informativnu djelatnost i zastitu arhivske grade van arhiva obavljaju se poslovi koji se 
odnose na: standardizaciju i prikupljanje evidencija koje se vode u arhivskim odsjecima Drzavnog arhiva, 
unapredenje nacina vodenja ukupnog evidencijskog i naucno-informativnog aparata u konvencionalnoj i/ili - 
elektronskoj formi; pracenje i ucestvovanje u izradi planova i programa rada, propisa i normi vezanih za 
arhivsku djelatnost i predlaganje odgovarajucih aktivnosti za njihovo uskladivanje; publikovanje arhivske 
grade; vodenje centralnog kataloga arhivskih fondova i zbirki Drzavnog arhiva; pripremanje izlozbi, 
predavanja i drugih oblika kulturno-prosvjetne djelatnosti; pracenje i primjenjivanje standarda MAS-a; 
proucavanje teorije i prakse i predlaganje mjera za unapredenje arhivske djelatnosti; obezbjedivanje 
informacija i izradu informacionih sredstava o arhivskoj gradi koja se nalazi u fondovima ovog organa; 
organizovanje strucnog osposobljavanja i usavrsavanja arhivskog osoblja u arhivu, kao i obuku zaposlenih 
kod drzalaca arhivske grade zaduzenih za arhivsko poslovanje; pracenje stanja registraturske i arhivske 
grade kod stvaralaca/drzalaca i predlaganje mjera zastite stvaralaca drzavnih organa i organizacija u 
pogledu evidentiranja, arhiviranja, sredivanja i odabiranja arhivske grade iz registraturskog materijala; 
provjeru izlucenog bezvrijednog registraturskog materijala i odobravanje njegovog unistavanja; izdavanje 
strucnih uputstava za popisivanje i opisivanje pohranjene arhivske i registraturske grade tokom njenog 
arhiviranja do predaje arhivu; prikupljanje informacija o stanju registraturske i arhivske grade kod 
stvaralaca/drzalaca radi vodenja propisanih evidencija, organizovanje rada na pripremi arhivske grade za 
preuzimanje, kao i druge poslove u skladu sa propisima.
3.1. U Arhivskom odsjeku za naucnu, informativnu i kulturno-prosvjetnu djelatnost vrse se strucni i 
naucni poslovi koji se odnose na: prikupljanje evidencija koje se vode u arhivskim odsjecima drzavnog 
arhiva, staranje o njihovom uskladivanju, unapredenju nacina vodenja i ukupnog evidencijskog i naucno- 
informativnog sistema u konvencionalnoj i/ili elektronskoj formi; pracenje i ucestvovanje u izradi, planova i 
programa rada, propisa i normi vezanih za arhivsku djelatnost i predlaganje odgovarajucih aktivnosti za 
uskladivanje istih; evidentiranje opsteobavjestajnih sredstava o gradi Arhiva i gradi strane provenijencije; 
pripremanje i publikovanje naucno - informativnih sredstava; istrazivanje arhivske grade u arhivima u zemlji
i inostranstvu radi dopune fondova; publikovanje arhivske grade; vodenje centralnog kataloga arhivskih 
fondova i zbirki Drzavnog arhiva; pripremanje izlozbi i drugih oblika kulturno - prosvjetne djelatnosti; 
izdavanje na koriscenje i vodenje evidencije i dokumentacije o koriscenju arhivske grade i biblioteckog 
materijala; prikupljanje informativnih sredstava o gradi iz arhiva u zemlji i inostranstvu; pracenje i 
primjenjivanje medunarodnih dostignuca iz oblasti informatike; pracenje i primjenjivanje standarda MAS-a i 
preporuka Evropske komisije za zastitu i cuvanje podataka; odrzavanje i azuriranje Internet prezentacije 
Arhiva; proucavanje teorije i prakse i predlaganje mjera za unapredivanje arhivske djelatnosti; ucesce u 
pripremi programa razvoja arhivske djelatnosti; obezbjedivanje informacija i izradu informacionih sredstava
o arhivskoj gradi koja se nalazi u fondovima ovog organa; organizovanje strucnog osposobljavanja i 
usavrsavanja arhivskog osoblja u arhivu, kao i obuku zaposlenih kod drzalaca arhivske grade zaduzenih za 
arhivsko poslovanje; i druge poslove u skladu sa propisima.
3.2. u Arhivskom odsjeku za zastitu registraturske i arhivske grade van arhiva vrse se poslovi koji 
se odnose na: pracenje opsteg stanja registraturske i arhivske grade i predlaganje mjera zastite kod 
stvaralaca/drzalaca drzavnih organa i organizacija kao i ostali poslovi u pogledu evidentiranja, arhiviranja, 
sredivanja i odabiranja arhivske grade iz registraturskog materijala i izvrsavanja njihovih obaveza po 
osnovu Uredbe o kancelarijskom poslovanju u dijelu koji je od interesa za zastitu arhivske grade; provjeru 
postupka izlucivanja bezvrijednog registraturskog materijala i odobravanje njegovog unistavanja; pruzanje 
strucne pomoci u skadu sa vazecim propisima; pracenje postupka odabiranja i pripreme arhivske grade za 
predaju Arhivu; vodenje propisanih evidencija o stvaraocima/drzaocima arhivske grade i registraturskoj i 
arhivskoj gradi koja je pohranjena kod njih kao i drugi poslovi u skladu sa propisima"

Clan 7

U Odjeljenju za tehnicku zastitu arhivske grade vrse se strucno tehnicki poslovi koji se odnose na : 
konzervaciju i restauraciju ostecenih dokumenata; kontrolisanje, cuvanje i odrzavanje arhivske grade i 
davanje strucnih uputstava za sprovodenje preventivnih mjera zastite arhivske grade od oboljenja i 
ostecenja; predlaganje i realizacija prioritetne liste fondova za konzervaciju; snimanje i mikrofilmovanje 
arhivske grade radi sigurnosti i zastite ugrozene grade, te radi koriscenja i dopune arhivskih fondova i 
zbirki; obradu mikrofilma nakon snimanja; izradu mikroteke, izradu godisnjih i periodicnih planova za
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tehnicku kontrolu i dubliranje mikrofilmova u mikroteci; predlaganje i izradu prioritetne liste fondova i zbirki 
za zastitno mikrofilmovanje; pracenje tehnoloskih dostignuca mikrofilm-tehnologije; umnozavanje arhivske 
grade i operativnog materijala; vodenje evidencije o reprografisanom materijalu; planiranje i pripremanje 
poslova za rad laboratorije; knjigovezacku obradu fondovskih i biblioteckih knjiga; izradu fascikli, kutija i 
omota; ucesce u pripremi programa razvoja arhivske djelatnosti; redovno prikupljanje podataka o uslovima 
kondicioniranja, smjestaja i stanja arhivske grade u arhivskim odsjecima Drzavnog arhiva; izraduje interna 
uputstva za sprovodenje mjera cjelovite zastite arhivske grade; ucestvuje u organizovanju strucnog 
usavrsavanja kadrova, kao i druge poslove u skladu sa propisima.

Clan 8

U Sluzbi za opste poslove vrse se poslovi koji se odnose na: administrativne i tehnicke poslove; 
pracenje i primjenu propisa iz oblasti radnih odnosa i razvoj ljudskih resursa; priprema opstih i 
pojedinacnih pravnih akata za ostvarivanje prava iz radnih odnosa sluzbenika/ca i namjestenika/ca, 
izradu i kontrolu primjene rasporednih rjesenja sluzbenika/ca i namjestenika/ca; planiranje stalnog 
strucnog usavrsavanja sluzbenika/ca i namjestenika/ca Arhiva; pripremu akta o organizaciji i 
sistematizaciji Arhiva; vodenje i azuriranje kadrovskog informacionog sistema (KIS); prijem 
evidentiranje i duvanje arhiviranih predmeta, vodenje osnovnih i pomocnih evidencija; stampanje i 
umnozavanje materijala za potrebe sluzbe; poslove vozaca/ice i kurira/ke.

Clan 9

U Sluzbi za finansijske poslove vrse se poslovi koji se odnose na: obradu zahtjeva za budzetsku 
potrosnju i isplatu; ovjeravanje zahtjeva za placanje, pracenje mjesecnih varanta i njihov utrosak, vodenje 
knjiga ulaznih faktura; evidencija osnovnih sredstava; priprema i obrada knjigovodstvene dokumentacije; 
vodenje poslovnih knjiga (dnevne i glavne knjige); usaglasavanje knjigovodstvenog sa stvarnim stanjem; 
obrada i dostava statistickih podataka; podizanje avansa i vodenje blagajne; trebovanje kancelarijskog i 
potrosnog materijala; priprema izvjestaja za obracun zarada, naknada i drugih primanja zaposlenih; izrada 
periodicnih obracuna i zavrsnog racuna; izrada drugih finansijskih izvjestaja i njihovo dostavljanje trezoru i 
poreskoj upravi; planiranje i priprema budzeta; organizovanje popisa; planiranje i pracenje investicionih 
poslova; pracenje i kontrola finansijske realizacije ugovora zakljucenih u postupku javnih nabavki; 
blagovremeno i namjensko koriscenje sredstava za namjene predvidene budzetom i finansijskim planom; 
ucestvovanje u izradi izvjestaja o troskovima projekata kao i uspostavljanje i odrzavanje analitickog sistema 
evidencija u skladu sa racunovodstvenim standardima; pripremu plana javnih nabavki i njegovo 
dostavljanje nadleznim organima; pripremu izvjestaja o javnim nabavkama, sprovodenje postupka javnih 
nabavki i vodenje evidencija o javnim nabavkama, kao i drugi odgovarajuci poslovi iz djelokruga Sluzbe.
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II. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clan 10

Za izvrsavanje poslova iz djelokruga Arhiva utvrduju se sluzbenicka i namjestenicka radna mjesta 
za 160 izvrsilaca:

III. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clan 10

Za izvrsavanje poslova iz djelokruga Arhiva utvrduju se sluzbenicka i namjestenicka radna mjesta 
za 160 izvrsilaca:

Redni
broj

Naziv radnog mjesta " T "  R

i uslovi za 
obavljanje poslova u

— j
izvrsila Opis poslova

odredenom zvanju l ; ■

1.

Direktor/ca

-VII1 nivo kvalifikacije 
obrazovanja, fakultet iz 
oblasti drustvenih ili 
humanistickih nauka,
- najmanje tri godina radnog 
iskustva na poslovima 
rukovodenja ili pet godina 
radnog iskustva na drugim 
poslovima,
-polozen strucni ispit za rad 

u drzavnim organima

1

Predstavlja, rukovodi i organizuje rad u Drzavnom 
arhivu.

1. Sektor za arhivsku gradu stvaralaca od znacaja za Drzavu

2.

Pomocnik/ca direktora/ce

- VII1 nivo kvalifikacije 
obrazovanja, fakultet iz 
oblasti drustvenih ili

1

Rukovodi, koordinira i organizuje rad Sektora za 
arhivsku gradu od znacaja za Drzavu; obezbjeduje 
ostvarivanje odnosa i saradnje sa drugim drzavnim 
organima, organima lokalne samouprave,organima 
lokalne uprave, privrede nevladinim organizacijama i



humanistickih nauka,
- najmanje dvije godine 
radnog iskustva na 
poslovima rukovodenja ili pet 
godina radnog iskustva
- polozen strucni ispit za rad 
u drzavnim organima,
- polozen strucni ispit za 

obavljanje arhivske 
djelatnosti

gradanima; rasporeduje poslove na neposredne 
izvrsioce, vrsi kontrolu obavljenih poslova, ucestvuje u 
pripremi programa razvoja arhivske djelatnosti i i 
odlucuje o najslozenijim poslovima iz djelokruga rada 
Sektora. Za svoj rad i rad Sektora kojim rukovodi 
odgovara direktoru Arhiva.

1.1. Arhivski odsjek centralni depo-Cetinje

3.

Nacelnik/ca

- VI11 nivo kvalifikacije 
obrazovanja fakultet iz 
oblasti drustvenih ili 
humanistickih nauka,
- najmanje cetiri godine 
radnog iskustva,
- polozen strucni ispit za rad 
u drzavnim organima,
- polozen strucni ispit za 
obavljanje arhivske 
djelatnosti

1

Rukovodi i koordinira radom Odsjeka, komunicira sa 
drugim organizacionim jedinicama, organima i 
gradanima.samostalno radi i odlucuje o pitanjima iz 
nadleznosti Odsjeka; vrsi najslozenije poslove, iz 
djelokruga Odsjeka koj se odnose na: preuzimanje, 
smjestaj i zastitu arhivske grade; vodenje 
odgovarajucih evidencija o gradi primljenoj i 
smjestenoj u Arhiv; vodenje evidencija za arhivsku 
gradu; izdavanja i vracanje arhivske grade radi 
obrade, koriscenja i tehnicke zastite; opremanja 
arhivskih kutija i ispisivanje spoljnih oznaka; 
utvrdivanja pripadnosti arhivske grade odgovarajucim 
arhivskim fondovima; postupanja po zahtjevima 
stranaka o dokumentaciji koju sadrzi arhivska grada; 
redovno pracenje stanja i redosleda fondovskih 
cjelina arhivske grade;izradu plana priotiteta nabavke 
arhivskih kutija prema stanju, formatu i stepenu 
ugrozenosti arhivske grade; ucesce u planiranju 
prioritetnih fondova za primjenu svih vrsta zastite 
arhivske grade; postovanje tektonike arhivskih 
fondova u odgovarajuce depoe uz izradu topografskog 
pokazivaca; izradu opisa polica i arhivskih kutija; 
redovno provjetravanje; redovno pracenje uslova 
kondicioniranja arhivske grade u depoima i 
preduzimanje mjera za redovno otprasivanje arhivske 
grade , druge poslove predvidene planovima kao i 
poslove po nalogu pretpostavljenog/e..

4.

Samostalni/a savjetnik/ca II

-VI11 nivo kvalifikacije 
obrazovanja, fakultet iz 
oblasti drustvenih ili 
humanistickih nauka,

- najmanje dvije godine 
radnog iskustva,

- polozen strucni ispit za rad 
u drzavnim organima,

- polozen strucni ispit za 
obavljanje arhivske 
djelatnosti

1

Vrsi poslove koji se odnose na: preuzimanje, smjestaj 
i zastitu arhivske grade; vodenje odgovarajucih 
evidencija o arhivskoj gradi primljenoj i smjestenoj u 
Arhiv; vodenje evidencija za arhivsku gradu; 
utvrdivanja pripadnosti arhivske grade odgovarajucim 
arhivskim fondovima; redovno pracenje stanja i 
redosleda fondovskih cjelina arhivske grade; ucesce 
u planiranju prioritetnih fondova za primjenu svih vrsta 
zastite arhivske grade; postovanje tektonike arhivskih 
fondova u odgovarajuce depoe uz izradu topografskog 
pokazivaca; izradu opisa polica i arhivskih kutija; 
redovno pracenje uslova kondicioniranja arhivske 
grade u depoima i preduzimanje mjera za redovno 
otprasivanje arhivske grade, druge poslove 
predvidene planovima kao i poslove po nalogu 
pretpostavljenog/e..



9

5.

Savjetnik/ca I

-VI nivo kvalifikacije 
obrazovanja iz oblasti 
drustvenih ili humanistickih 
nauka,
- najmanje tri godine radnog 
iskustva,
- polozen strucni ispit za rad 
u drzavnim organima,
- polozen strucni ispit za 

obavljanje arhivske 
djelatnosti

1

Vodi knjigu primljene arhivske grade; prima i smjesta 
gradu u depo; vodi i druge evidencije o arhivskoj gradi 
smjestenoj u depo; radi na razgranicenju i popisivanju 
arhivske grade smjestene u depo; odgovoran je za 
primjenu propisa, strucnih uputstava i standarda za 
rad u depou; duzan je da blagovremeno prijavi uocene 
nedostatke ili pojave koje ugrozavaju bezbjednost 
grade; vrsi ispisivanje spoljnih oznaka na kutijama, 
fasciklama i knjigama; vrsi reviziju podataka i 
kompletnosti arhivske grade kod fondova i zbirki koje 
se cesto koriste; izdvaja i popisuje bezvrijedni 
registraturski materijal koji se nalazi u depou i 
sprovodi postupak za njegovo uniStenje; izdaje 
arhivsku gradu na koriscenje, sredivanje, obradu, 
lijecenje i mikrofilmovanje i vraca je u depo; obraduje 
zahtjeve stranaka radi davanja odredenih isprava o 
cinjenicama sadrzanim u arhivskoj gradi; izvrsava i 
druge poslove po nalogu pretpostavljenog/e.

6.
7.
8.

Samostalni/a referent/kinja

- IV 1 nivo kvalifikacije 
obrazovanja,
- najmanje dvije godine 
radnog iskustva,
- polozen strucni ispit za rad 
u drzavnim organima,
- polozen strucni ispit za 
obavljanje arhivske 
djelatnosti

3

Prima i smjesta gradu u depo; vrsi utvrdivanje poretka 
i kompletnosti arhivske grade; vrsi manipulativne 
poslove u vezi sa izdavanjem grade za koriscenje, 
sredivanje, obradu, lijecenje i mikrofilmovanje; 
reversom zaduzuje svaku izdatu jedinicu; izvrsava i 
druge poslove po nalogu pretpostavljenog/e.

1.2.Arhivski odsjek za sredivanje i obradu arhivske grade do 1945.g. - Cetinje

9.

Nacelnik/ca

-VII1 nivo kvalifikacije 
obrazovanja fakultet iz 
oblasti drustvenih ili 
humanistickih nauka,
- najmanje cetiri godine 
radnog iskustva,
-polozen strucni ispit za rad 
u drzavnim organima,
- polozen strucni ispit za 

obavljanje arhivske 
djelatnosti 1

Rukovodi i koordinira radom Odsjeka, komunicira sa 
drugim organizacionim jedinicama, organima i 
gradanima.samostalno radi i odlucuje o pitanjima iz 
nadleznosti Odsjeka; vrsi najslozenije poslove iz 
djelokruga Odsjeka koji se odnose na: sredivanje i 
obradu arhivske grade nastale u radu pravnih i fizickih 
lica od znacaja za Drzavu;izradu naucno-informativnih 
sredstava o sredenim fondovima i zbirkama; izrada 
normiranih arhivskih zapisa: o arhivskoj gradi, 
stvaraocima i funkcijama; izrada odgovarajucih 
indeksa, registara- predmetno-tematskih; azbucnih, 
imenskih, geografskih u cilju unapredenja korisnickih 
funkcija arhiva; ekspertize arhivske grade; izrada i 
usvajanje metodskih uputstava o sredivanju i obradi 
arhivske grade; sredivanje i obrada arhivske grade u 
skladu sa vazecim metodoloskim uputstvima i 
standardima; ucesce u sprovodenju mjera zastite u 
saradnji sa drugim odsjecima iz Sektora i predlaganje 
odredenih prioritetnih mjera zastite za pojedine 
fondove, zbirke i serije; izradu planova za sredivanje, 
obradu i zastitu prioritetnih fondova i zbirki; cuvanje 
podataka o arhivskoj gradi u propisanoj 
konvencionalnoj i elektronskoj formi, kao i druge 
poslove po nalogu pretpostavljenog/e.
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10.
11.
12.
13.

Samostalni/a savjetnik/ca I

- VI11 nivo kvalifikacije 
obrazovanja fakultet iz 
oblasti drustvenih ili 
humanistickih nauka,
- najmanje tri godine radnog 
iskustva,
- polozen strucni ispit za rad 
u drzavnim organima,
- polozen strucni ispit za 
obavljanje arhivske 
djelatnosti

4

Sreduje i obraduje vise zahtjevnu arhivsku gradu 
nastalu u radu drzavnih organa, organizacija, pravnih i 
fizickih lica sa teritorije Crne Gore u svim periodima ~ 
istorije; proucava istorijski period u kome je nastala 
arhivska grada; izraduje naucno obavjestajna 
sredstva; izraduje normirane arhivisticke zapise; 
planira i izraduje uputstvo za sredivanje; vrsi 
ekspertizu grade i evidentira znacajna dokumenta za 
kulturno - prosvjetnu djelatnost i za lijecenje; izvrsava i 
druge poslove po nalogu pretpostavljenog/e.

14.
15.
16.

Samostalni/a savjetnik/ca II
- VII1 nivo kvalifikacije 

obrazovanja, fakultet iz 
oblasti drustvenih ili 
humanistickih nauka,
- najmanje dvije godine 
radnog iskustva,
- polozen strucni ispit za rad 
u drzavnim organima,
- polozen strucni ispit za 
obavljanje arhivske 
djelatnosti

3

Sreduje i obraduje arhivsku gradu nastalu radom 
nastalih radom stvaralaca od znacaja za Crnu Goru; 
proucava period u kome je nastala arhivska grada; 
ucestvuje u izradi normiranih arhivistickih zapisa; 
ucestvuje u izradi naucno-obavjestajnih sredstava; 
vrsi ekspertizu grade; evidentira znacajna dokumenta 
za kulturno-prosvjetnu djelatnost i za lijecenje; 
izvrsava i druge poslove po nalogu pretpostavljenog/e.

17.

Samostalni/a referent/kinja

- IV 1 nivo kvalifikacije 
obrazovanja,
- najmanje dvije godine 
radnog iskustva,
- polozen strucni ispit za rad 
u drzavnim organima,
- polozen strucni ispit za 
obavljanje arhivske 
djelatnosti

1 Vrsi klasifikaciju i sistematizaciju arhivske grade na 
osnovu klsifikacionog plana; sreduje predmete i 
izraduje opis sadrzaja jedinica; razvrstava predmete, 
dosijee, podgrupe, grupe i serije arhivske grade 
Fonda, izraduje opise sadrzaja jedinica, radi i druge 
poslove po nalogu pretpostavljenog/e.

1.3.Arhivski odsjek za sredivanje i obradu arhivske grade od 1945.g. -Cetinje

18.

Nacelnik/ca

-VII1 nivo kvalifikacije 
obrazovanja fakultet iz 
oblasti drustvenih ili 
humanistickih nauka,
- najmanje cetiri godine 
radnog iskustva,
-polozen strucni ispit za rad 
u drzavnim organima,
- polozen strucni ispit za

1

Rukovodi i koordinira radom Odsjeka, komunicira sa 
drugim organizacionim jedinicama, organima i 
gradanima.samostalno radi i odlucuje o pitanjima iz 
nadleznosti Odsjeka; vrSi najslozenije poslove iz 
djelokruga Odsjeka koji se odnose na: sredivanje i 
obradu arhivske grade nastale u radu pravnih i fizickih 
lica od znacaja za Drzavu;izradu naucno-informativnih 
sredstava o sredenim fondovima i zbirkama; izrada 
normiranih arhivskih zapisa: o arhivskoj gradi, 
stvaraocima i funkcijama; izrada odgovarajucih 
indeksa, registara- predmetno-tematskih: azbucnih,



obavljanje arhivske 
djelatnosti

imenskih, geografskih u cilju unapredenja korisnickih 
funkcija arhiva; ekspertize arhivske grade; izrada i 
usvajanje metodskih uputstava o sredivanju i obradi 
arhivske grade; sredivanje i obrada arhivske grade u 
skladu sa vazecim metodoloskim uputstvima i 
standardima; ucesce u sprovodenju mjera zastite u~ 
saradnji sa drugim odsjecima iz Sektora i predlaganje 
odredenih prioritetnih mjera zastite za pojedine 
fondove, zbirke i serije; izradu planova za sredivanje, 
obradu i zastitu prioritetnih fondova i zbirki; cuvanje 
podataka o arhivskoj gradi u propisanoj 
konvencionalnoj i elektronskoj formi, kao i druge 
poslove po nalogu pretpostavljenog/e.

19.
20. 
21.

Samostalni/a savjetnik/ca I

- VII1 nivo kvalifikacije 
obrazovanja fakultet iz 
oblasti drustvenih ili 
humanistickih nauka,
- najmanje tri godine radnog 
iskustva,
- polozen strucni ispit za rad 
u drzavnim organima,
- polozen strucni ispit za 

obavljanje arhivske 
djelatnosti

3

Sreduje i obraduje vise zahtjevnu arhivsku gradu 
nastalu u radu drzavnih organa, organizacija, pravnih i 
fizickih lica sa teritorije Crne Gore u svim periodima 
istorije; proucava istorijski period u kome je nastala 
arhivska grada; izraduje naucno obavjestajna 
sredstva; izraduje normirane arhivisticke zapise; 
planira i izraduje uputstvo za sredivanje; vrsi 
ekspertizu grade i evidentira znacajna dokumenta za 
kulturno - prosvjetnu djelatnost i za lijecenje; izvrsava i 
druge poslove po nalogu pretpostavljenog/e.

22.

Samostalni/a savjetnik/ca II
- VII1 nivo kvalifikacije 
obrazovanja, fakultet iz 
oblasti drustvenih ili 
humanistickih nauka,
- najmanje dvije godine 
radnog iskustva,
- polozen strucni ispit za rad 
u drzavnim organima,
- polozen strucni ispit za 
obavljanje arhivske 
djelatnost

1

Sreduje i obraduje arhivsku gradu nastalu radom 
nastalih radom stvaralaca od znacaja za Crnu Goru; 
proucava period u kome je nastala arhivska grada; 
ucestvuje u izradi normiranih arhivistickih zapisa; 
ucestvuje u izradi naucno-obavjestajnih sredstava; 
vrsi ekspertizu grade; evidentira znacajna dokumenta 
za kulturno-prosvjetnu djelatnost i za lijecenje; 
izvrsava i druge poslove po nalogu pretpostavljenog/e.

23.
24.

Samostalni/a savjetnik/ca 
III
- VII1 nivo kvalifikacije 
obrazovanja, fakultet iz 
oblasti drustvenih ili 
humanistickih nauka,
- najmanje jedna godina 
radnog iskustva,
- polozen strucni ispit za rad 
u drzavnim organima,
- polozen strucni ispit za 
obavljanje arhivske 
djelatnosti

2

Radi na poslovima sredivanja i obrade zahtjevnih i 
manje zahtjevnih fondova/zbirki nastalih radom 
stvaralaca od znacaja za Crnu Goru; proucava period 
u kome je nastala arhivska grada; ucestvuje u izradi 
normiranih arhivistickih zapisa; ucestvuje u izradi 
naucno-obavjestajnih sredstava; evidentira znacajna 
dokumenta za kulturno-prosvjetnu djelatnost i za 
lijecenje; izvrsava i druge poslove po nalogu 
pretpostavljenog/e.
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25.
26.

Savjetnik/ca I

-VI nivo kvalifikacije 
obrazovanja iz oblasti 
drustvenih ili humanistickih 
nauka,
- najmanje tri godine radnog 
iskustva,
- polozen strucni ispit za rad 
u drzavnim organima,
- polozen strucni ispit za 

obavljanje arhivske 
djelatnosti

2

VrSi klasifikaciju i sistematizaciju arhivske grade na 
osnovu klasifikacionog plana i daje prijedloge za 
njegovu dopunu; izlucuje bezvrijedni registraturski 
materijal na osnovu liste kategorija registraturskog 
materijala sa rokovima cuvanja i daje prijedlog za 
dopunu liste; ucestvuje u razgranicenju arhivske grade 
na fondove; formira jedinice opisa; sreduje predmete i 
izraduje opis sadrzaja jedinice; ucestvuje u pripremi 
za izradu naucno obavjestajnih sredstava, izvrsava i 
druge po nalogu pretpostavljenog/e.

1.4. Arhivski odsjek Istorijski arhiv -  Kotor

27.

Nacelnik/ca

-VII1 nivo kvalifikacije 
obrazovanja fakultet iz 
oblasti drustvenih ili 
humanistickih nauka,
- najmanje cetiri godine 
radnog iskustva,
-polozen strufini ispit za rad 
u drzavnim organima,
- polozen strucni ispit za 

obavljanje arhivske 
djelatnosti

1

Rukovodi i koordinira radom Odsjeka, komunicira sa 
drugim organizacionim jedinicama, organima i 
gradanima.samostalno radi i odlucuje o pitanjima iz 
nadleznosti Odsjeka; vrsi najslozenije poslove iz 
djelokruga Odsjeka koji se odnose na: zastitu, 
sredivanje, kori§cenje i obradu arhivske grade; izradu 
naucno-informativnih sredstava o sredenim fondovima 
i zbirkama; izradu normiranih arhivskih zapisa: o 
arhivskoj gradi, stvaraocima i funkcijama; izradu 
odgovarajucih indeksa, registara-predmetno- 
tematskih, azbucnih, imenskih, geografskih u cilju 
unapredenja korisnickih funkcija arhiva; ekspertize 
arhivske grade i izrada i usvajanje metodskih 
uputstava o sredivanju i obradi arhivske grade u 
skladu sa vazecim metodoloikim uputstvima i 
standardima; ucesce u sprovodenju mjera zastite u 
saradnji sa drugim odsjecima iz Sektora i predlaganje 
odredenih prioritetnih mjera zastite za pojedine 
fondove/zbirke/serije; izrada planova za sredivanje, 
obradu i zastitu prioritetnih fondova i zbirki; cuvanje 
podataka o arhivskoj gradi u konvencionalnoj i 
elektronskoj formikao i druge poslove po nalogu 
pretpostavljenog/e.

28.
29.

Samostalni/a savjetnik/ca I

- VII1 nivo kvalifikacije 
obrazovanja fakultet iz 
oblasti drustvenih ili 
humanistickih nauka,
- najmanje tri godine radnog 
iskustva,
- polozen strucni ispit za rad 
u drzavnim organima
- polozen strucni ispit za 
obavljanje arhivske 
djelatnosti

2

Sreduje i obraduje vise zahtjevnu arhivsku gradu iz 
drustveno-politickog, privrednog i kulturnog zivota iz 
proslosti Boke Kotorske do 1918.godine; proucava 
period u kome je nastala arhivska grada; izraduje 
normirane arhivisticke zapise; izraduje naucno- 
obavjestajna sredstva; planira I izraduje uputstvo za 
sredivanje; vrsi ekspertizu grade i evidentira znacajna 
dokumenta za kulturno - prosvjetnu djelatnost i za 
lijecenje; izvrsava i druge poslove po nalogu 
pretpostavljenog/e.
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30.

Samostalni/a savjetnik/ca 
III
- VII1 nivo kvalifikacije 

obrazovanja, fakultet iz 
oblasti drustvenih Hi 
humanistickih nauka,
- najmanje jedna godina 
radnog iskustva,
- polozen strucni ispit za rad 
u drzavnim organima,
- polozen strucni ispit za 
obavljanje arhivske 
djelatnosti

1

Sreduje i obraduje arhivsku gradu iz drustveno- 
politickog, privrednog i kulturnog zivota iz proslosti 
Boke Kotorske do 1918.godine; proucava period u 
kome je nastala arhivska grada; ucestvuje u izradi 
normiranih arhivistickih zapisa; ucestvuje u izradi 
naucno-obavjestajnih sredstava; evidentira znacajna 
dokumenta za kulturno-prosvjetnu djelatnost i za 
lijecenje; izvrsava i druge poslove po nalogu 
pretpostavljenog/e.

31.

Samostalni/a savjetnik/ca 
III
VII1 nivo kvalifikacije 
obrazovanja, fakultet iz 
oblasti drustvenih ili 
humanistickih nauka,
- najmanje jedna godina 
radnog iskustva,
- polozen strucni ispit za rad 
u drzavnim organima,
- polozen strucni ispit za 
obavljanje arhivske 
djelatnosti

1

Sreduje i obraduje arhivsku gradu iz drustveno- 
politickog, privrednog i kulturnog zivota iz proslosti 
Boke Kotorske do 1918.godine; proucava period u 
kome je nastala arhivska grada; ucestvuje u izradi 
normiranih arhivistickih zapisa; izdaje arhivsku gradu 
na koriscenje, sredivanje, obradu, lijecenje i 
mikrofilmovanje i vraca je u depo; obraduje zahtjeve 
stranaka radi davanja odredenih isprava o 
cinjenicama sadrzanim u arhivskoj gradi; izvrsava i 
druge poslove po nalogu pretpostavljenog/e.

32.

Savjetnik/ca I

-VI nivo kvalifikacije 
obrazovanja iz oblasti 
drustvenih ili humanistickih 
nauka,
- najmanje tri godine radnog 
iskustva,
- polozen strucni ispit za rad 
u drzavnim organima,
- polozen strucni ispit za 

obavljanje arhivske 
djelatnosti

1

Vodi knjigu primljene arhivske grade; prima i smjesta 
gradu u depo; vodi i druge evidencije o arhivskoj gradi 
smjestenoj u depo; radi na razgranicenju i popisivanju 
arhivske grade smjestene u depo; odgovoran je za 
primjenu propisa, strucnih uputstava i standarda za 
rad u depou; duzan je da blagovremeno prijavi uocene 
nedostatke ili pojave koje ugrozavaju bezbjednost 
grade; vrsi ispisivanje spoljnih oznaka na kutijama, 
fasciklama i knjigama; vrsi reviziju podataka i 
kompletnosti arhivske grade kod fondova i zbirki koje 
se cesto koriste; izdvaja i popisuje bezvrijedni 
registraturski materijal koji se nalazi u depou i 
sprovodi postupak za njegovo unistenje; izdaje 
arhivsku gradu na koriscenje, sredivanje, obradu, 
lijecenje i mikrofilmovanje i vraca je u depo; obraduje 
zahtjeve stranaka radi davanja odredenih isprava o 
cinjenicama sadrzanim u arhivskoj gradi; reversom 
zaduzuje svaku izdatu jedinicu; izvrsava i druge 
poslove po nalogu pretpostavljenog/e.

3.5. Arhivski odsjek za istoriju radnickog pokreta -  Podgorica

33.

Nacelnik/ca

-V I11 nivo kvalifikacije 
obrazovanja fakultet iz

1

Rukovodi i koordinira radom Odsjeka, komunicira sa 
drugim organizacionim jedinicama, organima i 
gradanima.samostalno radi i odlucuje o pitanjima iz 
nadleznosti Odsjeka; vrsi najslozenije poslove iz
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oblasti drustvenih ili 
humanistickih nauka,
- najmanje cetiri godine 
radnog iskustva,
-polozen strucni ispit za rad 
u drzavnim organima,
- polozen strucni ispit za 
obavljanje arhivske 
djelatnosti

djelokruga Odsjeka koji se odnose na: sredivanje, 
obradu i koriscenje arhivske grade; izradu normiranih 
arhivskih zapisa: o arhivskoj gradi, stvaraocima i 
funkcijama; izrada odgovarajucih indeksa.registara- 
predmetno-tematskih, azbucnih, imenskih, 
geografskih u cilju unapredenja korisnickih funkcija 
arhiva; ekspertize arhivske grade i izrada i usvajanje 
metodskih uputstava o sredivanju i obradi arhivske 
grade u skladu sa vazecim metodoloskim uputstvima 
i standardima; ucesce u sprovodenju mjera zastite u 
saradnji sa drugim odsjecima iz Sektora i predlaganje 
odredenih prioritetnih mjera zastite za pojedine 
fondove/zbirke/serije; izrada planova za sredivanje, 
obradu i zastitu prioritetnih fondova i zbirki; cuvanje 
podataka o arhivskoj gradi u konvencionalnoj i 
elektronskoj formi; redovno pracenje uslova 
kondicioniranja arhivske grade u depoima i kao i 
druge poslove po nalogu pretpostavljenog/e.

34.
35.
36.
37.

Samostalni/a savjetnik/ca 1

- VII1 nivo kvalifikacije 
obrazovanja fakultet iz 
oblasti drustvenih ili 
humanistickih nauka,
- najmanje tri godine radnog 
iskustva,
- polozen strucni ispit za rad 
u drzavnim organima
- polozen strucni ispit za 
obavljanje arhivske 
djelatnosti

4

Sreduje i obraduje vise zahtjevnu arhivsku gradu iz 
fondova i zbirki Odsjeka; proucava period u kome je 
nastala arhivska grada; izraduje normirane arhivisticke 
zapise; izraduje naucno-obavjestajna sredstva; planira 
i izraduje uputstvo za sredivanje; vrsi ekspertizu grade 
i evidentira znacajna dokumenta za kulturno - 
prosvjetnu djelatnost i za lijecenje; izvrsava i druge 
poslove po nalogu pretpostavljenog/e.

38.

Savjetnik/ca 1

-VI nivo kvalifikacije 
obrazovanja iz oblasti 
drustvenih ili humanistickih 
nauka,
- najmanje tri godine radnog 
iskustva,
- polozen strucni ispit za rad 
u drzavnim organima,
- polozen strucni ispit za 

obavljanje arhivske 
djelatnosti

1
Vrsi klasifikaciju i sistematizaciju arhivske grade na 
osnovu klasifikacionog plana i daje prijedloge za 
njegovu dopunu; izlu£uje bezvrijedni registraturski 
materijal na osnovu liste kategorija registraturskog 
materijala sa rokovima cuvanja i daje prijedlog za 
dopunu liste; ucestvuje u razgranicenju arhivske grade 
na fondove; formira jedinice opisa; sreduje predmete i 
izraduje opis sadrzaja jedinice; ucestvuje u pripremi 
za izradu naucno obavjestajnih sredstava, izvrsava i 
druge poslove po nalogu pretpostavljenog/e.

39.
40.

Samostalni/a
referent/kinja

- IV 1 nivo kvalifikacije 
obrazovanja,
- najmanje dvije godine 
radnog iskustva,
- polozen strucni ispit za rad 
u drzavnim organima,
- polozen strucni ispit za 
obavljanje arhivske

2

Vrsi klasifikaciju i sistematizaciju arhivske grade na 
osnovu klsifikacionog plana; sreduje predmete i 
izraduje opis sadrzaja jedinica; razvrstava predmete, 
dosijee, podgrupe, grupe i serije arhivske grade fonda, 
izraduje opise sadrzaja jedinica, radi i druge poslove 
po nalogu pretpostavljenog/e.
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djelatnosti

41.

Samostalni/a
referent/kinja

- IV 1 nivo kvalifikacije 
obrazovanja,
- najmanje dvije godine 
radnog iskustva,
- polozen strucni ispit za rad 
u drzavnim organima,
- polozen strucni ispit za 
obavljanje arhivske 
djelatnosti

1

Prima i smijesta gradu u depo; vrsi utvrdivanje 
poretka i kompletnosti arhivske grade; vrsi 
manipulativne poslove u vezi sa izdavanjem arhivske 
grade za koriscenje, sredivanje, obradu, lijecenje i 
mikrofilmovanje; reversom zaduzuje svaku izdatu 
jedinicu; radi i druge poslove po nalogu 
pretpostavljenog/e.

42.

Referent/kinja

- Ill ili IV 1 nivo kvalifikacije 
obrazovanja,
- najmanje sest mjeseci 
radnog iskustva na 
poslovima sa IV 1 ili III 
nivoom kvalifikacije 
obrazovanja,
- polozen strucni ispit za rad 
u drzavnim organima,
- poznavanje daktilografije.

1

Prima, otvara, evidentira i distribuira postu; vodi 
evidencije u skladu sa propisima koji se odnose na 
kancelarijsko odnosno arhivsko poslovanje; sacinjava 
mjesecne i godisnje izvjetaje o korisnicima arhivske 
grade kao i mjesecne i godisnje izvjetaje o broju 
kseroksiranih arhivskih dokumenata .obavlja 
daktilografske poslove; vrsi druge administrativne 
poslove po nalogu pretpostavljenog/e.

2. Sektor za arhivsku gradu stvaralaca od znacaja za jedinice lokalne samouprave

43.

Pomocnik/ca direktora/ce

-V I11 nivo kvalifikacije 
obrazovanja, fakultet iz 
oblasti drustvenih ili 
humanistickih nauka,
- najmanje dvije godine 
radnog iskustva na 
poslovima rukovodenja ili pet 
godina radnog iskustva
- polozen strucni ispit za rad 
u drzavnim organima,
- polozen strucni ispit za 

obavljanje arhivske 
djelatnosti

1

Rukovodi, koordinira i organizuje rad Sektora za 
arhivsku gradu od znacaja za jedinice lokalne 
samouprave, obezbjeduje ostvarivanje odnosa i 
saradnje sa drugim drzavnim organima, organima 
lokalne samouprave,organima lokalne uprave, 
privrede nevladinim organizacijama i gradanima; 
rasporeduje poslove na neposredne izvrsioce, vrsi 
kontrolu obavljenih poslova, ucestvuje u pripremi 
programa razvoja arhivske djelatnosti i odlucuje o 
najslozenijim poslovima iz djelokruga rada Sektora. Za 
svoj rad i rad Sektora kojim rukovodi odgovara 
direktoru Arhiva.

2.1. Arhivski odsjek -  Podgorica

44.

Nacelnik/ca

-VII1 nivo kvalifikacije 
obrazovanja fakultet iz 
oblasti drustvenih ili 
humanistickih nauka,
- najmanje cetiri godine 
radnog iskustva,
-polozen strucni ispit za rad

1

Rukovodi i koordinira radom Odsjeka, komunicira sa 
drugim organizacionim jedinicama, organima i 
gradanima,samostalno radi i odlucuje o pitanjima iz 
nadleznosti Odsjeka; vrsi najslozenije poslove iz 
djelokruga Odsjeka koji se odnose na: evidenciju, 
pracenje opsteg stanja registraturske i arhivske 
grade, predlaganje mjera zastite i preuzimanje 
arhivske grade od znacaja za jedinicu lokalne 
samouprave za koju su osnovani; sredivanje, obradu i
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u drzavnim organima,
- polozen strucni ispit za 

obavljanje arhivske 
djelatnosti

koriscenje arhivske grade; izradu naucno- 
informativnih sredstava o sredenim fondovima i 
zbirkama; ekspertizu arhivske grade i izradu i 
usvajanje metodskih uputstava o sredivanju i obradi 
arhivske grade; ucesce u sprovodenju mjera zastite u 
saradnji sa drugim odsjecima iz Sektora i predlaganje 
odredenih prioritetnih mjera zastite za pojedine 
fondove/zbirke/serije; izradu planova za sredivanje, 
obradu i zastitu prioritetnih fondova i zbirki; cuvanje 
podataka o arhivskoj gradi u konvencionalnoj i 
elektronskoj formi; redovno pracenje uslova 
kondicioniranja arhivske grade u depoima kao i druge 
poslove po nalogu pretpostavljenog/e.

45.
46.

Samostalni/a savjetnik/ca 
III
- VII1 nivo kvalifikacije 

obrazovanja, fakultet iz 
oblasti drustvenih ili 
humanistickih nauka,
- najmanje jedna godina 
radnog iskustva,
- polozen strucni ispit za rad 
u drzavnim organima,
- polozen strucni ispit za 
obavljanje arhivske 
djelatnosti

2

U koordinaciji i po nalogu pretpostavljenog prati opste 
stanje registraturske i arhivske grade i predlaze mjere 
zastite kod stvaralaca/drzalaca arhivske grade, u 
pogledu primjene Zakona o arhivskoj djelatnosti i 
podzakonskih akata donijetih na osnovu Zakona kao i 
u pogledu propisa o kancelarijskom poslovanju; 
sreduje i obraduje arhivsku gradu nastalu u radu 
pravnih i fizickih lica sa teritorije jedinice lokalne 
uprave; izvrsava i druge poslove po nalogu 
pretpostavljenog/e.

47.
48.

Samostalni/a savjetnik/ca II

-VII1 nivo kvalifikacije 
obrazovanja, fakultet iz 
oblasti drustvenih ili 
humanistickih nauka,

-najmanje dvije godine 
radnog iskustva,

- polozen strucni ispit za rad 
u drzavnim organima,

- polozen strucni ispit za 
obavljanje arhivske 
djelatnosti

2

Sreduje i obraduje arhivsku gradu nastalu radom 
pravnih i fizickih lica sa teritorije jedinice lokalne 
uprave; proucava period u kome je nastala arhivska 
grada; ucestvuje u izradi normiranih arhivistickih 
zapisa; ucestvuje u izradi naucno-obavjestajnih 
sredstava; vrsi ekspertizu grade, evidentira znacajna 
dokumenta za kulturno-prosvjetnu djelatnost i za 
lijecenje; izvrsava i druge poslove po nalogu 
pretpostavljenog/e.

49.

Samostalni/a savjetnik/ca 
III
- VII1 nivo kvalifikacije 

obrazovanja, fakultet iz 
oblasti drustvenih ili 
humanistickih nauka,
- najmanje jedna godina 
radnog iskustva,
- polozen strucni ispit za rad 
u drzavnim organima,
- polozen strucni ispit za 
obavljanje arhivske 
djelatnosti

1

Sreduje i obraduje arhivsku gradu nastalu radom 
pravnih i fizickih lica sa teritorije jedinice lokalne 
uprave; proucava period u kome je nastala arhivska 
grada; ucestvuje u izradi normiranih arhivistickih 
zapisa; ucestvuje u izradi naucno-obavjestajnih 
sredstava; evidentira znacajna dokumenta za 
kulturno-prosvjetnu djelatnost i za lijecenje; izvrsava i 
druge poslove po nalogu pretpostavljenog/e.

50. Samostalni/a referent/kinja 1 Vrsi klasifikaciju i sistematizaciju arhivske grade na 
osnovu klasifikacionog plana; formira jedinice opisa;
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- IV 1 nivo kvalifikacije 
obrazovanja,
- najmanje dvije godine 
radnog iskustva,
- polozen strucni ispit za rad 
u drzavnim organima,
- polozen strucni ispit za 
obavljanje arhivske 
djelatnosti

sreduje predmete i izraduje opis sadrzaja tehnicke 
jedinice zastite; obraduje zahtjeve stranaka radi 
davanja odredenih isprava o cinjenicama sadrzanim u 
arhivskoj gradi; radi i druge poslove po nalogu 
pretpostavljenog/e.

51.
52.
53.

Samostalni/a
referent/kinja

- IV 1 nivo kvalifikacije 
obrazovanja,
- najmanje dvije godine 
radnog iskustva,
- polozen strucni ispit za rad 
u drzavnim organima,
- polozen strucni ispit za 
obavljanje arhivske 
djelatnosti

3

Prima i smijesta gradu u depo; vrsi utvrdivanje poretka 
i kompletnosti arhivske grade; prati stanje grade i 
uslove kondicioniranja u depo; vrsi manipulativne 
poslove u vezi sa izdavanjem grade za koriscenje, 
sredivanje, obradu, lijecenje i mikrofilmovanje; 
reversom zaduzuje svaku izdatu jedinicu; radi i druge 
poslove po nalogu pretpostavljenog/e.

2.2 Arhivski odsjek -  Danilovgrad

54.

Nacelnik/ca

- VII1 nivo kvalifikacije 
obrazovanja fakultet iz 
oblasti drustvenih ili 
humanistickih nauka,
- najmanje cetiri godine 
radnog iskustva,
-polozen strucni ispit za rad 
u drzavnim organima,
- polozen strucni ispit za 

obavljanje arhivske 
djelatnosti

1

Rukovodi i koordinira radom Odsjeka, komunicira sa 
drugim organizacionim jedinicama, organima i 
gradanima.samostalno radi i odlucuje o pitanjima iz 
nadleznosti Odsjeka; vrsi najslozenije poslove iz 
djelokruga Odsjeka koji se odnose na: evidenciju, 
pracenje opsteg stanja registraturske i arhivske 
grade, predlaganje mjera zastite i preuzimanje 
arhivske grade od znacaja za jedinicu lokalne 
samouprave za koju su osnovani; sredivanje, obradu i 
koriscenje arhivske grade; izradu naucno- 
informativnih sredstava o sredenim fondovima i 
zbirkama; ekspertizu arhivske grade i izradu i 
usvajanje metodskih uputstava o sredivanju i obradi 
arhivske grade; ucesce u sprovodenju mjera zastite u 
saradnji sa drugim odsjecima iz Sektora i predlaganje 
odredenih prioritetnih mjera zastite za pojedine 
fondove/zbirke/serije; izradu planova za sredivanje, 
obradu i zastitu prioritetnih fondova i zbirki; cuvanje 
podataka o arhivskoj gradi u konvencionalnoj i 
elektronskoj formi; redovno pracenje uslova 
kondicioniranja arhivske grade u depoima kao i druge 
poslove po nalogu pretpostavljenog/e.

55.

Samostalni/a savjetnik/ca 
III
- VIM nivo kvalifikacije 

obrazovanja, fakultet iz 
oblasti drustvenih ili 
humanistickih nauka,
- najmanje jedna godina 
radnog iskustva,
- polozen strucni ispit za rad 
u drzavnim organima,

1

Sreduje i obraduje arhivsku gradu nastalu radom 
pravnih i fizickih lica sa teritorije jedinice lokalne 
uprave; proucava period u kome je nastala arhivska 
grada; ucestvuje u izradi normiranih arhivistickih 
zapisa; ucestvuje u izradi naucno-obavjestajnih 
sredstava; evidentira znacajna dokumenta za 
kulturno-prosvjetnu djelatnost i za Iije6enje; izvrsava i 
druge poslove po nalogu pretpostavljenog/e.



- polozen strucni ispit za 
obavljanje arhivske 
djelatnosti

56.

Visi/a savjetnik/ca III
- VI11 nivo kvalifikacije 

obrazovanja, fakultet iz 
oblasti drustvenih ili 
humanistickih nauka,
- najmanje jedna godina 
radnog iskustva na 
poslovima VI11 ili VI nivoa 
kvalifikacije obrazovanja,
- polozen strucni ispit za rad 
u drzavnim organima,
- polozen strucni ispit za 
obavljanje arhivske 
djelatnosti

1

Vrsi klasifikaciju i sistematizaciju arhivske grade na 
osnovu klasifikacionog plana i daje prijedloge za 
njegovu dopunu; ucestvuje u sredivanju i obradi 
arhivske grade; prikuplja podatke za izradu 
preliminarne istorijske biljeske; ucestvuje u izradi 
naucno obavjestajnih sredstava; izlucuje bezvrijedni 
registraturski materijal na osnovu liste kategorija 
registraturskog materijala sa rokovima cuvanja i daje 
prijedlog za dopunu liste; izvrsava i druge poslove po 
nalogu pretpostavljenog/e.

57.

Samostalni/a
referent/kinja

- IV 1 nivo kvalifikacije 
obrazovanja,
- najmanje dvije godine 
radnog iskustva,
- polozen strucni ispit za rad 
u drzavnim organima,
- polozen strucni ispit za 
obavljanje arhivske 
djelatnosti

1

Prima i smijesta gradu u depo; vrsi utvrdivanje poretka 
i kompletnosti arhivske grade; vrsi manipulativne 
poslove u vezi sa izdavanjem grade za koriscenje, 
sredivanje, obradu, lijecenje i mikrofilmovanje; 
reversom zaduzuje svaku izdatu jedinicu; obraduje 
zahtjeve stranaka radi davanja odredenih isprava o 
cinjenicama sadrzanim u arhivskoj gradi; radi i druge 
poslove po nalogu pretpostavljenog/e.

2.3. Arhivski odsjek - Niksid

58.

Nacelnik/ca

-V I11 nivo kvalifikacije 
obrazovanja fakultet iz 
oblasti drustvenih ili 
humanistickih nauka,
- najmanje cetiri godine 
radnog iskustva,
-polozen strucni ispit za rad 
u drzavnim organima,
- polozen strucni ispit za 
obavljanje arhivske 
djelatnosti

1

Rukovodi i koordinira radom Odsjeka, komunicira sa 
drugim organizacionim jedinicama, organima i 
gradanima.samostalno radi i odlucuje o pitanjima iz 
nadleznosti Odsjeka; vrsi najslozenije poslove iz 
djelokruga Odsjeka koji se odnose na: evidenciju, 
pracenje opsteg stanja registraturske i arhivske 
grade, predlaganje mjera zastite i preuzimanje 
arhivske grade od znacaja za jedinicu lokalne 
samouprave za koju su osnovani; sredivanje, obradu i 
koriscenje arhivske grade; izradu naucno- 
informativnih sredstava o sredenim fondovima i 
zbirkama; ekspertizu arhivske grade i izradu i 
usvajanje metodskih uputstava o sredivanju i obradi 
arhivske grade; ucesce u sprovodenju mjera zastite u 
saradnji sa drugim odsjecima iz Sektora i predlaganje 
odredenih prioritetnih mjera zastite za pojedine 
fondove/zbirke/serije; izradu planova za sredivanje, 
obradu i zastitu prioritetnih fondova i zbirki; cuvanje 
podataka o arhivskoj gradi u konvencionalnoj i 
elektronskoj formi; redovno pracenje uslova 
kondicioniranja arhivske grade u depoima kao i druge 
poslove po nalogu pretpostavljenog/e.
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59.
60.

Samostalni/a savjetnik/ca 
III
- VII1 nivo kvalifikacije 

obrazovanja, fakultet iz 
oblasti drustvenih ili 
humanistickih nauka,
- najmanje jedna godina 
radnog iskustva,
- polozen strucni ispit za rad 
u drzavnim organima,
- polozen strucni ispit za 
obavljanje arhivske 
djelatnosti

2

U koordinaciji i po nalogu pretpostavljenog prati opste 
stanje registraturske i arhivske grade i predlaze mjere 
zastite kod stvaralaca/drzalaca arhivske grade, u 
pogledu primjene Zakona o arhivskoj djelatnosti i 
podzakonskih akata donijetih na osnovu Zakona kao i 
u pogledu propisa o kancelarijskom poslovanju; 
sreduje i obraduje arhivsku gradu nastalu u radu 
pravnih i fizickih lica sa teritorije jedinice lokalne 
uprave; izvrsava i druge poslove po nalogu 
pretpostavljenog/e.

61.
62.

Samostalni/a savjetnik/ca 
III
- VII1 nivo kvalifikacije 

obrazovanja, fakultet iz 
oblasti drustvenih ili 
humanistickih nauka,
- najmanje jedna godina 
radnog iskustva,
- polozen strucni ispit za rad 
u drzavnim organima,
- polozen strucni ispit za 
obavljanje arhivske 
djelatnosti

2

Sreduje i obraduje arhivsku gradu nastalu radom 
pravnih i fizickih lica sa teritorije jedinice lokalne 
uprave; proucava period u kome je nastala arhivska 
grada; ucestvuje u izradi normiranih arhivistickih 
zapisa; ucestvuje u izradi naucno-obavjestajnih 
sredstava; evidentira znacajna dokumenta za 
kulturno-prosvjetnu djelatnost i za lijecenje; izvrsava i 
druge poslove po nalogu pretpostavljenog/e.

63.

Savjetnik/ca I

-VI nivo kvalifikacije 
obrazovanja iz oblasti 
drustvenih ili humanistickih 
nauka,
- najmanje tri godine radnog 
iskustva,
- polozen strucni ispit za rad 
u drzavnim organima,
- polozen strucni ispit za 

obavljanje arhivske 
djelatnosti

1

Vodi knjigu primljene arhivske grade; prima i smjesta 
gradu u depo; vodi i druge evidencije o arhivskoj gradi 
smjestenoj u depo; radi na razgranicenju i popisivanju 
arhivske grade smjeStene u depo; odgovoran je za 
primjenu propisa strucnih uputstava i standarda za rad 
u depou; duzan je da blagovremeno prijavi uofiene 
nedostatke ili pojave koje ugrozavaju bezbjednost 
grade; vrsi ispisivanje spoljnih oznaka na kutijama, 
fasciklama i knjigama; vrsi reviziju podataka i 
kompletnosti arhivske grade kod fondova i zbirki koje 
se cesto koriste; izdvaja i popisuje bezvrijedni 
registraturski materijal koji se nalazi u depou i 
sprovodi postupak za njegovo unistenje; izdaje 
arhivsku gradu na koriscenje, sredivanje, obradu, 
lijecenje i mikrofilmovanje i vraca je u depo; obraduje 
zahtjeve stranaka radi davanja odredenih isprava o 
cinjenicama sadrzanim u arhivskoj gradi; izvrsava i 
druge poslove po nalogu pretpostavljenog/e.

64.
65.
66.

Samostalni/a
referent/kinja

- IV 1 nivo kvalifikacije 
obrazovanja,
- najmanje dvije godine 
radnog iskustva,
- polozen strucni ispit za rad 
u drzavnim organima,
- polozen strucni ispit za

3

Prima i smjesta gradu u depo; vrsi utvrdivanje 
poretka i kompletnosti arhivske grade; vrsi 
manipulativne poslove u vezi sa izdavanjem grade za 
koriscenje, sredivanje, obradu, lijecenje i 
mikrofilmovanje; reversom zaduzuje svaku izdatu 
jedinicu; radi i druge poslove po nalogu 
pretpostavljenog/e.
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obavljanje arhivske 
djelatnosti

67.

Samostalni/a savjetnik/ca II 
(mjesto rada Pluzine)

-VII1 nivo kvalifikacije 
obrazovanja, fakultet iz 
oblasti drustvenih ili 
humanistickih nauka,

-najmanje dvije godine 
radnog iskustva,

- polozen strucni ispit za rad 
u drzavnim organima,

- polozen strucni ispit za 
obavljanje arhivske 
djelatnosti

1

U koordinaciji i po nalogu pretpostavljenog prati opste 
stanje registraturske i arhivske grade i predlaze mjere 
zastite kod stvaralaca/drzalaca arhivske grade, u 
pogledu primjene Zakona o arhivskoj djelatnosti i 
podzakonskih akata donijetih na osnovu Zakona kao i 
u pogledu propisa o kancelarijskom poslovanju; 
sreduje i obraduje arhivsku gradu nastalu u radu 
pravnih i fizickih lica sa teritorije jedinice lokalne 
uprave; vrsi ekspertizu te grade i ucestvuje u izradi 
naucno-obavjestajnih sredstava; izvrsava i druge 
poslove po nalogu pretpostavljenog/e.

68.

Savjetnik/ca 1 
(mjesto rada Savnik)

-VI nivo kvalifikacije 
obrazovanja iz oblasti 
drustvenih ili humanistickih 
nauka,
- najmanje tri godine radnog 
iskustva,
- polozen strucni ispit za rad 
u drzavnim organima,
- polozen strucni ispit za 

obavljanje arhivske 
djelatnosti

1

U koordinaciji i po nalogu pretpostavljenog prati opste 
stanje registraturske i arhivske grade i predlaze mjere 
zastite kod stvaralaca/drzalaca arhivske grade, u 
pogledu primjene Zakona o arhivskoj djelatnosti i 
podzakonskih akata donijetih na osnovu Zakona kao i 
u pogledu propisa o kancelarijskom poslovanju; 
sreduje i obraduje arhivsku gradu nastalu u radu 
pravnih i fizickih lica sa teritorije jedinice lokalne 
uprave; izvrsava i druge poslove po nalogu 
pretpostavljenog/e.

2.4. Arhivski odsjek - Bijelo Polje

69.

Nacelnik/ca

-V I11 nivo kvalifikacije 
obrazovanja fakultet iz 
oblasti drustvenih ili 
humanistickih nauka,
- najmanje cetiri godine 
radnog iskustva,
-polozen strucni ispit za rad 
u drzavnim organima,
- polozen strucni ispit za 

obavljanje arhivske 
djelatnosti

1

Rukovodi i koordinira radom Odsjeka, komunicira sa 
drugim organizacionim jedinicama, organima i 
gradanima.samostalno radi i odlucuje o pitanjima iz 
nadleznosti Odsjeka; vrsi najslozenije poslove iz 
djelokruga Odsjeka koji se odnose na: evidenciju, 
pracenje opsteg stanja registraturske i arhivske 
grade, predlaganje mjera zastite i preuzimanje 
arhivske grade od znacaja za jedinicu lokalne 
samouprave za koju su osnovani; sredivanje, obradu i 
koriscenje arhivske grade; izradu naucno- 
informativnih sredstava o sredenim fondovima i 
zbirkama; ekspertizu arhivske grade i izradu i 
usvajanje metodskih uputstava o sredivanju i obradi 
arhivske grade; ucesce u sprovodenju mjera zastite u 
saradnji sa drugim odsjecima iz Sektora i predlaganje 
odredenih prioritetnih mjera zastite za pojedine 
fondove/zbirke/serije; izradu planova za sredivanje, 
obradu i zastitu prioritetnih fondova i zbirki; cuvanje 
podataka o arhivskoj gradi u konvencionalnoj i 
elektronskoj formi; redovno pracenje uslova 
kondicioniranja arhivske grade u depoima kao i druge
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» poslove po nalogu pretpostavljenog/e.

70.

Samostalni/a savjetnik/ca 
III
- VI11 nivo kvalifikacije 
obrazovanja, fakultet iz 
oblasti drustvenih ili 
humanistickih nauka,
- najmanje jedna godina 
radnog iskustva,
- polozen strucni ispit za rad 
u drzavnim organima,
- polozen strucni ispit za 
obavljanje arhivske 
djelatnosti

1

U koordinaciji i po nalogu pretpostavljenog prati opste 
stanje registraturske i arhivske grade i predlaze mjere 
zastite kod stvaralaca/drzalaca arhivske grade, u 
pogledu primjene Zakona o arhivskoj djelatnosti i 
podzakonskih akata donijetih na osnovu Zakona kao i 
u pogledu propisa o kancelarijskom poslovanju; 
sreduje i obraduje arhivsku gradu nastalu u radu 
pravnih i fizickih lica sa teritorije jedinice lokalne 
uprave; izvrsava i druge poslove po nalogu 
pretpostavljenog/e.

71.

Samostalni/a savjetnik/ca 
III

- VI11 nivo kvalifikacije 
obrazovanja, fakultet iz 
oblasti drustvenih ili 
humanistickih nauka,
- najmanje jedna godina 
radnog iskustva,
- polozen strucni ispit za rad 
u drzavnim organima,
- polozen strucni ispit za 
obavljanje arhivske 
djelatnosti

1

Sreduje i obraduje arhivsku gradu nastalu radom 
pravnih i fizickih lica sa teritorije jedinice lokalne 
uprave; proucava period u kome je nastala arhivska 
grada; ucestvuje u izradi normiranih arhivistickih 
zapisa; ucestvuje u izradi naucno-obavjestajnih 
sredstava; evidentira znacajna dokumenta za 
kulturno-prosvjetnu djelatnost i za lijecenje; izvrsava i 
druge poslove po nalogu pretpostavljenog/e.

72.

Samostalni/a
referent/kinja

- IV 1 nivo kvalifikacije 
obrazovanja,
- najmanje dvije godine 
radnog iskustva,
- polozen strucni ispit za rad 
u drzavnim organima,
- polozen strucni ispit za 
obavljanje arhivske 
djelatnosti

1

Prima i smjesta gradu u depo; vrsi utvrdivanje poretka 
i kompletnosti arhivske grade; vrsi manipulativne 
poslove u vezi sa izdavanjem grade za koriscenje, 
sredivanje, obradu, lijecenje i mikrofilmovanje; 
reversom zaduzuje svaku izdatu jedinicu; obraduje 
zahtjeve stranaka radi davanja odredenih isprava o 
cinjenicama sadrzanim u arhivskoj gradi; radi i druge 
poslove po nalogu pretpostavljenog/e.

2.5. Arhivski odsjek - Berane

73

Nacelnik/ca

-VII1 nivo kvalifikacije 
obrazovanja fakultet iz 
oblasti drustvenih ili 
humanistickih nauka,
- najmanje cetiri godine 
radnog iskustva,
-polozen strucni ispit za rad 
u drzavnim organima,
- polozen strucni ispit za 

obavljanje arhivske

1

Rukovodi i koordinira radom Odsjeka, komunicira sa 
drugim organizacionim jedinicama, organima i 
gradanima.samostalno radi i odlucuje o pitanjima iz 
nadleznosti Odsjeka; vrsi najslozenije poslove iz 
djelokruga Odsjeka koji se odnose na: evidenciju, 
pracenje opsteg stanja registraturske i arhivske 
grade, predlaganje mjera zastite i preuzimanje 
arhivske grade od znacaja za jedinicu lokalne 
samouprave za koju su osnovani; sredivanje, obradu i 
koriscenje arhivske grade; izradu naucno- 
informativnih sredstava o sredenim fondovima i 
zbirkama; ekspertizu arhivske grade i izradu i



djelatnosti usvajanje metodskih uputstava o sredivanju i obradi 
arhivske grade; ucesce u sprovodenju mjera zastite u 
saradnji sa drugim odsjecima iz Sektora i predlaganje 
odredenih prioritetnih mjera zastite za pojedine 
fondove/zbirke/serije; izradu planova za sredivanje, 
obradu i zastitu prioritetnih fondova i zbirki; cuvanje 
podataka o arhivskoj gradi u konvencionalnoj i 
elektronskoj formi; redovno pracenje uslova 
kondicioniranja arhivske grade u depoima kao i druge 
poslove po nalogu pretpostavljenog/e.

74.

Samostalni/a savjetnik/ca 
II
-VI11 nivo kvalifikacije 

obrazovanja, fakultet iz 
oblasti drustvenih ili 
humanistickih nauka,

-najmanje dvije godine 
radnog iskustva,

- polozen strucni ispit za rad 
u drzavnim organima,

- polozen strucni ispit za 
obavljanje arhivske 
djelatnosti

1

U koordinaciji i po nalogu pretpostavljenog prati opste 
stanje registraturske i arhivske grade i predlaze mjere 
zastite kod stvaralaca/drzalaca arhivske grade, u 
pogledu primjene Zakona o arhivskoj djelatnosti i 
podzakonskih akata donijetih na osnovu Zakona kao i 
u pogledu propisa o kancelarijskom poslovanju; 
sreduje i obraduje arhivsku gradu nastalu u radu 
pravnih i fizickih lica sa teritorije jedinice lokalne 
uprave; vrsi ekspertizu grade ucestvuje u izradi 
naucno-obavjestajnih sredstava; izvrsava i druge 
poslove po nalogu pretpostavljenog/e.

75.

Samostalni/a savjetnik/ca 
III
- VII1 nivo kvalifikacije 

obrazovanja, fakultet iz 
oblasti drustvenih ili 
humanistickih nauka,
- najmanje jedna godina 
radnog iskustva,
- polozen strucni ispit za rad 
u drzavnim organima,
- polozen strucni ispit za 
obavljanje arhivske 
djelatnosti

1

Sreduje i obraduje arhivsku gradu nastalu radom 
pravnih i fizickih lica sa teritorije jedinice lokalne 
uprave; proucava period u kome je nastala arhivska 
grada; ucestvuje u izradi normiranih arhivistickih 
zapisa; ucestvuje u izradi naucno-obavjestajnih 
sredstava; evidentira znacajna dokumenta za 
kulturno-prosvjetnu djelatnost i za lijecenje; izvrsava i 
druge poslove po nalogu pretpostavljenog/e.

76.
77.

Samostalni/a
referent/kinja

- IV 1 nivo kvalifikacije 
obrazovanja,
- najmanje dvije godine 
radnog iskustva,
- polozen strucni ispit za rad 
u drzavnim organima,
- polozen strucni ispit za 
obavljanje arhivske 
djelatnosti

2

Prima i smjesta gradu u depo; vrsi utvrdivanje poretka 
i kompletnosti arhivske grade; vrsi manipulativne 
poslove u vezi sa izdavanjem grade za koriscenje, 
sredivanje, obradu, lijecenje i mikrofilmovanje; 
reversom zaduzuje svaku izdatu jedinicu; obraduje 
zahtjeve stranaka radi davanja odredenih isprava o 
cinjenicama sadrzanim u arhivskoj gradi; radi i druge 
poslove po nalogu pretpostavljenog/e.
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78.

Samostalni/a savjetnik/ca II 
(mjesto rada Rozaje)

-VII1 nivo kvalifikacije 
obrazovanja, fakultet iz 
oblasti drustvenih ili 
humanistickih nauka,

-najmanje dvije godine 
radnog iskustva,

- polozen strucni ispit za rad 
u drzavnim organima,

- polozen strucni ispit za 
obavljanje arhivske 
djelatnosti

1

U koordinaciji i po nalogu pretpostavljenog prati opste 
stanje registraturske i arhivske grade i predlaze mjere 
zastite kod stvaralaca/drzalaca arhivske grade, u 
pogledu primjene Zakona o arhivskoj djelatnosti i 
podzakonskih akata donijetih na osnovu Zakona kao i 
u pogledu propisa o kancelarijskom poslovanju; 
sreduje i obraduje arhivsku gradu nastalu u radu 
pravnih i fizickih lica sa teritorije jedinice lokalne 
uprave; vrsi ekspertizu te grade i ucestvuje u izradi 
naucno-obavjestajnih sredstava; izvrsava i druge 
poslove po nalogu pretpostavljenog/e.

79.

Samostalni/a savjetnik/ca 
III (mjesto rada Rozaje)

- VI11 nivo kvalifikacije 
obrazovanja, fakultet iz 
oblasti drustvenih ili 
humanistickih nauka,
- najmanje jedna godina 
radnog iskustva,
- polozen strucni ispit za rad 
u drzavnim organima,
- polozen strucni ispit za 
obavljanje arhivske 
djelatnosti

1

Sreduje i obraduje arhivsku gradu nastalu radom 
pravnih i fizickih lica sa teritorije jedinice lokalne 
uprave; proucava period u kome je nastala arhivska 
grada; ucestvuje u izradi normiranih arhivistickih 
zapisa; ucestvuje u izradi naucno-obavjestajnih 
sredstava; evidentira znacajna dokumenta za 
kulturno-prosvjetnu djelatnost i za lijecenje; izvrsava i 
druge poslove po nalogu pretpostavljenog/e.

2.6. Arhivski odsjek -Andrijevica

80.

Nacelnik/ca

-VII1 nivo kvalifikacije 
obrazovanja fakultet iz 
oblasti drustvenih ili 
humanistickih nauka,
- najmanje cetiri godine 
radnog iskustva,
-polozen strucni ispit za rad 
u drzavnim organima,
- polozen struSni ispit za 

obavljanje arhivske 
djelatnosti

1

Rukovodi i koordinira radom Odsjeka, komunicira sa 
drugim organizacionim jedinicama, organima i 
gradanima.samostalno radi i odlucuje o pitanjima iz 
nadleznosti Odsjeka; vrsi najslozenije poslove iz 
djelokruga Odsjeka koji se odnose na: evidenciju, 
pracenje opsteg stanja registraturske i arhivske 
grade, predlaganje mjera zastite i preuzimanje 
arhivske grade od znacaja za jedinicu lokalne 
samouprave za koju su osnovani; sredivanje, obradu i 
koriscenje arhivske grade; izradu naucno- 
informativnih sredstava o sredenim fondovima i 
zbirkama; ekspertizu arhivske grade i izradu i 
usvajanje metodskih uputstava o sredivanju i obradi 
arhivske grade; ucesce u sprovodenju mjera zaStite u 
saradnji sa drugim odsjecima iz Sektora i predlaganje 
odredenih prioritetnih mjera zastite za pojedine 
fondove/zbirke/serije; izradu planova za sredivanje, 
obradu i zastitu prioritetnih fondova i zbirki; cuvanje 
podataka o arhivskoj gradi u konvencionalnoj i 
elektronskoj formi; redovno pracenje uslova 
kondicioniranja arhivske grade u depoima kao i druge 
poslove po nalogu pretpostavljenog/e.

81. Samostalni/a savjetnik/ca 1 Sreduje i obraduje arhivsku gradu nastalu radom
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Ill
-VII1 nivo kvalifikacije 
obrazovanja, fakultet iz 
oblasti drustvenih ili 
humanistickih nauka,
- najmanje jedna godina 
radnog iskustva,
- polozen strucni ispit za rad 
u drzavnim organima,
- polozen strucni ispit za 
obavljanje arhivske 
djelatnosti

pravnih i fizickih lica sa teritorije jedinice lokalne 
uprave; proucava period u kome je nastala arhivska 
grada; ucestvuje u izradi normiranih arhivistickih 
zapisa; ucestvuje u izradi naucno-obavjestajnih 
sredstava; evidentira znacajna dokumenta za 
kulturno-prosvjetnu djelatnost i za lijecenje; izvrsava i 
druge poslove po nalogu pretpostavljenog/e.

82.

Savjetnik/ca 1

-VI nivo kvalifikacije 
obrazovanja iz oblasti 
drustvenih ili humanistickih 
nauka,
- najmanje tri godine radnog 
iskustva,
- polozen strucni ispit za rad 
u drzavnim organima,
- polozen strucni ispit za 

obavljanje arhivske 
djelatnosti

1

Vodi knjigu primljene arhivske grade; prima i smjesta 
gradu u depo; vodi i druge evidencije o arhivskoj gradi 
smjestenoj u depo; radi na razgranicenju i popisivanju 
arhivske grade smjestene u depo; odgovoran je za 
primjenu propisa strucnih uputstava i standarda za rad 
u depou; duzan je da blagovremeno prijavi uocene 
nedostatke ili pojave koje ugrozavaju bezbjednost 
grade; vrsi ispisivanje spoljnih oznaka na kutijama, 
fasciklama i knjigama; vrsi reviziju podataka i 
kompletnosti arhivske grade kod fondova i zbirki koje 
se cesto koriste; izdvaja i popisuje bezvrijedni 
registraturski materijal koji se nalazi u depou i 
sprovodi postupak za njegovo unistenje; izdaje 
arhivsku gradu na koriscenje, sredivanje, obradu, 
lijecenje i mikrofilmovanje i vraca je u depo; obraduje 
zahtjeve stranaka radi davanja odredenih isprava o 
cinjenicama sadrzanim u arhivskoj gradi; izvrsava i 
druge poslove po nalogu pretpostavljenog/e.

83.

Samostalni/a savjetnik/ca 
II (mjesto rada Plav)

-VII1 nivo kvalifikacije 
obrazovanja, fakultet iz 
oblasti drustvenih ili 
humanistickih nauka,

-najmanje dvije godine 
radnog iskustva,

- polozen strucni ispit za rad 
u drzavnim organima,

- polozen strucni ispit za 
obavljanje arhivske 
djelatnosti

1

U koordinaciji i po nalogu pretpostavljenog prati opste 
stanje registraturske i arhivske grade i predlaze mjere 
zastite kod stvaralaca/drzalaca arhivske grade, u 
pogledu primjene Zakona o arhivskoj djelatnosti i 
podzakonskih akata donijetih na osnovu Zakona kao i 
u pogledu propisa o kancelarijskom poslovanju; 
sreduje i obraduje arhivsku gradu nastalu u radu 
pravnih i fizickih lica sa teritorije jedinice lokalne 
uprave; vrsi ekspertizu te grade i ucestvuje u izradi 
naucno-obavjestajnih sredstava; izvrsava i druge 
poslove po nalogu pretpostavljenog/e.

2.7 Arhivski odsjek - Pljevlja

84.

Nacelnik/ca

-VII1 nivo kvalifikacije 
obrazovanja fakultet iz 
oblasti drustvenih ili 
humanistickih nauka,
- najmanje cetiri godine 
radnog iskustva,
-polozen strucni ispit za rad

1

Rukovodi i koordinira radom Odsjeka, komunicira sa 
drugim organizacionim jedinicama, organima i 
gradanima.samostalno radi i odlucuje o pitanjima iz 
nadleznosti Odsjeka; vrsi najslozenije poslove iz 
djelokruga Odsjeka koji se odnose na: evidenciju, 
pracenje opsteg stanja registraturske i arhivske 
grade, predlaganje mjera zastite i preuzimanje 
arhivske grade od znacaja za jedinicu lokalne 
samouprave za koju su osnovani; sredivanje, obradu i
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u drzavnim organima,
- polozen strucni ispit za 

obavljanje arhivske 
djelatnosti

koriscenje arhivske grade; izradu naucno- 
informativnih sredstava o sredenim fondovima i 
zbirkama; ekspertizu arhivske grade i izradu i 
usvajanje metodskih uputstava o sredivanju i obradi 
arhivske grade; ucesce u sprovodenju mjera zastite u 
saradnji sa drugim odsjecima iz Sektora i predlaganje 
odredenih prioritetnih mjera zastite za pojedine 
fondove/zbirke/serije; izradu planova za sredivanje, 
obradu i zastitu prioritetnih fondova i zbirki; cuvanje 
podataka o arhivskoj gradi u konvencionalnoj i 
elektronskoj formi; redovno pracenje uslova 
kondicioniranja arhivske grade u depoima kao i druge 
poslove po nalogu pretpostavljenog/e.

85.

Samostalni/a savjetnik/ca 
III
- VII1 nivo kvalifikacije 

obrazovanja, fakultet iz 
oblasti drustvenih ili 
humanistickih nauka,
- najmanje jedna godina 
radnog iskustva,
- polozen strucni ispit za rad 
u drzavnim organima,
- polozen strucni ispit za 
obavljanje arhivske 
djelatnosti

1

U koordinaciji i po nalogu pretpostavljenog prati opste 
stanje registraturske i arhivske grade i predlaze mjere 
zastite kod stvaralaca/drzalaca arhivske grade, u 
pogledu primjene Zakona o arhivskoj djelatnosti i 
podzakonskih akata donijetih na osnovu Zakona kao i 
u pogledu propisa o kancelarijskom poslovanju; 
sreduje i obraduje arhivsku gradu nastalu u radu 
pravnih i fizickih lica sa teritorije jedinice lokalne 
uprave; izvrsava i druge poslove po nalogu 
pretpostavljenog/e.

86.

Samostalni/a savjetnik/ca 
III
- VII1 nivo kvalifikacije 

obrazovanja, fakultet iz 
oblasti drustvenih ili 
humanistickih nauka,
- najmanje jedna godina 
radnog iskustva,
- polozen strucni ispit za rad 
u drzavnim organima,
- polozen strucni ispit za 
obavljanje arhivske 
djelatnosti

1

Sreduje i obraduje arhivsku gradu nastalu radom 
pravnih i fizickih lica sa teritorije jedinice lokalne 
uprave; proucava period u kome je nastala arhivska 
grada; ucestvuje u izradi normiranih arhivistickih 
zapisa; ucestvuje u izradi naucno-obavjestajnih 
sredstava; evidentira znacajna dokumenta za 
kulturno-prosvjetnu djelatnost i za lijecenje; izvrsava i 
druge poslove po nalogu pretpostavljenog/e.

87.

Samostalni/a
referent/kinja

- IV 1 nivo kvalifikacije 
obrazovanja,
- najmanje dvije godine 
radnog iskustva,
- polozen strucni ispit za rad 
u drzavnim organima,
- polozen strucni ispit za 
obavljanje arhivske 
djelatnosti

1

Prima i smjesta gradu u depo; vrsi utvrdivanje poretka 
i kompletnosti arhivske grade; vrsi manipulativne 
poslove u vezi sa izdavanjem grade za koriscenje, 
sredivanje, obradu, lijecenje i mikrofilmovanje; 
reversom zaduzuje svaku izdatu jedinicu; obraduje 
zahtjeve stranaka radi davanja odredenih isprava o 
cinjenicama sadrzanim u arhivskoj gradi; radi i druge 
poslove po nalogu pretpostavljenog/e.
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2.8. Arhivski odsjek - Kolasin

88.

Nacelnik/ca

-V I11 nivo kvalifikacije 
obrazovanja fakultet iz 
oblasti drustvenih ili 
humanistickih nauka,
- najmanje cetiri godine 
radnog iskustva,
-polozen strucni ispit za rad 
u drzavnim organima,
- polozen strucni ispit za 
obavljanje arhivske 
djelatnosti

1

Rukovodi i koordinira radom Odsjeka, komunicira sa 
drugim organizacionim jedinicama, organima i 
gradanima.samostalno radi i odlucuje o pitanjima iz 
nadleznosti Odsjeka; vrsi najslozenije poslove iz 
djelokruga Odsjeka koji se odnose na: evidenciju, 
pracenje opsteg stanja registraturske i arhivske 
grade, predlaganje mjera zastite i preuzimanje 
arhivske grade od znacaja za jedinicu lokalne 
samouprave za koju su osnovani; sredivanje, obradu i 
koriscenje arhivske grade; izradu naucno- 
informativnih sredstava o sredenim fondovima i 
zbirkama; ekspertizu arhivske grade i izradu i 
usvajanje metodskih uputstava o sredivanju i obradi 
arhivske grade; ucesce u sprovodenju mjera zastite u 
saradnji sa drugim odsjecima iz Sektora i predlaganje 
odredenih prioritetnih mjera zastite za pojedine 
fondove/zbirke/serije; izradu planova za sredivanje, 
obradu i zastitu prioritetnih fondova i zbirki; cuvanje 
podataka o arhivskoj gradi u konvencionalnoj i 
elektronskoj formi; redovno pracenje uslova 
kondicioniranja arhivske grade u depoima kao i druge 
poslove po nalogu pretpostavljenog/e.

89.

Savjetnik/ca I

-VI nivo kvalifikacije 
obrazovanja iz oblasti 
drustvenih ili humanistickih 
nauka,
- najmanje tri godine radnog 
iskustva,
- polozen strucni ispit za rad 
u drzavnim organima,
- polozen strucni ispit za 

obavljanje arhivske 
djelatnosti

1

Vodi knjigu primljene arhivske grade; prima i smjesta 
gradu u depo; vodi i druge evidencije o arhivskoj gradi 
smjestenoj u depo; radi na razgranicenju i popisivanju 
arhivske grade smjestene u depo; odgovoran je za 
primjenu propisa strucnih uputstava i standarda za rad 
u depou; duzan je da blagovremeno prijavi uocene 
nedostatke ili pojave koje ugrozavaju bezbjednost 
grade; vrsi ispisivanje spoljnih oznaka na kutijama, 
fasciklama i knjigama; vrsi reviziju podataka i 
kompletnosti arhivske grade kod fondova i zbirki koje 
se cesto koriste; izdvaja i popisuje bezvrijedni 
registraturski materijal koji se nalazi u depou i 
sprovodi postupak za njegovo unistenje; izdaje 
arhivsku gradu na koriscenje, sredivanje, obradu, 
lijecenje i mikrofilmovanje i vraca je u depo; obraduje 
zahtjeve stranaka radi davanja odredenih isprava o 
cinjenicama sadrzanim u arhivskoj grad; izvrsava i 
druge poslove koje mu odredi po nalogu 
pretpostavljenog/e.

90.

Samostalni/a
referent/kinja

- IV 1 nivo kvalifikacije 
obrazovanja,
- najmanje dvije godine 
radnog iskustva,
- polozen strucni ispit za rad 
u drzavnim organima,
- polozen strucni ispit za 
obavljanje arhivske 
djelatnosti

1

Prima i smjesta gradu u depo; vrsi utvrdivanje poretka 
i kompletnosti arhivske grade; vrsi manipulativne 
poslove u vezi sa izdavanjem grade za koriscenje, 
sredivanje, obradu, lijecenje i mikrofilmovanje; 
reversom zaduzuje svaku izdatu jedinicu; radi i druge 
poslove po nalogu pretpostavljenog/e.
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91.

Visi/a savjetnik/ca III 
(mjesto rada Mojkovac)

- VII1 nivo kvalifikacije 
obrazovanja, fakultet iz 
oblasti drustvenih ili 
humanistickih nauka,
- najmanje jedna godina 
radnog iskustva na 
poslovima VII1 ili VI nivoa 
kvalifikacije obrazovanja,
- polozen strucni ispit za rad 
u drzavnim organima,
- polozen strucni ispit za 
obavljanje arhivske 
djelatnosti

1

Vrsi klasifikaciju i sistematizaciju arhivske grade na 
osnovu klasifikacionog plana i daje prijedloge za 
njegovu dopunu; izdaje arhivsku gradu na koriscenje, 
sredivanje, obradu, lijecenje i mikrofilmovanje i vraca 
je u depo; obraduje zahtjeve stranaka radi davanja 
odredenih isprava o cinjenicama sadrzanim u 
arhivskoj gradi; ucestvuje u sredivanju i obradi 
arhivske grade; prikuplja podatke za izradu 
preliminarne istorijske biljeske; izvrsava i druge 
poslove po nalogu pretpostavljenog/e.

2.9. Arhivski odsjek - Ulcinj

92.

Nacelnik/ca

-VII1 nivo kvalifikacije 
obrazovanja fakultet iz 
oblasti drustvenih ili 
humanistickih nauka,
- najmanje cetiri godine 

radnog iskustva,
-polozen strucni ispit za rad 
u drzavnim organima,
- polozen strucni ispit za 

obavljanje arhivske 
djelatnosti

1

Rukovodi i koordinira radom Odsjeka, komunicira sa 
drugim organizacionim jedinicama, organima i 
gradanima.samostalno radi i odlucuje o pitanjima iz 
nadleznosti Odsjeka; vrsi najslozenije poslove iz 
djelokruga Odsjeka koji se odnose na: evidenciju 
pracenje opsteg stanja registraturske i arhivske 
grade, predlaganje mjera zastite i preuzimanje 
arhivske grade od znacaja za jedinicu lokalne 
samouprave za koju su osnovani; sredivanje, obradu i 
koriscenje arhivske grade; izradu naucno- 
informativnih sredstava o sredenim fondovima i 
zbirkama; ekspertizu arhivske grade i izradu i 
usvajanje metodskih uputstava o sredivanju i obradi 
arhivske grade; ucesce u sprovodenju mjera zastite u 
saradnji sa drugim odsjecima iz Sektora i predlaganje 
odredenih prioritetnih mjera zastite za pojedine 
fondove/zbirke/serije; izradu planova za sredivanje, 
obradu i zastitu prioritetnih fondova i zbirki; cuvanje 
podataka o arhivskoj gradi u konvencionalnoj i 
elektronskoj formi; redovno pracenje uslova 
kondicioniranja arhivske grade u depoima kao i druge 
poslove po nalogu pretpostavljenog/e.

93.

Samostalni/a savjetnik/ca 
III
- VII1 nivo kvalifikacije 
obrazovanja, fakultet iz 
oblasti drustvenih ili 
humanistickih nauka,
- najmanje jedna godina 
radnog iskustva,
- polozen strucni ispit za rad 
u drzavnim organima,
- polozen strucni ispit za 
obavljanje arhivske 
djelatnosti

1

U koordinaciji i po nalogu pretpostavljenog prati opste 
stanje registraturske i arhivske grade i predlaze mjere 
zastite kod stvaralaca/drzalaca arhivske grade, u 
pogledu primjene Zakona o arhivskoj djelatnosti i 
podzakonskih akata donijetih na osnovu Zakona kao i 
u pogledu propisa o kancelarijskom poslovanju; 
sreduje i obraduje arhivsku gradu nastalu u radu 
pravnih i fizickih lica sa teritorije jedinice lokalne 
uprave; izvrsava i druge poslove po nalogu 
pretpostavljenog/e.

94.
95.

Samostalni/a savjetnik/ca 
III 2 Sreduje i obraduje arhivsku gradu nastalu radom 

pravnih i fizickih lica sa teritorije jedinice lokalne



- VI11 nivo kvalifikacije 
obrazovanja, fakultet iz 
oblasti drustvenih ili 
humanistickih nauka,
- najmanje jedna godina 
radnog iskustva,
- polozen strucni ispit za rad 
u drzavnim organima,
- polozen strucni ispit za 
obavljanje arhivske 
djelatnosti

uprave; proucava period u kome je nastala arhivska 
grada; ucestvuje u izradi normiranih arhivistickih 
zapisa; ucestvuje u izradi naucno-obavjestajnih 
sredstava; evidentira znacajna dokumenta za 
kulturno-prosvjetnu djelatnost i za lijecenje; izvrsava i 
druge poslove po nalogu pretpostavljenog/e.

2.10. Arhivski odsjek -B a r

96.

Nacelnik/ca

-VII1 nivo kvalifikacije 
obrazovanja fakultet iz 
oblasti drustvenih ili 
humanistickih nauka,
- najmanje cetiri godine 
radnog iskustva,
-polozen strucni ispit za rad 
u drzavnim organima,
- polozen strucni ispit za 

obavljanje arhivske 
djelatnosti

1

Rukovodi i koordinira radom Odsjeka, komunicira sa 
drugim organizacionim jedinicama, organima i 
gradanima,samostalno radi i odlucuje o pitanjima iz 
nadleznosti Odsjeka; vrsi najslozenije poslove iz 
djelokruga Odsjeka koji se odnose na: evidenciju, 
pracenje opsteg stanja registraturske i arhivske 
grade, predlaganje mjera zastite i preuzimanje 
arhivske grade od znacaja za jedinicu lokalne 
samouprave za koju su osnovani; sredivanje, obradu i 
koriscenje arhivske grade; izradu naucno- 
informativnih sredstava o sredenim fondovima i 
zbirkama; ekspertizu arhivske grade i izradu i 
usvajanje metodskih uputstava o sredivanju i obradi 
arhivske grade; ucesce u sprovodenju mjera zastite u 
saradnji sa drugim odsjecima iz Sektora i predlaganje 
odredenih prioritetnih mjera zastite za pojedine 
fondove/zbirke/serije; izradu planova za sredivanje, 
obradu i zastitu prioritetnih fondova i zbirki; cuvanje 
podataka o arhivskoj gradi u konvencionalnoj i 
elektronskoj formi; redovno pracenje uslova 
kondicioniranja arhivske grade u depoima kao i druge 
poslove po nalogu pretpostavljenog/e.

97.

Samostalni/a savjetnik/ca 
III
- VII1 nivo kvalifikacije 
obrazovanja, fakultet iz 
oblasti drustvenih ili 
humanistickih nauka,
- najmanje jedna godina 
radnog iskustva,
- polozen strucni ispit za rad 
u drzavnim organima,
- polozen strucni ispit za 
obavljanje arhivske 
djelatnosti

1

U koordinaciji i po nalogu pretpostavljenog prati opste 
stanje registraturske i arhivske grade i predlaze mjere 
zastite kod stvaralaca/drzalaca arhivske grade, u 
pogledu primjene Zakona o arhivskoj djelatnosti i 
podzakonskih akata donijetih na osnovu Zakona kao i 
u pogledu propisa o kancelarijskom poslovanju; 
sreduje i obraduje arhivsku gradu nastalu u radu 
pravnih i fizickih lica sa teritorije jedinice lokalne 
uprave; izvrsava i druge poslove po nalogu 
pretpostavljenog/e.

98.

Samostalni/a savjetnik/ca 
III
- VII1 nivo kvalifikacije 
obrazovanja, fakultet iz 
oblasti drustvenih ili 
humanistickih nauka,

1

Sreduje i obraduje arhivsku gradu nastalu radom 
pravnih i fizickih lica sa teritorije jedinice lokalne 
uprave; proucava period u kome je nastala arhivska 
grada; ucestvuje u izradi normiranih arhivistickih 
zapisa; ucestvuje u izradi naucno-obavjestajnih 
sredstava; evidentira znacajna dokumenta za
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f
- najmanje jedna godina 
radnog iskustva,
- polozen strucni ispit za rad 
u drzavnim organima,
- polozen strucni ispit za 
obavljanje arhivske 
djelatnosti

kultumo-prosvjetnu djelatnost i za lijecenje; izvrsava i 
druge poslove po nalogu pretpostavljenog/e.

99.
100.

Samostalni/a
referent/kinja

- IV 1 nivo kvalifikacije 
obrazovanja,
- najmanje dvije godine 
radnog iskustva,
- polozen strucni ispit za rad 
u drzavnim organima,
- polozen strucni ispit za 
obavljanje arhivske 
djelatnosti

2

Prima i smjesta gradu u depo; vrsi utvrdivanje poretka 
i kompletnosti arhivske grade; vrsi manipulativne 
poslove u vezi sa izdavanjem grade za koriscenje, 
sredivanje, obradu, lijecenje i mikrofilmovanje; 
reversom zaduzuje svaku izdatu jedinicu; radi i druge 
poslove po nalogu pretpostavljenog/e.

2.11. Arhivski odsjek - Budva

101.

Nacelnik/ca

- VII1 nivo kvalifikacije 
obrazovanja fakultet iz 
oblasti drustvenih ili 
humanistickih nauka,
- najmanje cetiri godine 
radnog iskustva,
-polozen strucni ispit za rad 
u drzavnim organima,
- polozen strucni ispit za 
obavljanje arhivske 
djelatnosti

1

Rukovodi i koordinira radom Odsjeka, komunicira sa 
drugim organizacionim jedinicama, organima i 
gradanima.samostalno radi i odlucuje o pitanjima iz 
nadleznosti Odsjeka; vrsi najslozenije poslove iz 
djelokruga Odsjeka koji se odnose na: evidenciju, 
pracenje opsteg stanja registraturske i arhivske 
grade, predlaganje mjera zastite i preuzimanje 
arhivske grade od znacaja za jedinicu lokalne 
samouprave za koju su osnovani; sredivanje, obradu i 
koriscenje arhivske grade; izradu naucno- 
informativnih sredstava o sredenim fondovima i 
zbirkama; ekspertizu arhivske grade i izradu i 
usvajanje metodskih uputstava o sredivanju i obradi 
arhivske grade; ucesce u sprovodenju mjera zastite u 
saradnji sa drugim odsjecima iz Sektora i predlaganje 
odredenih prioritetnih mjera zastite za pojedine 
fondove/zbirke/serije; izradu planova za sredivanje, 
obradu i zastitu prioritetnih fondova i zbirki; cuvanje 
podataka o arhivskoj gradi u konvencionalnoj i 
elektronskoj formi; redovno pracenje uslova 
kondicioniranja arhivske grade u depoima kao i druge 
poslove po nalogu pretpostavljenog/e.

102.

Samostalni/a savjetnik/ca 
III
VII1 nivo kvalifikacije 
obrazovanja, fakultet iz 
oblasti drustvenih ili 
humanistickih nauka,
- najmanje jedna godina 
radnog iskustva,
- polozen strucni ispit za rad 
u drzavnim organima,
- polozen strucni ispit za 
obavljanje arhivske 
djelatnosti

1

U koordinaciji i po nalogu pretpostavljenog prati opste 
stanje registraturske i arhivske grade i predlaze mjere 
zaStite kod stvaralaca/drzalaca arhivske grade, u 
pogledu primjene Zakona o arhivskoj djelatnosti i 
podzakonskih akata donijetih na osnovu Zakona kao i 
u pogledu propisa o kancelarijskom poslovanju; 
sreduje i obraduje arhivsku gradu nastalu u radu 
pravnih i fizickih lica sa teritorije jedinice lokalne 
uprave; izvrsava i druge poslove po nalogu 
pretpostavljenog/e.



103.

Samostalni/a savjctnik/ca II

-VII1 nivo kvalifikacije 
obrazovanja, fakultet iz 
oblasti drustvenih ili 
humanistickih nauka,

-najmanje dvije godine 
radnog iskustva,

- polozen strucni ispit za rad 
u drzavnim organima,

- polozen strucni ispit za 
obavljanje arhivske 
djelatnosti

1

Sreduje i obraduje arhivsku gradu nastalu radom 
pravnih i fizickih lica sa teritorije jedinice lokalne 
uprave; proucava period u kome je nastala arhivska 
grada; ucestvuje u izradi normiranih arhivistickih 
zapisa; ucestvuje u izradi naucno-obavjestajnih 
sredstava; vrsi ekspertizu grade; evidentira znacajna 
dokumenta za kulturno-prosvjetnu djelatnost i za 
lijecenje; izvrsava i druge poslove po nalogu 
pretpostavljenog/e.

104.

Samostalni/a savjetnik/ca 
III
-VII1 nivo kvalifikacije 

obrazovanja, fakultet iz 
oblasti drustvenih ili 
humanistickih nauka,
- najmanje jedna godina 
radnog iskustva,
- polozen strucni ispit za rad 
u drzavnim organima,
- polozen strucni ispit za 
obavljanje arhivske 
djelatnosti

1

Sreduje i obraduje arhivsku gradu nastalu radom 
pravnih i fizickih lica sa teritorije jedinice lokalne 
uprave; proucava period u kome je nastala arhivska 
grada; ucestvuje u izradi normiranih arhivistickih 
zapisa; ucestvuje u izradi naucno-obavjestajnih 
sredstava; evidentira znacajna dokumenta za 
kulturno-prosvjetnu djelatnost i za lijecenje; izvrsava i 
druge poslove po nalogu pretpostavljenog/e.

105.

Samostalni/a referent/kinja

- IV 1 nivo kvalifikacije 
obrazovanja,
- najmanje dvije godine 
radnog iskustva,
- polozen strucni ispit za rad 
u drzavnim organima,
- polozen strucni ispit za 
obavljanje arhivske 
djelatnosti

1

Vrsi klasifikaciju i sistematizaciju arhivske grade na 
osnovu klasifikacionog plana; formira jedinice opisa; 
sreduje predmete i izraduje opis sadrzaja jedinica; 
obraduje zahtjeve stranaka radi davanja odredenih 
isprava o cinjenicama sadrzanim u arhivskoj gradi; 
radi i druge poslove po nalogu pretpostavljenog/e.

106.

Samostalni/a referent/kinja

- IV 1 nivo kvalifikacije 
obrazovanja,
- najmanje dvije godine 
radnog iskustva,
- polozen strucni ispit za rad 
u drzavnim organima,
- polozen strucni ispit za 
obavljanje arhivske 
djelatnosti

1

Prima i smjesta gradu u depo; vrsi utvrdivanje poretka 
i kompletnosti arhivske grade; vrsi manipulativne 
poslove u vezi sa izdavanjem grade za koriscenje, 
sredivanje, obradu, lijecenje i mikrofilmovanje; 
reversom zaduzuje svaku izdatu jedinicu; radi i druge 
poslove po nalogu pretpostavljenog/e.

2.12. Arhivski odsjek -Kotor
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107.

Nacelnik/ca

-VII1 nivo kvalifikacije 
obrazovanja fakultet iz 
oblasti drustvenih ili 
humanistickih nauka,
- najmanje cetiri godine 
radnog iskustva,
-polozen strucni ispit za rad 
u drzavnim organima,
- polozen strucni ispit za 

obavljanje arhivske 
djelatnosti

1

Rukovodi i koordinira radom Odsjeka, komunicira sa 
drugim organizacionim jedinicama, organima i 
gradanima,samostalno radi i odlucuje o pitanjima iz 
nadleznosti Odsjeka; vrsi najslozenije poslove iz 
djelokruga Odsjeka koji se odnose na: evidenciju, 
pracenje opsteg stanja registraturske i arhivske 
grade, predlaganje mjera zastite i preuzimanje 
arhivske grade od znacaja za jedinicu lokalne 
samouprave za koju su osnovani; sredivanje, obradu i 
koriscenje arhivske grade; izradu naucno- 
informativnih sredstava o sredenim fondovima i 
zbirkama; ekspertizu arhivske grade i izradu i 
usvajanje metodskih uputstava o sredivanju i obradi 
arhivske grade; ucesce u sprovodenju mjera zastite u 
saradnji sa drugim odsjecima iz Sektora i predlaganje 
odredenih prioritetnih mjera zastite za pojedine 
fondove/zbirke/serije; izradu planova za sredivanje, 
obradu i zastitu prioritetnih fondova i zbirki; cuvanje 
podataka o arhivskoj gradi u konvencionalnoj i 
elektronskoj formi; redovno pracenje uslova 
kondicioniranja arhivske grade u depoima kao i druge 
poslove po nalogu pretpostavljenog/e.

108.

Samostalni/a savjetnik/ca 
III
- VII1 nivo kvalifikacije 

obrazovanja, fakultet iz 
oblasti drustvenih ili 
humanistifikih nauka,
- najmanje jedna godina 
radnog iskustva,
- polozen strucni ispit za rad 
u drzavnim organima,
- polozen strucni ispit za 
obavljanje arhivske 
djelatnosti

1

U koordinaciji i po nalogu pretpostavljenog prati opste 
stanje registraturske i arhivske grade i predlaze mjere 
zastite kod stvaralaca/drzalaca arhivske grade, u 
pogledu primjene Zakona o arhivskoj djelatnosti i 
podzakonskih akata donijetih na osnovu Zakona kao i 
u pogledu propisa o kancelarijskom poslovanju; 
sreduje i obraduje arhivsku gradu nastalu u radu 
pravnih i fizickih lica sa teritorije jedinice lokalne 
uprave; izvrsava i druge poslove po nalogu 
pretpostavljenog/e.

109.
110.

Samostalni/a savjetnik/ca 
II
-VII1 nivo kvalifikacije 
obrazovanja, fakultet iz 
oblasti drustvenih ili 
humanistickih nauka,

-najmanje dvije godine 
radnog iskustva,

- polozen strucni ispit za rad 
u drzavnim organima,

- polozen strucni ispit za 
obavljanje arhivske 
djelatnosti

2

Sreduje i obraduje arhivsku gradu nastalu radom 
pravnih i fizickih lica sa teritorije jedinice lokalne 
uprave; proucava period u kome je nastala arhivska 
grada; ucestvuje u izradi normiranih arhivistickih 
zapisa; ucestvuje u izradi naucno-obavjestajnih 
sredstava; vrsi ekspertizu grade, evidentira znacajna 
dokumenta za kulturno-prosvjetnu djelatnost i za 
lijecenje; izvrsava i druge poslove po nalogu 
pretpostavljenog/e.

111.

Samostalni/a savjetnik/ca 
III
- VII1 nivo kvalifikacije 

obrazovanja, fakultet iz 
oblasti drustvenih ili 
humanistickih nauka,

1

Sreduje i obraduje arhivsku gradu nastalu radom 
pravnih i fizickih lica sa teritorije jedinice lokalne 
uprave; proucava period u kome je nastala arhivska 
grada; ucestvuje u izradi normiranih arhivistickih 
zapisa; ucestvuje u izradi naucno-obavjestajnih 
sredstava; evidentira znacajna dokumenta za
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- najmanje jedna godina 
radnog iskustva,
- polozen strucni ispit za rad 
u drzavnim organima,
- polozen strucni ispit za 
obavljanje arhivske 
djelatnosti

kulturno-prosvjetnu djelatnost i za lijecenje; izvrsava i 
druge poslove po nalogu pretpostavljenog/e.

112.

Visi/a savjetnik/ca III

- VI11 nivo kvalifikacije 
obrazovanja, fakultet iz 
oblasti drustvenih ili 
humanistickih nauka,
- najmanje jedna godina 
radnog iskustva na 
poslovima VII1 ili VI nivoa 
kvalifikacije obrazovanja,
- polozen strucni ispit za rad 
u drzavnim organima,
- polozen strucni ispit za 
obavljanje arhivske 
djelatnosti

1

Vrsi klasifikaciju i sistematizaciju arhivske grade na 
osnovu klasifikacionog plana i daje prijedloge za 
njegovu dopunu; izdaje arhivsku gradu na koriscenje, 
sredivanje, obradu, lijecenje i mikrofilmovanje i vraca 
je u depo; obraduje zahtjeve stranaka radi davanja 
odredenih isprava o cinjenicama sadrzanim u 
arhivskoj gradi; ucestvuje u sredivanju i obradi 
arhivske grade; prikuplja podatke za izradu 
preliminarne istorijske biljeske; izvrsava i druge 
poslove po nalogu pretpostavljenog/e.

2.13. Arhivski odsjek - Herceg Novi

113.

Nacelnik/ca

- VI11 nivo kvalifikacije 
obrazovanja fakultet iz 
oblasti drustvenih ili 
humanistickih nauka,
- najmanje cetiri godine 
radnog iskustva,
-polozen strucni ispit za rad 
u drzavnim organima,
- polozen strufcni ispit za 

obavljanje arhivske 
djelatnosti

1

Rukovodi i koordinira radom Odsjeka, komunicira sa 
drugim organizacionim jedinicama, organima i 
gradanima.samostalno radi i odlucuje o pitanjima iz 
nadleznosti Odsjeka; vrsi najslozenije poslove iz 
djelokruga Odsjeka koji se odnose na: evidenciju, 
pracenje opsteg stanja registraturske i arhivske 
grade, predlaganje mjera zastite i preuzimanje 
arhivske grade od znacaja za jedinicu lokalne 
samouprave za koju su osnovani; sredivanje, obradu i 
koriscenje arhivske grade; izradu naucno- 
informativnih sredstava o sredenim fondovima i 
zbirkama; ekspertizu arhivske grade i izradu i 
usvajanje metodskih uputstava o sredivanju i obradi 
arhivske grade; ucesce u sprovodenju mjera zastite u 
saradnji sa drugim odsjecima iz Sektora i predlaganje 
odredenih prioritetnih mjera zastite za pojedine 
fondove/zbirke/serije; izradu planova za sredivanje, 
obradu i zastitu prioritetnih fondova i zbirki; cuvanje 
podataka o arhivskoj gradi u konvencionalnoj i 
elektronskoj formi; redovno pracenje uslova 
kondicioniranja arhivske grade u depoima kao i druge 
poslove po nalogu pretpostavljenog/e.

114.

Samostalni/a savjetnik/ca 
III
- VII1 nivo kvalifikacije 

obrazovanja, fakultet iz 
oblasti drustvenih ili 
humanistickih nauka,
- najmanje jedna godina 
radnog iskustva,

1

U koordinaciji i po nalogu pretpostavljenog prati opste 
stanje registraturske i arhivske grade i predlaze mjere 
zastite kod stvaralaca/drzalaca arhivske grade, u 
pogledu primjene Zakona o arhivskoj djelatnosti i 
podzakonskih akata donijetih na osnovu Zakona kao i 
u pogledu propisa o kancelarijskom poslovanju; 
sreduje i obraduje arhivsku gradu nastalu u radu 
pravnih i fizickih lica sa teritorije jedinice lokalne
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- polozen strucni ispit za rad 
u drzavnim organima,
- polozen strucni ispit za 
obavljanje arhivske 
djelatnosti

uprave; izvrsava i druge poslove po nalogu 
pretpostavljenog/e.

115.
116.

Samostalni/a savjetnik/ca I

- VI11 nivo kvalifikacije 
obrazovanja fakultet iz 
oblasti drustvenih ili 
humanistickih nauka,
- najmanje tri godine radnog 
iskustva,
- polozen strucni ispit za rad 
u drzavnim organima
- polozen strucni ispit za 
obavljanje arhivske 
djelatnosti

2

Sreduje i obraduje vise zahtjevnu arhivsku gradu 
nastalu u radu pravnih i fizickih lica sa teritorije 
jedinice lokalne uprave; proucava istorijski period u 
kome je nastala arhivska grada; izraduje naucno - 
obavjestajna sredstva; izraduje normirane arhivisticke 
zapise; planira i izraduje uputstvo za sredivanje; vrsi 
ekspertizu grade i evidentira znacajna dokumenta za 
kulturno - prosvjetnu djelatnost i za lijecenje; izvrsava i 
druge poslove po nalogu pretpostavljenog/e.

117.

Samostalni/a savjetnik/ca 
III
- VII1 nivo kvalifikacije 

obrazovanja, fakultet iz 
oblasti drustvenih ili 
humanistickih nauka,
- najmanje jedna godina 
radnog iskustva,
- polozen strucni ispit za rad 
u drzavnim organima,
- polozen strucni ispit za 
obavljanje arhivske 
djelatnosti

1

Sreduje i obraduje arhivsku gradu nastalu radom 
pravnih i fizickih lica sa teritorije jedinice lokalne 
uprave; proucava period u kome je nastala arhivska 
grada; ucestvuje u izradi normiranih arhivistickih 
zapisa; izdaje arhivsku gradu na koriscenje, 
sredivanje, obradu, lijecenje i mikrofilmovanje i vraca 
je u depo; obraduje zahtjeve stranaka radi davanja 
odredenih isprava o fiinjenicama sadrzanim u 
arhivskoj gradi; izvrsava i druge poslove po nalogu 
pretpostavljenog/e.

118.

Samostalni/a savjetnik/ca II

-VII1 nivo kvalifikacije 
obrazovanja, fakultet iz 
oblasti drustvenih ili 
humanistickih nauka,

-najmanje dvije godine 
radnog iskustva,

- polozen strucni ispit za rad 
u drzavnim organima,

- polozen strucni ispit za 
obavljanje arhivske 
djelatnosti

1

Vrsi poslove bibliotekara koji se sastoje: u 
organizovanju rada biblioteke, pripremi i predlaganju 
nabavke biblioteckog materijala; formira, ureduje i 
priprema stampu kataloga, vrsi popis, reviziju i 
predlaze rashodovanje biblioteckog materijala; 
izraduje biltene, bibliografije i druga informativna 
sredstva; izdaje i vraca bibliotecki materijal, saraduje 
sa srodnim institucijama, dostavlja izvjestaje za 
centralni katalog, vrsi bibliotecku razmjenu; stara se o 
zastiti biblioteckog materijala; vrsi poslove dezurnog u 
citaonici za vrijeme rada sa korisnicima; preuzima 
arhivsku gradu za koriscenje iz depoa, vrsi i druge 
poslove po nalogu pretpostavljenog/e.

119.

Namjestenik /ca

- I 2 nivo kvalifikacije 
obrazovanja,
- bez radnog iskustva

1

Vr§i poslove tehnickog odrzavanja objekta i opreme; 
preduzima i otklanja manje kvarove na objektu i 
opremi; preduzima hitne mjere za sprecavanje stete 
do dolaska strucnih ekipa; vrsi portirske poslove; 
rukuje telefonskom centralom; radi i druge poslove po 
nalogu pretpostavljenog/e.

2.14. Arhivski odsjek -Cetinje
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120.

Nacelnik/ca

-VII1 nivo kvalifikacije 
obrazovanja fakultet iz 
oblasti drustvenih ili 
humanistickih nauka,
- najmanje cetiri godine 
radnog iskustva,
-polozen strucni ispit za rad 
u drzavnim organima,
- polozen strucni ispit za 
obavljanje arhivske 
djelatnosti

1

Rukovodi i koordinira radom Odsjeka, komunicira sa 
drugim organizacionim jedinicama, organima i 
gradanima.samostalno radi i odlucuje o pitanjima iz 
nadleznosti Odsjeka; vrsi najslozenije poslove iz 
djelokruga Odsjeka koji se odnose na: evidenciju, 
pracenje opsteg stanja registraturske i arhivske 
grade, predlaganje mjera zastite i preuzimanje 
arhivske grade od znacaja za jedinicu lokalne 
samouprave za koju su osnovani; sredivanje, obradu i 
koriscenje arhivske grade; izradu naucno- 
informativnih sredstava o sredenim fondovima i 
zbirkama; ekspertizu arhivske grade i izradu i 
usvajanje metodskih uputstava o sredivanju i obradi 
arhivske grade; ucesce u sprovodenju mjera zastite u 
saradnji sa drugim odsjecima iz Sektora i predlaganje 
odredenih prioritetnih mjera zastite za pojedine 
fondove/zbirke/serije; izradu planova za sredivanje, 
obradu i zastitu prioritetnih fondova i zbirki; cuvanje 
podataka o arhivskoj gradi u konvencionalnoj i 
elektronskoj formi; redovno pracenje uslova 
kondicioniranja arhivske grade u depoima kao i druge 
poslove po nalogu pretpostavljenog/e.

121.

Samostalni/a savjetnik/ca 
III
- VI11 nivo kvalifikacije 

obrazovanja, fakultet iz 
oblasti drustvenih ili 
humanistickih nauka,
- najmanje jedna godina 
radnog iskustva,
- polozen strucni ispit za rad 
u drzavnim organima,
- polozen strucni ispit za 
obavljanje arhivske 
djelatnosti

1

U koordinaciji i po nalogu pretpostavljenog prati opste 
stanje registraturske i arhivske grade i predlaze mjere 
zastite kod stvaralaca/drzalaca arhivske grade, u 
pogledu primjene Zakona o arhivskoj djelatnosti i 
podzakonskih akata donijetih na osnovu Zakona kao i 
u pogledu propisa o kancelarijskom poslovanju; 
sreduje i obraduje arhivsku gradu nastalu u radu 
pravnih i fizickih lica sa teritorije jedinice lokalne 
uprave; izvrsava i druge poslove po nalogu 
pretpostavljenog/e.

122.

Samostalni/a savjetnik/ca II

-VI11 nivo kvalifikacije 
obrazovanja, fakultet iz 
oblasti drustvenih ili 
humanistickih nauka,

-najmanje dvije godine 
radnog iskustva,

- polozen strucni ispit za rad 
u drzavnim organima,

- polozen strucni ispit za 
obavljanje arhivske 
djelatnosti

1

Sreduje i obraduje arhivsku gradu nastalu radom 
pravnih i fizickih lica sa teritorije jedinice lokalne 
uprave; proucava period u kome je nastala arhivska 
grada; ucestvuje u izradi normiranih arhivistickih 
zapisa; ucestvuje u izradi naucno-obavjestajnih 
sredstava; vrsi ekspertizu grade; evidentira znacajna 
dokumenta za kulturno-prosvjetnu djelatnost i za 
lijecenje; izvrsava i druge poslove po nalogu 
pretpostavljenog/e.

123.
124.
125.

Samostalni/a
referent/kinja
- IV 1 nivo kvalifikacije 
obrazovanja,
- najmanje dvije godine 
radnog iskustva,

3

Prima i smjesta gradu u depo; vr§i utvrdivanje poretka 
i kompletnosti arhivske grade; vrsi manipulativne 
poslove u vezi sa izdavanjem grade za koriscenje, 
sredivanje, obradu, lijecenje i mikrofilmovanje; 
reversom zaduzuje svaku izdatu jedinicu; obraduje 
zahtjeve stranaka radi davanja odredenih isprava o



- polozen strucni ispit za rad 
u drzavnim organima,
- polozen strucni ispit za 
obavljanje arhivske 
djelatnosti

cinjenicama sadrzanim u arhivskoj gradi; radi i druge 
poslove po nalogu pretpostavljenog/e.

3.Sektor za naucno-informativnu djelatnost i zastitu arhivske grade van arhiva

126.

Pomocnik/ca direktora/ce

-V I11 nivo kvalifikacije 
obrazovanja, fakultet iz 
oblasti drustvenih ili 
humanistickih nauka,
- najmanje dvije godine 
radnog iskustva na 
poslovima rukovodenja ili pet 
godina radnog iskustva
- polozen strucni ispit za rad 
u drzavnim organima,
- polozen strucni ispit za 

obavljanje arhivske 
djelatnosti

1

Rukovodi.koordinira i organizuje rad Sektora, 
obezbjeduje ostvarivanje odnosa i saradnje sa drugim 
drzavnim organima, organima lokalne 
samouprave,organima lokalne uprave, privrede 
nevladinim organizacijama i gradanima; rukovodi 
izradom godisnjih i srednjorocnih planova rada i stara 
se o njihovom izvrsenju, rasporeduje poslove na 
neposredne izvrsioce.vrsi kontrolu obavljenih poslova, 
ucestvuje u pripremi programa razvoja arhivske 
djelatnosti i odlucuje o najslozenijim poslovima iz 
djelokruga rada Sektora. Za svoj rad i rad Sektora 
kojim rukovodi odgovara direktoru Arhiva.

3.1. Arhivski odsjek za naucnu, informativnu i kulturno-prosvjetnu djelatnost

127.

Nacelnik/ca

-V I11 nivo kvalifikacije 
obrazovanja fakultet iz 
oblasti drustvenih ili 
humanistickih nauka,
- najmanje cetiri godine 
radnog iskustva,
-polozen strucni ispit za rad 
u drzavnim organima,
- polozen strucni ispit za 

obavljanje arhivske 
djelatnosti

1

Rukovodi i koordinira radom Odsjeka, komunicira sa 
drugim organizacionim jedinicama, organima i 
gradanima.samostalno radi i odlucuje o pitanjima iz 
nadleznosti Odsjeka za naucnu, informativnu i 
kulturno - prosvjetnu djelatnost, ucestvuje u pripremi 
programa razvoja arhivske djelatnosti; obavlja 
najslozenije poslove iz djelokruga rada Odsjeka, kao i 
druge poslove po nalogu pretpostavljenog/e.

128.

Samostalni/a savjetnik/ca I

- VII1 nivo kvalifikacije 
obrazovanja fakultet iz 
oblasti drustvenih ili 
humanistickih nauka,
- najmanje tri godine radnog 
iskustva,
- polozen strucni ispit za rad 
u drzavnim organima ,
- polozen strucni ispit za 
obavljanje arhivske 
djelatnosti

1

Proucava arhivisticku teoriju i praksu i predlaze mjere 
za unapredenje arhivske djelatnosti; neposredno vrsi 
istrazivanje i proucavanje arhivske grade u Arhivu i 
van njega; priprema i ureduje publikacije arhivske 
grade sa svim propratnim naucnim aparatom; radi na 
realizaciji izdavanja publikacija i informativnih 
sredstava; radi analize i elaborate iz oblasti 
publikovanja arhivske grade; radi i druge poslove po 
nalogu pretpostavljenog/e.
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129.

Savjetnik/ca I

- VI nivo kvalifikacije 
obrazovanja fakultet iz 
oblasti prirodnih nauka - 
matematika i racunarske 
nauke ili tehnicko -  
tehnoloske nauke- 
elektotehnika.elektonika, 
najmanje tri godine radnog 
iskustva,
- polozen strucni ispit za rad 
u drzavnim organima

1

Obavlja poslove i zadatke na odrzavanju sistema u 
operativnom stanju, osiguranje podataka od unistenja 
i nedozvoljenog pristupa, preventivno odrzavanje 
racunarske opreme i komunikacije, ucestvuje u 
otklanjanju formalnih gresaka u toku obrade, 
ucestvuje u preradi postojecih ili izradi novih 
procedura za prenos podataka, ucestvuje u svim 
poslovima na odrzavanju i razvoju informacionog 
sistema, koordinira sa ostalim informacionim 
sistemima u republici i svijetu putem Interneta; radi i 
druge poslove po nalogu pretpostavljenog/e.

130.

Visi/a savjetnik/ca III

- VII1 nivo kvalifikacije 
obrazovanja, fakultet iz 
oblasti drustvenih ili 
humanistickih nauka,
- najmanje jedna godina 
radnog iskustva na 
poslovima VII1 ili VI nivoa 
kvalifikacije obrazovanja,
- polozen strucni ispit za rad 
u drzavnim organima,
- polozen strucni ispit za 
obavljanje arhivske 
djelatnosti

1

Prikuplja i obraduje podatke, vodi dokumentaciju i 
evidenciju o koriscenju arhivske grade, o korisnicima, 
istrazivackim temama, koriscenim fondovima; stara se 
o smjestaju, zastiti i evidentiranju biblioteckog 
materijala; preuzima arhivsku gradu za koriscenje iz 
depoa; vrsi izradu kopija po zahtjevima korisnika 
citaonice; vrsi i druge poslove po nalogu 
pretpostavljenog/e.

131.

Samostalni/a savjetnik/ca I

-VII1 nivo kvalifikacije 
obrazovanja, fakultet iz 
oblasti drustvenih ili 
humanistickih nauka,

-najmanje tri godine radnog 
iskustva,

- polozen strucni ispit za rad 
u drzavnim organima i

- polozen strucni ispit za 
obavljanje arhivske 
djelatnosti

1

Izraduje opsteobavjestajna sredstva i informativna 
sredstva o arhivskoj gradi iz stranih arhiva o Crnoj 
Gori; vodi centralni katalog fondova i zbirki Arhiva; 
putem sredstava javnog informisanja, preko izlozbi i 
drugih oblika informise kulturnu javnost o kulturnim i 
naucnim vrijednostima arhivske grade; radi prijedlog 
programa kulturno - prosvjetne djelatnosti; radi 
sinopsise izlozbi, istrazuje gradu, postavlja izlozbe; 
vodi evidencije i bazu podataka o izlozbama; 
priprema predavanja o arhivskoj gradi, tekstova za 
stampu, TV i radio povodom raznih prigodnih datuma i 
dogadaja; radi informacije, analize i elaborate iz 
kulturno prosvjetne djelatnosti; vrsi i druge poslove po 
nalogu pretpostavljenog/e.

132.

Samostalni/a savjetnik/ca I

-VII1 nivo kvalifikacije 
obrazovanja,fakultet iz 
oblasti drustvenih ili 
humanistickih nauka,
- najmanje tri godine radnog 
iskustva,
- polozen strucni ispit za rad 
u drzavnim organima,

1 Obavlja poslove i zadatke saradnje sa drugim 
arhivima u regionu i drugim srodnim institucijama koje 
se bave ovom djelatnoscu u cilju primjene normi i 
standarda kao sto su; medunarodne norme 
arhivistickog normiranog zapisa za pravna i fizicka lica 
i porodice ISAAR (CPF) i opste medunarodne norme 
za opis arhivske grade ISAD (G) i dr.; prati strucnu 
literaturu za potrebe Arhiva; radi na pripremi za 
stampu casopisa -Arhivski zapisi; vrsi i druge poslove 
po nalogu pretpostavljenog/e.
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- polozen strucni ispit za 
obavljanje arhivske 
djelatnosti

3.2. Arhivski odsjek za zastitu registraturske i arhivske van Arhiva

133.

Nacelnik/ca

-VII1 nivo kvalifikacije 
obrazovanja, fakultet iz 
oblasti drustvenih ili 
humanistickih nauka,
- najmanje cetiri godine 
radnog iskustva,
- polozen strucni ispit za rad 
u drzavnim organima,
- polozen strucni ispit za 

obavljanje arhivske 
djelatnosti

1

Rukovodi i koordinira radom Odsjeka, komunicira sa 
drugim organizacionim jedinicama, organima i 
gradanima.samostalno radi i odlucuje o pitanjima iz 
nadleznosti Odsjeka; vrsi najslozenije poslove iz 
oblasti pracenja opsteg stanja registraturske i 
arhivske grade i predlaganje mjera zastite kod 
stvaralaca/drzalaca od znacaja za Drzavu kao i 
ostale poslove u pogledu evidentiranja, arhiviranja, 
sredivanja i odabiranja arhivske grade iz 
registraturskog materijala i izvrsavanja njihovih 
obaveza po osnovu Uredbe o kancelarijskom 
poslovanju u dijelu koji je od interesa za zastitu 
arhivske grade; provjeru postupka izlucivanja 
bezvrijednog registraturskog materijala i odobravanje 
njegovog unistavanja; pruzanje strucne pomoci u 
skadu sa vazecim propisima; pracenje postupka 
pripreme arhivske grade za preuzimanje u Arhiv; 
vodenje propisanih evidencija o stvaraocima i 
drzaocima arhivske grade i registraturskoj i arhivskoj 
gradi koja je pohranjena kod njih kao idruge poslove 
po nalogu pretpostavljenog/e.

134.
135.
136.

Samostalni/a savjetnik/ca II

-VII1 nivo kvalifikacije 
obrazovanja, fakultet iz 
oblasti drustvenih ili 
humanistickih nauka,

- najmanje dvije godine 
radnog iskustva,

- polozen strucni ispit za rad 
u drzavnim organima,

- polozen strucni ispit za 
obavljanje arhivske 
djelatnosti

3

Vrsi pracenje opsteg stanja registraturske i arhivske 
grade i predlaganje mjera zastite, kod stvaralaca/ 
drzalaca arhivske grade od znacaja za Drzavu u 
pogledu sprovodenja obaveza po Zakonu iz oblasti 
arhivske djelatnosti i Uredbe o kancelarijskom 
poslovanju; sacinjava zapisnik u kome konstatuje 
stanje i predlaze mjere za otklanjanje utvrdenih 
nedostataka u odredenom roku; prati sprovodenje 
predlozenih mjera; obavjestava arhivsku inspekciju o 
nepostovanju obaveza stvaralaca/drzalaca u pogledu 
zastite arhivske grade, u skadu sa vazecim propisima; 
pruza strucnu pomoc, prati postupak izlucivanja 
bezvrijednog registraturskog materijala i postupak 
vezan za odobravanje unistenja izlucenog 
bezvrijednog registraturskog materijala; prati postupak 
pripreme arhivske grade za preuzimanje u Arhiv; vodi 
propisane evidencije o stvaraocima i drzaocima 
arhivske i registraturske grade i evidencije o arhivskoj 
i registraturskoj gradi koja je pohranjena kod 
njih;izvrsava i druge poslove po nalogu 
pretpostavljenog/e

4.0djeljenje za tehnicku zastitu arhivske grade
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137.

Nacelnik/ca

- VII1 nivo kvalifikacije 
obrazovanja, fakultet iz 
oblasti humanistickih nauka- 
studijski progam 
Konzervacija i restauracija,
- najmanje cetiri godine 
radnog iskustva,
- polozen strucni ispit za rad 
u drzavnim organima,
- polozen strucni ispit za 
obavljanje konzervatorske 
djelatnosti

1

Rukovodi i koordinira radom Odjeljenja komunicira 
sa drugim organizacionim jedinicama, organima i 
gradanima.samostalno radi i odlucuje o pitanjima iz 
nadleznosti Odjeljenja; obavlja najslozenije poslove iz 
djelokruga rada Odjeljenja koji se odnose na : 
konzervaciju i restauraciju ostecenih dokumenata; 
kontrolisanje, cuvanje i odrzavanje arhivske grade i 
davanje strucnih uputstava za sprovodenje 
preventivnih mjera zastite arhivske grade od oboljenja 
i ostecenja; predlaganje i realizacija prioritetne liste 
fondova za konzervaciju; predlaganje i izradu 
prioritetne liste fondova i zbirki za zastitno 
mikrofilmovanje; pracenje tehnoloskih dostignuca 
mikrofilm-tehnologije; planiranje i pripremanje poslova 
za rad laboratorije; redovno prikuplja podatke o 
uslovima kondicioniranja, smjestaja i stanja arhivske 
grade u arhivskim odsjecima Drzavnog arhiva; 
izraduje interna uputstva za sprovodenje mjera 
cjelovite zastite arhivske grade; ucestvuje u 
organizovanju strucnog usavrsavanja kadrova, kao i 
druge poslove po nalogu pretpostavljenog/e.

138.

Samostalni/a savjetnik/ca 
I
-VI11 nivo kvalifikacije 
obrazovanja,fakultet iz 
oblasti humanistickih nauka- 
studijski progam 
Konzervacija i restauracija,
- najmanje tri godine radnog 
iskustva,
- polozen strucni ispit za rad 
u drzavnim organima,
- polozen strucni ispit za 
obavljanje konzervatorske 
djelatnosti

1

Obavlja poslove preventivne zastite arhivske grade, 
radi sve konzervatorske poslove; vrsi proces rucne i 
masinske restauracije, odnosno konzervacije; vodi 
evidenciju o utrosenom materijalu; vrsi ekspertize koje 
su povezane sa konzervatorskim mjerama;u 
koordinaciji sa neposredno pretpostavljenim izraduje 
prioritetne liste fondova i zbirki za primjenu 
konzervatorskih i restauratorskih mjera; izvrsava i 
druge poslove po nalogu pretpostavljenog/e.

139.
140.

Samostalni/a savjetnik/ca 
II
-VI11 nivo kvalifikacije 
obrazovanja,fakultet iz 
oblasti humanistickih nauka- 
studijski progam 
Konzervacija i restauracija,
- najmanje dvije godine 
radnog iskustva,
- polozen strucni ispit za rad 
u drzavnim organima,
- polozen strucni ispit za 
obavljanje konzervatorske 
djelatnosti

2

Obavlja poslove preventivne zastite arhivske grade, 
radi sve konzervatorske poslove; vrsi proces rucne i 
masinske restauracije, odnosno konzervacije; vodi 
evidenciju o utrosenom materijalu; izvrsava i druge 
poslove po nalogu pretpostavljenog/e.

141.

Savjetnik/ca 1

- VI nivo kvalifikacije 
obrazovanja iz oblasti 
tehnicko-tehnoloskih nauka, 
-najmanje tri godina radnog

1 Vrsi pripremanje arhivske grade i materijala za 
konzervaciju i restauraciju; u koordinaciji sa 
neposredno predpostavljanim ucestvuje u prikupljanju 
podataka o uslovima kondicioniranja, smjestaja i 
stanja arhivske grade u arhivskim odsjecima 
Drzavnog arhiva; obavlja manje slozene poslove
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iskustva,
- polozen strucni ispit za rad 
u drzavnim organima

preventivne zastite arhivske grade; izvrsava i druge 
poslove po nalogu pretpostavljenog/e.

142.

Samostalni/a savjetnik/ca I

-VI11 nivo kvalifikacije 
obrazovanja, fakultet iz 
oblasti humanistickih nauka- 
studijski progam 
Konzervacija i restauracija,
- najmanje tri godine radnog 
iskustva,
- polozen strucni ispit za rad 
u drzavnim organima,
- polozen strucni ispit za 
obavljanje arhivske 
djelatnosti

1

Vrsi pripremanje arhivske grade za mikrofilmovanje i 
digitalizaciju; izdvaja predmete ili dokumenata kada se 
planira djelimicno mikrofilmovanje ili digitalizacija 
dokumenata , ispisuje signature za svaki predmet koji 
se mikrofilmuje i digitalizuje; vrsi primopredaju grade 
mikrofilmskoj radionici; prati tehnoloska dostignuca 
mikrofilm tehnike; mikrofilmuje i digitalizuje arhivsku 
gradu, radi sigurnosti i zastite ugrozene grade te radi 
koriscenja i dopune arhivskih fondova i zbirki; radi i 
druge pslove po nalogu pretpostavljenog/e.

143.

Samostalni/a savjetnik/ca 
III

-VI11 nivo kvalifikacije 
obrazovanja, fakultet iz 
oblasti humanistickih nauka- 
studijski progam 
Konzervacija i restauracija
- najmanje jedna godina 
radnog iskustva,
- polozen strucni ispit za rad 
u drzavnim organima,
- polozen strucni ispit za 
obavljanje arhivske 
djelatnosti

1

Radi naucno - informativna sredstva mikrofilmovane 
arhivske grade; obraduje mikrofilmove i fotografije; 
vodi mikrofilmoteku i sve evidencije u vezi sa ovim; 
daje mikrofilmove na koriscenje; predlaze i izraduje 
prioritetnu listu fondova za zastitno mikrofilmovanje; 
radi i druge pslove po nalogu pretpostavljenog/e.

144.

Samostalni/a
referent/kinja

- IV 1 nivo kvalifikacije 
obrazovanja,
- najmanje dvije godine 
radnog iskustva,
- polozen strucni ispit za rad 
u drzavnim organima,
- polozen strucni ispit za 
obavljanje arhivske 
djelatnosti

1

Obavlja knjigovezacke poslove po utvrdenom 
tehnoloskom postupku, povezuje knjige, novine i 
casopise; izraduje sve vrste poveza; radi na 
poslovima izrade kopija arhivske grade i operativnog 
materijala; vodi evidenciju o reprografisanom 
materijalu i utrosku materijala, vremenu snimanja i dr., 
izvrsava i druge poslove po nalogu 
pretpostavljenog/e.

5.Sluzba za opste poslove

145.

Nacelnik/ca

-V I11 nivo kvalifikacije 
obrazovanja, fakultet iz 
oblasti drustvenih nauka -  
Pravo,

1

Rukovodi i koordinira radom Sluzbe, komunicira sa 
drugim organizacionim jedinicama, organima i 
gradanima.samostalno radi i odlucuje o pitanjima iz 
nadleznosti Sluzbe; izraduje programe rada i 
izvjestaje o radu Sluzbe; prati propise iz oblasti 
Sluzbe; izraduje nacrte i predloge Pravilnika o
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- najmanje cetiri godine 
radnog iskustva,
- polozen strucni ispit za rad 
u drzavnim organima

unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji Arhiva; vrsi 
poslove u vezi sa zaposljavanjem i rasporedivanjem 
sluzbenika i namjestenika; saraduje s Upravom za 
kadrove; prati izradu rjesenja o pravima i obavezama 
sluzbenika i namjestenika po osnovu rada; prati izradu 
i donosenje Plana integriteta; vodi upravni postupak 
po Zakonu o slobodnom pristupu informacijama i 
donosi rjesenja, priprema vodice za Slobodan pristup 
informacijama shodno Zakonu o slobodnom pristupu 
informacijama; sacinjava odgovarajuce izvjestaje i 
informacije iz oblasti radnih odnosa; dostavlja podatke 
potrebne za vodenje i azuriranje Centralne kadrovske 
evidencije; vrsi druge poslove po nalogu 
pretpostavljenog/e.

146.

Visi/a savjetnik/ca III - za 
opste poslove I ljudske 
resurse

-VII1 nivo kvalifikacije 
obrazovanja, fakultet iz 
oblasti drustvenih nauka - 
Pravo ,
- najmanj^jedna godina 
radnog iskustva na 
poslovima VI11 ili VI nivoa 
kvalifikacije obrazovanja,
- polozen strucni ispit za rad 
u drzavnim organima,

1

Vrsi poslove koji se odnose na: izradu rjesenja o 
pravima i obavezama sluzbenika po osnovu rada; vodi 
maticnu i personalnu evidenciju sluzbenika i 
namjestenika; vodi evidenciju o godisnjem 
ocjenjivanju sluzbenika; stara se o ostvarivanju 
zdravstvenog i penzijsko-invalidskog osiguranja 
sluzbenika i namjestenika; poslove posrednika po 
Zakonu o zabrani zlostavljanja na radu; ucestvuje u 
izradi i sprovodi Plan integriteta; vrsi poslove koji se 
odnose na pripremu dokumentacije u vezi sa 
zaposljavanjem, saraduje sa Upravom za kadrove 
vezano za pripremu planova osposobljavanja 
sluzbenika i namjestenika i stara se o njihovoj 
realizaciji; vodi i azura centralnu kadrovsku evidenciju; 
priprema dokumenata (uvjerenja, potvrda i obrazaca); 
saraduje sa NVO i obavlja i druge poslove po nalogu 
pretpostavljenog/e.

147.

Samostalni/a referent/kinja

- IV 1 nivo kvalifikacije 
obrazovanja,
- najmanje dvije godine 
radnog iskustva,
- polozen strucni ispit za rad 
u drzavnim organima .

1

Vodi evidencije u skladu sa propisima koji se odnose 
na kancelarijsko odnosno arhivsko poslovanje; 
predlaze za izlucivanje registarski materijal i vrsi 
obradu arhivirane grade; vodi evidenciju o potrebama i 
potrosnji kancelarijskog i drugog potrosnog materijala; 
vodi internu knjigu preuzetog i izdatog matrijala za 
potrebe arhivske djelatnosti za Arhiv; doprema 
kancelarijski i drugi neophodni materijal za potrebe 
sluzbe; radi na dostavi poste preko dostavnih knjiga; 
opsluzuje telefonsku centralu; vrsi kopiranje za 
potrebe sluzbe i druge administrativne poslove po 
nalogu pretpostavljenog/e.

148.

Samostalni/a
referent/kinja

- IV 1 nivo kvalifikacije 
obrazovanja,
- najmanje dvije godine

1

Vodi djelovodni protokol, upisnik prvostepenog 
upravnog postupka, upisnik o izdavanju uvjerenja, 
popise akata, arhvsku knjigu i druge evidencije; cuva 
arhivsku gradu do predaje Drzavnom arhivu; vodi 
evidencije o pecatima i stambiljima; rukuje i 
odgovoran je za upotrebu pecata Arhiva; cuva
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radnog iskustva,
- polozen strucni ispit za rad 
u drzavnim organima

tendersku dokumetaciju do predaje komisiji; predlaze 
rjesenja o arhivskim znacima i kancelarijskom 
poslovanju; vodi evidenciju o naplati troskova 
postupka po svim zahtjevima stranaka; pronalazi 
dokumenta radi ostvarivanja pristupa informacijama; 
vodi evidenciju o naplati troskova postupka i o tome 
obavjestava lice ovlasceno za rjesavanje po 
zahtjevima za pristup informacijama; radi i druge 
poslove po nalogu pretpostavljenog/e.

149.

Samostalni/a
referent/kinja-sekretarica

- IV 1 nivo kvalifikacije 
obrazovanja,
- najmanje dvije godine 
radnog iskustva,
- polozen strucni ispit za rad 
u drzavnim organima - 
polozen strucni ispit za rad u 
drzavnim organima

•»

1

Pravovremeno prosleduje potrebne informacije 
nadredenima, saradnicima ili korisnicima; zakazuje 
sastanke i evidentira njihov raspored, vrijeme i mjesto 
njihovog odrzavanja, vodi zapisnik na internim 
sastancima; odgovara na direktne ili telefonske upite i 
zahtjeve stranaka; vodi djelovodni protokol;vrsi prijem 
i usluzivanje stranaka, poslovnih partnera, zaposlenih, 
klijenata i dr. koji dolaze kod direktora i organizuje 
njihov boravak; prima i salje dnevnu obicnu i e-mail 
postu.cuva arhivsku gradu do predaje i vodi evidenciju 
o tome; pise poslovne dopise i pisma prema dobijenim 
uputstvima, popunjava razlicite formulare, obrasce i 
si.; radi i druge poslove po nalogu pretpostavljenog/e.

Visi/a namjestenik/ca I - 
portir

150.

- IV 1 nivo kvalifikacije 
obrazovanja),
- najmanje jedna godina 
radnog iskustva,
- polozen strucni ispit za rad 
u drzavnim organima,

1

Vrsi portirske poslove, evidentira dolazak i odlazak 
sluzbenika Arhiva i stranaka, opsluzuje telefonsku 
centralu, radi i druge poslove po nalogu 
pretpostavljenog/e.

151.
152.
153.

Visi/a namjestenik/ca I -  
strazar

- IV 1 nivo kvalifikacije 
obrazovanja,
- najmanje jedna godina 
radnog iskustva,
- polozen strucni ispit za rad 
u drzavnim organima

3

Stara se o sigurnosti depoa u kojima je smestena 
arhivska grada i sigurnosti opreme u zgradi; prati 
ispravnost elekro i vodovodnih instalacija, 
protivpozarnog sistema, video nadzora i centralnog 
grijanja u Arhivu i preduzima mjere za otklanjanje 
stetnih posledica; vodi evidenciju ulazaka i izlazaka iz 
zgrade; vrsi druge poslove po nalogu 
pretpostavljenog/e.

154.

Visi/a namjestenik/ca I -  
vozac-kurir

- IV 1 nivo kvalifikacije 
obrazovanja,
- najmanje jedna godina 
radnog iskustva,
- polozen strucni ispit za rad 
u drzavnim organima,
- vozac B kategorije

1

Obavlja poslove vozaca, odrzava vozilo, vr§i sitnije 
opravke na istom, stara se o njegovoj tehnickoj 
ispravnosti i sigurnosti; vrsi preuzimanje posiljki sa 
poste i neposrednu dostavu posiljki i obavlja druge 
poslove po nalogu pretpostavljenog/e.
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155.

Visi/a namjestenik/ca I - 
domar

- IV 1 nivo kvalifikacije 
obrazovanja),
- najmanje jedna godina 
radnog iskustva,
- polozen strucni ispit za rad 
u drzavnim organima

1

Prati ispravnost uredaja i ostalih tehnickih sistema i 
prostorija u zgradi, vodovodnih, kanalizacionih elektro 
i PTT instalacija i uredaja za zagrijevanje; otklanja 
kvarove na istima i preduzima potrebne aktivnosti za 
otklanjanje vedih kvarova i preduzima hitne mjere za 
sprecavanje stete do dolaska strucnih ekipa; 
organizuje kredenje objekta i farbanje stolarije; radi i 
druge poslove po nalogu pretpostavljenog/e.

156. Namjestenik/ca- radnik/ca 
na odrzavanju higijene

- I 2 nivo kvalifikacije 
obrazovanja,
- bez radnog iskustva

1

Cisti i odrzava prostorije, kancelarije i depoe, radi i 
druge poslove po nalogu pretpostavljenog/e

6. Sluzba za finansijske poslove

157.

Nacelnik/ca

- VII1 nivo kvalifikacije 
obrazovanja, fakultet iz 
oblasti drustvenih nauka - 
Ekonomija,
- najmanje cetiri godine 
radnog iskustva,
- polozen strucni ispit za rad 
u drzavnim organima

1

Rukovodi i koordinira radom Sluzbe, komunicira sa 
drugim organizacionim jedinicama, organima i 
gradanima.samostalno radi i odlufiuje o pitanjima iz 
nadleznosti Sluzbe; stara se o efikasnom vr§enju 
finansijskih poslova u Sluzbi; vrsi kontrolu nad 
izvrsenjem budzeta Ministarstva; obavlja finansijski 
zadatak koji se odnosi na ovjeravanje zahtjeva za 
pladanje, prati mjesecne varante i njihov utroSak; 
neposredno uCestvuje u pripremi budzetske potrebe 
za finansiranje organa (finansijski plan); vrsi 
kontrolu za obrafiun zarada zaposlenih i drugih 
licnih primanja; kontrolise punovaznost predloga 
zahtjeva za pladanje drzavnim novcem; ostvaruje 
kontakt sa nadleznim drzavnim organom za poslove 
finansija i poslovnim bankama; obraduje finansijske 
izvjestaje kvartalne i godi§nje; na zahtjev daje 
podatke iz revizije i ucestvuje u izradi finansijskih 
iskaza; prati propise iz oblasti racunovodstva i 
finansija; ucestvuje u uspostavljanju, sprovodenju i 
razvijanju finansijskog upravljanja i kontrole u Ahivu; 
obavlja i druge poslove po nalogu 
pretpostavljenog/e.

)

158.

Visi/a savjetnik/ca III - za 
javne nabavke
-VI11 nivo kvalifikacije 
obrazovanja,fakultet iz 
oblasti drustvenih nauka- 
Ekonomija,
- najmanje jedna godina 
radnog iskustva na poslovima 
VII1 ili VI nivoa kvalifikacije 
obrazovanja,
- polozen strucni ispit za rad 
u drzavnim organima,
- polozen strucni ispit za rad 
na poslovima javnih nabavki

1

Prati propise koji se odnose na javne nabavke; 
priprema plan javnih nabavki i odluke o pokretanju 
postupka; vrsi strucne i administrativne poslove u 
realizaciji postupka javnih nabavki; sprovodi 
postupak javne nabavke u skladu sa vazedim 
propisima; priprema izvjeStaje o sprovedenim 
javnim nabavkama; vodi evidenciju javnih nabavki; 
ucestvuje u izradi plana potrebnih sredstava za 
finansiranje potreba Arhiva; ucestvuje u pripremi 
informacija, izvestaja, analiza i statistika vezanih za 
javne nabavke; prati i stara se o azuriranju podataka 
o imovini; priprema analize, informacije i izvjestaje 
koji sluze kao osnova za izradu projekcije potrebnih 
sredstava za rad Arhiva; objedinjuje odgovarajuce



statistike i izvjestaje o koriscenju sredstava 
opredijeljenih za rad i statisticke podatke o 
zaposlenima; stara se o nabavci potrosnog materijala i 
sitnog inventara; vodi poslovne knjige u 
knjigovodstvenom sistemu; vr§i i druge poslove po 
nalogu pretpostavljenog/e.

159.
160.

Samostalni/a 
referent/kinja -  za 
obracun i blagajnu
- IV1 nivo kvalifikacije 
obrazovanja,
- najmanje dvije godine 
radnog iskustva,
- polozen strucni ispit za rad 
u drzavnim organima,

2

Objedinjuje cjelokupnu finansijsku dokumentaciju 
Arhiva; vr§i pripremu podataka za mjesecni obrafiun 
sati za zarade zaposlenih; stara se o dostavi 
mjesecnih izvje§taja o zaradama; popunjava obrasce 
M-4; obracun i isplatu putnih troskova i drugih isplata 
koje se obavljaju preko blagajne; vodi elektronsko 
blagajnicko poslovanje, knjigu blagajne i 
usaglaSava stvarno stanje sa knjigovodstvenim 
stanjem; knjigu ulaznih i izlaznih racuna i druge 
evidencije; vr§i obradu i dostavu statistifckih 
podataka; prati prolazne racune i blagajnu, iija  se 
obrada ne vr§i u sistemu SAP-a; podize avans 
gotovine; vrsi i druge poslove po nalogu 
pretpostavljenog/e.

Za lica iz stava 1 ovog clana vrsi se provjera znanja, sposobnosti, kompetencija i vjestina u skladu sa 
propisima Vlade Crne Gore.

Drzavni arhiv moze angazovati radi osposobljavanja za samostalno vrsenje poslova, jednog ili 
vise pripravnika sa III, IV1, V, VI i VII1 nivoom kavalifikacije obrazovanja.

III. PRELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clan 11

Raspored sluzbenika i namjestenika Arhiva, saglasno ovome Pravilniku, izvrsice se u roku od 30 
dana od dana stupanja na snagu ovog Pravilnika.

Clan 12

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje da vazi Pravilnik o unutrasnjoj organizaciji i 
sistematizaciji Drzavnog arhiva Crne Gore br. 01-341/15 od 26.06.2019.godine

Clan 13

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja na oglasnoj tabli Arhiva, a nakon 
utvrdivanja od strane Vlade Crne Gore.
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O B R A Z L O Z E N J E

Saglasno Zakonu o drzavnoj upravi (" SI. list CG ", br.78/18, 70/21), Zakonu o drzavnim 
sluzbenicima i namjestenicima („ SI. list CG“, br. 2/18, 34/19 i 8/21), Zakonu o arhivskoj djelatnosti 
(„SI. list CG“ br. 49/10 i 40/11) i podzakonskim aktima donesenim za sprovodenje Zakona, Uredbe
0 organizaciji i nacinu rada drzavne uprave ("SI. list CG", br. 118/20, 121/20, 1/21, 2/21, 29/21, 
34/21, 41/21, 85/21), i Uredbe o kriterijumima za unutrasnju organizaciju i sistematizaciju poslova 
u organima drzavne uprave („SI. list CG“,br.13/19), Pravilnika o vrsti i stepenu strucne spreme, 
programu i nacinu polaganja strucnog ispita i strucnim zvanjima za vrsenje poslova 
konzervatorske, muzejske, bibliotecke i arhivske djelatnosti („SI. list CG“ br.22/12, 26/12 i 70/20) 
Drzavni arhiv, predlaze Pravilnik kojim se ureduje unutrasnja organizacija i sistematizacija 
sluzbenickih i namjestenickih - radnih mjesta.
U skladu sa konceptom organizacije drzavne uprave, nije mijenjana postojeca organizaciona 
struktura,.
Predlozenim Pravilnikom, u odnosu na trenutno vazeci Pravilnik, radna mjesta: Samostalni/a 

savjetnik/ca III u Arhivskom odsjeku za sredivanje i obradu arhivske grade od 1945.g.-Cetinje, 
sistematizovano je kao radno mjesto Samostalni/a savjetnik /ca II, radno mjesto referent/kinja,sa 
opisom poslova ,,Prima i smijesta gradu u depo; vrsi utvrdivanje poretka i kompletnosti arhivske 
grade; vrsi manipulativne poslove u vezi sa izdavanjem arhivske grade za koriscenje, sredivanje, 
obradu, lijecenje i mikrofilmovanje; reversom zaduzuje svaku izdatu jedinicu; radi i druge poslove 
po nalogu pretpostavljenog/e” u Arhivskom odsjeku za istoriju radnickog pokreta Podgorica 
sistematizovano je kao radno mjesto samostalni/a referent/kinja, u Sluzbi za opste poslove radno 
mjesto referent/kinja je sistematizovano kao radno mjesto samostalni/a referent/kinja i radno 
mjesto Visi/a namjestenik/ca II je sistematizovano kao radno mjesto Visi/a namjestenik/ca I. Ovo iz 
razloga sto predmetna radna mjesta podrazumjevaju specificna znanja i visi nivo samostalnosti u 
obavljanju poslova pa samim tim i visi nivo kvalifikacije obrazovanja/zvanja koja se traze za 
vrsenje poslova od predvidenih vazecim Pravilnikom.,
Predlozena organizaciona struktura obezbjeduje da se funkcije Drzavnog arhiva koje se odnose 
na; preuzimanje, sredivanje, obradu, zastitu, istrazivanje, kompletiranje, prezentovanje javne 
arhivske grade i privatne arhivske grade koja je od trajnog znacaja za nauku, kulturu i druge svrhe 
utvrdene zakonom; pracenje opsteg stanja registraturske i arhivske grade i predlaganje mjera za 
njihovu zastitu; pruzanje strucne pomoci stvaraocima i drzaocima arhivske grade; obezbjedivanje 
preventivne, fizicke i tehnicke zastite i konzervacije i restauracije arhivske grade; vodenje 
evidencije stvaralaca i drzalaca registraturske i arhivske grade; vodenje evidencije o 
registraturskoj i arhivskoj gradi koja se nalazi kod drzalaca arhivske grade; prikupljanje informacija
1 vodenje evidencije o arhivskoj gradi u inostranstvu koja je od znacaja za Cmu Goru; vodenje 
centralnog kataloga arhivskih fondova i zbirki; davanje misljenja o opravdanosti osnivanja

specijalnog arhiva; obezbjedivanje informacija i izradu informacionih sredstava o arhivskoj gradi 
koja se nalazi u fondovima ovog organa; organizovanje strucnog osposobljavanja i usavrsavanja 
arhivskog osoblja u Arhivu, kao i obuku zaposlenih kod stvaralaca/drzalaca arhivske grade 
zaduzenih za arhivsko poslovanje; publikovanje arhivske grade i stvaranje uslova za njeno 
koriscenje; istrazivanje i proucavanje pitanja iz oblasti zastite kulturnih dobara, arhivistike, 
pomocnih istorijskih nauka, prava i informatickih nauka, savremenih tehnologija u obradi podataka, 
konzervaciji i restauraciji i ostalih srodnih disciplina; organizovanje naufinih i drugih skupova o 
pitanjima iz oblasti arhivske djelatnosti kao i druge poslove iz svoje nadleznosti koji se vrse na 
nacin koji ce doprinijeti kvalitetnom i efikasnom ispunjavanju obaveza ovog organa.
Predlogom novog Pravilnika o unutrasnoj organizaciji, predvidene su sljedece organizacione 
jedinice:
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1 .Sektor za arhivsku gradu stvaralaca od znacaja za Drzavu.
1.1. Arhivski odsjek Centralni depo - Cetinje
1.2. Arhivski odsjek za sredivanje i obradu arhivske grade do 1945.g. - Cetinje
1.3. Arhivski odsjek za sredivanje i obradu arhivske grade od 1945.g. - Cetinje

1.4. Arhivski odsjek - Istorijski arhiv Kotor
1.5. Arhivski odsjek za istoriju radnickog pokreta - Podgorica

2. Sektor za arhivsku gradu stvaralaca od znacaja za jedinice lokalne samouprave.
2.1. Arhivski odsjek - Podgorica, za glavni grad Podgorica, sa sjedistem u Podgorici

2.2. Arhivski odsjek - Danilovgrad, za opstinu Danilovgrad, sa sjedistem u Danilovgradu.
2.3. Arhivski odsjek - Niksic, za opstine Niksic, Pluzine i Savnik, sa sjedistem u Niksicu
2.4. Arhivski odsjek - Bijelo Polje, za opstinu Bijelo Polje, sa sjedistem u Bijelom Polju
2.5. Arhivski odsjek - Berane, za opstine Berane i Rozaje sa sjedistem u Beranama
2.6. Arhivski odsjek - Andrijevica, za opstine Andrijevica i Plav, sa sjedistem u Andrijevici
2.7. Arhivski odsjek - Pljevlja, za opstine Pljevlja i Zabljak, sa sjedistem u Pljevljima
2.8. Arhivski odsjek - Kolasin, za opstine Kolasin i Mojkovac, sa sjedistem u Kolasinu
2.9. Arhivski odsjek - Ulcinj, za opstinu Ulcinj, sa sjedistem u Ulcinju
2.10. Arhivski odsjek - Bar, za opstinu Bar, sa sjedistem u Baru
2.11. Arhivski odsjek - Budva, za opstinu Budva , sa sjedistem u Budvi
2.12. Arhivski odsjek - Kotor, za opstine Kotor i Tivat, sa sjedistem u Kotoru
2.13. Arhivski odsjek - Herceg Novi, za opstinu Herceg Novi, sa sjedistem u Herceg

Novom

2.14. Arhivski odsjek - Cetinje, za prijestonicu Cetinje, sa sjedistem na Cetinju

3. Sektor za naucno-informativnu djelatnost i zastitu arhivske grade van arhiva
3.1. Arhivski odsjek za naucnu, informativnu i kulturno-prosvjetnu djelatnost
3.2. Arhivski odsjek za zastitu registraturske i arhivske grade van Arhiva.
4. Odjeljenje za tehnicku zastitu arhivske grade

5. Sluzba za opste poslove

6. Sluzba za finansijske poslove

Predlozenim Pravilnikom o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji Drzavnog arhiva predvideno je da 
poslove u okviru ovog organa, vrsi ukupno 160 drzavnih sluzbenika i namjestenika.

Trenutno vazecim Pravilnikom o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji Drzavnog arhiva, br. 01-341/15 od 
26.06.2019.godine, utvrdeno je 160 sluzbenickih i namjestenickih radnih mjesta. Od navedenog broja 
sistematizovanih radnih mjesta popunjeno je 143 sluzbenickih i namjestenickih radnih mjesta. Od ovog 
broja 139 je zaposleno na neodredeno vrijeme dok su 4 zaposlena na odredeno vrijeme (imenovana 
odnosno postavljena lica na period od 5 godina).

Cijeneci mjere za optimizaciju javne uprave, isticemo da je trenutno vazecim Pravilnikom broj 
sistematizovanih radnih mjesta umanjen u odnosu na raniji akt o sistematizaciji za 18 izvrsilaca sto 
procentualno iznosi 10%. Ugasena su sljedeca radna mjesta:
- samostalni/a savjetnik/ca III, po jedno radno mjesto u Herceg Novom i Kotoru, dva radna mjesta u 
Podgorici i tri u Cetinju (ukupno 7);
- samostalni/a savjetnik/ca II, po jedno radno mjesto u Zabljaku i Herceg Novom i tri u Cetinju (ukupno
5);
- samostalni/a referent/ca, po jedno radno mjesto u Herceg Novom, dva u Podgorici i dva u Cetinju 
(ukupno 5);
- namjestenik/ca, u Podgorici (ukupno 1).
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Sluzba za pravne i opste poslove i Sluzba za ekonomsko finansijske poslove ukupno broje 16 
izvrsilaca sto cini 10% ukupnog broja zaposlenih.

Trenutno vazecim aktom o sistematizaciji Drzavni arhiv je ispostovao obavezu smanjenja ukupnog 
broja sistematizovanih radnih mjesta za 10% kao i ogranicenje da opste sluzbe ne mogu imati vise 
od 15% ukupnog broja zaposlenih.

Uze organizacione jedinice imaju najmanje po 4 izvrsioca. Predlozenim aktom o sistematizaciji 
sistematizovano je 6 radnih mjesta u zvanju visi savjetnik III sto ukupno iznosi 4% sistematizovanih 
radnih mjesta.

Obradio/la: Ljiljana Sevaljevic
Pozicija: Nacelnica Sluzbe za opste poslove
Tel: 069 687 987
E-mail: pravna. dacg@t-com.me
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