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Na osnovu élana 28 stav 4 Zakona o drZavnoj upravi (Sl.list CG. br.78/18,70/21,52/22), , &lana 158b
Zakona o drzavnim sluZbenicima i namjetenicima (Sl.list CG, br.br. 2/18, 34/18. B8/21, 37/22, B2/25, 3/26) i
¢lana 35 Uredbe o organizacijl i nadinu rada drzavne uprave ("Sl. list CG". br. 08/23, 102/23, 113/23, 71124,
72124, 90124, 93/24, 93/24, 104/24, 117/24, 39/25, 97125, 148/25. 164/25), na predlog direktora DrZavnog

arniva Vlada Crne Gore, na sjednici od - godine, utvrdila je
PRAVILNIK
0
UNUTRASNJOJ ORGANIZACII | 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 | zaposljavanje pripravnika.

Clan 2

SjediSte Drzavnog arhiva je na Cetinju,
ORGANIZACIONE JEDINICE | NJIHOV DJELOKRUG

Clan 3

1.Sektor za arhivsku gradu stvaralaca od znaéaja za Drzavu.

1.1. Arhivski odsjek Centraini depo - Cetinje

1.2. Arhivski odsjek za sredivanje | obradu arhivske grade do 1845.g. —Cetinje
1.3, Arhivski odsjek za sredivanje | obradu arhivske grade od 1945.g. -Cetinje
1.4. Arhivski odsjek - Istorijski arhiv Kotor

1.5. Arhivski odsjek za istoriju radni¢kog pokreta — Podgorica

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

2.1. A;'iigi odsjek~ Podgorica, za glavni grad Podgorica,opétine Zeta | Tuzi sa sjedistem
u Podgorici
2.2, Arhivski odsjek - Danilovgrad, za opstinu Danilovgrad, sa sjedistem u Danilovgradu.
2.3, Arhivski odsjek - Niksi¢, za opstine Niksi¢, Pluzine | Savnik, sa sjedistem u Niksiéu
2.4. Arhivski odsjek - Bijelo Polje, za opstinu Bijelo Polje, sa sjedistem u Bijelom Polju
2.5. Arhivski odsjek - Berane, za opé&tine Berane, RoZaje | Petnjicu sa sjedidtem u Beranama
2.6. Arhivski odsjek - Andrijevica, za opStine Andrijevica, Plav i Gusinje, sa sjediStem u Andrijevici
2.7. Arhivski odsjek - Plievlja, za opstine Plievlja | Zabljak, sa sjedistem u Plievijima
2.8, Arhivski odsjek - Kolasin, za opsline Kolasin i Mojkovac, sa sjedidtem u Kolasinu
2.9. Arhivski odsjek - Ulcinj. za opstinu Ulcin]. 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 nauéno-informativnu djelatnost, medunarodnu saradnju | zastitu arhivske

grade van arhiva

3.1. Arhivski odsjek za nauéno-informativnu djelatnost | medunarcdnu saradnju
3.2. Arhivski odsjek za zastitu registraturske | arhivske grade van Arhiva.

4. Odjeljenje za preventivne i konzervatorske mjere arhivske grade



5. Sluzba za opste poslove

6. Sluzba za finansijske poslove

Clan 4

1. U Sektoru za arhivsku gradu stvaralaca od znacéaja za Drzavu obavljaju se poslovi kojl se
odnose na: pracenje stanja registraturske i arhivske grade kod stvaralaca/dralaca i predlaganje mjera
zaStite stvaralaca drzavnih organa | organizacija u pogledu evidentiranja, arhiviranja, sredivanja |
odabiranja arhivske grade iz registraturskog materijala; provjeru izluéenog bezvrijednog registraturskog
materijala | odobravanje njegovog uniStavanja; izdavanje struénih uputstava za popisivanje | opisivanje
pohranjene arhivske | registraturske grade tokom njenog arhiviranja do predaje arhivu, prikupljanje
informacija o stanju registraturske | arhivske grade kod stvaralaca/drzalaca radi vodenja propisanih
evidencija, organizovanje rada na pripremi arhivske grade za preuzimanje, kao | druge poslove u skladu sa
propisima; preuzimanje, smjesta) | zastilu arhivske grade; vodenje evidencija o cjelokupnoj arhivskoj gradi,
izradu informacija, analiza | elaborata; sredivanje | obradu arhivske grade preuzete u Arhiv, donoSenje
preporuka o prioritetu arhivskih fondova | zbirki za sredivanje | obradu | o prioritetu struénih operacija;
izradu nauéno-obavjestajnih sredstava o sredenim fondovima | zbirkama, ekspertizu arhivske grade; izradu
informacija, analiza i elaborata o stanju i problemima vezanim za poslove Sektora; davanja arhivske grade
na koriéenje | pripreme za publikovanje; uéedée u pripremi programa razvoja arhivske djelatnosti;
uéestvovanje u poslovima struénog obrazovanja | usavrSavanja kadrova | drugi poslovi u skladu sa
propisima.

1.1. U Arhivskom odsjeku Centralni depo - Cetinje vrSe se struéno tehnicki poslovi koji se
odnose na. preuzimanje, smjestaj i zastitu arhivske grade, vodenje odgovarajuéih evidencija o gradi
primijencj i smjestenoj u Arhiv; vodenje evidencija za arhivsku gradu; izdavanje i vratanje arhivske grade
radi obrade, koriSéenja i tehnike zaStite; opremanje arhivskih kutija i Ispisivanje spoljnih oznaka;
utvrdivanje pripadnosti arhivske grade odgovarajuéim arhivskim fondovima; postupanje po zahtjevima
stranaka o dokumentacijl koju sadr#i arhivska grada; redovno praéenje stanja i redosleda fondovskin
cjelina arhivske grade; zrada plana priotiteta nabavke arhivskih kutija prema stanju, formatu i stepenu
ugrozenosti arhivske grade; uteste u planiranju prioritetnih fondova za pnmjenu svih vrsta zastite arhivske
grade; postovanje tektonike arhivskih fondova u odgovarajute depoe uz izradu topografskog pokazivaca;
izrada opisa polica i arhivskih kutija; redovno provjetravanje; redovno pracenje usiova kondicionirana
arhivske grade u depoima i preduzimanje mjera za redovno otprasivanje arhivske grade | depoa uz
preporuku Odjeljenja za preventivne | konzervatorske mjere arhivske grade, kao | drugl poslovi u skladu sa
propisima.

1.2. Arhivskom odsjeku za sredivanje i obradu arhivske grade do 1945.9.;Cnﬁniu.wl¢a se
struéni poslovi koji se odnose na: sredivanje i obradu arhivske grade nastale u radu pnravmhri ﬁzif.‘.l-uh_ lica od
znataja za Drzavu do 1945.g.; izrada nauéno-informativnih sredstava o sredenim fondovima i zbirkama,
izrada normiranih arhivskih zapisa: o arhivsko] gradi, stvaraocima | funkr.ij;lma; zrada ngnvqraiuﬁih
indeksa, registara- predmetno-tematskih: azbuénih, imenskih, gaugrafs_kih u cilju unapredenja _lcn{mnléklh
funkcija arhiva; ekspertize arhivske grade; izrada | usvajanje metodskih uputstava o sredivanju | obradi
arhivske grade; sredivanje i obrada arhivske grade u skladu sa vazedim metpﬂnluﬁmm uputstvima |
standardima; uéesée u sprovodenju mjera zadtite u saradnji sa drugim odsjecima iz Sektora | predlaganje
odredenih prioritetnih mjera zastite za pojedine fondove, zbirke | serije; izrada planova za sredivanje,
obradu | zadtitu prioritetnih fondova | zbirki, éuvanja podataka © arhivsko] gradl u propisang
konvencionalnoj i elektronskoj formi, kao i drugi poslovi u skiadu sa propisima.

1.3. Arhivskom odsjeku za sredivanje i obradu arhivske grade od 1545.g‘-catllnjg wﬁe se .struém
poslovi koji se odnose na: sredivanje | obradu arhivske grade nastale u radu pravnin | fiziCkin rlma od
znataja za Drzavu od 19459 ; izrada nauéno-informativnih sredstava o sraﬁnanlm !u:_:nl:lnwma | zbirkama.
izrada normiranih arhivskih zapisa: o arhivskoj gradi, stvaraocima i funkcijama; izrada ngaua_m;uﬂh
indeksa, registara- predmetno-tematskih: azbuénih, imenskih, geografskih u cilju unapredenja Funsmﬁkuh
funkcila arhiva, ekspertize arhivske grade; izrada | usvajanje metodskih uputstava o srqﬂwanju | obradi
arhivske grade; sredivanje | obrada arhivske grade u skladu sa uaiaﬁm Imetpdnlnsmm 1UF|LIIEIUIT'I'I3LI
standardima; uteste u sprovodenju mjera zastite u saradnji sa drugim odsjecima iz Sektora i prediaganje
odredenih prioritetnih mjera zastite za pojedine fondove, zbirke i serije; izrada planova za sredivanje,
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obradu | zastitu prioritetnih fondova | zbirki;, fuvanja podataka o arhivskoj gradi u propisano)
konvencionalngj i elektronskoj formi, kao i drugi poslovi u skladu sa propisima.

1.4, Arhivskom odsjeku Istorijski arhiv Kotor vrie se struéno tehnicki poslovi koji se odnose na zastitu,
sredivanje, kori¢enje i obradu arhivske grade iz drustveno-politi¢kog, privrednog i kultumog Zivota iz
proslosti sa podrutja Boke Kotorske do 1918 godine; izrada nauéno-informativnih sredstava o sredenim
fondovima | zbirkama; izrada normiranih arhivskih zapisa: o arhivskoj gradi, stvaraocima i funkcijama;
izrada odgovarajuéih indeksa, registara-predmetno-tematskih, azbuénih, imenskih, geografskih U cilju
unapredenja konisniCkih funkcija arhiva; ekspertize arhivske grade | izrada | usvajanje metodskih uputstava
o sredivanju i obradi arhivske grade u skladu sa vaZe¢im metodoloskim uputstvima i standardima; ucesce
u sprovodenju mjera zastite u saradnji sa drugim odsjecima iz Sektora | predlaganje odredenih prioritetnih
mjera zastite za pojedine fondove/zbirke/serije; izrada planova za sredivanje, obradu | zastitu priontetrih
fondova | zbirki; ¢uvanje podataka o arhivsko] gradi u konvencionalnoj i elekironskoj formi; redovno
pracenje uslova kondicioniranja arhivske grade u depoima | preduzimanje mjera uz preporuku Odjeljenja za
preventivne | konzervatorske mjere arhivske grade, ostali poslovi depoa, kao i drugi poslovi u skladu sa
propisima.

1.5.Arhivskom odsjeku za istoriju radni¢kog pokreta — Podgorica vrie se struéno tehnicki poslovi koji
se odnose na: sredivanje, obradu | kori§éenje arhivske grade o radnitkom pokretu, NO ratu Crme Gore kao
| posleratne grade drustveno-politickih organizacija, izrada nauéno-informativnih sredstava o sredenim
fondovima | zbirkama; izrada normiranih arhivskih zapisa. o arhivsko] gradi, stvaraccima i funkcijama,
izrada odgovarajuéih indeksa registara-predmetno-tematskih, azbuénih, imenskih, geografskih u cilju
unapredenja korisnitkih funkcija arhiva; ekspertize arhivske grade i izrada i usvajanje metodskih upulstava
o sredivanju i obradi arhivske grade u skladu sa vazeéim metodolodkim uputstvima i standardima; ucesce
u sprovodenju mjera zastite u saradnji sa drugim odsjecima iz Sektora i predlaganje cdredenih prionitetnih
mijera zaStite za pojedine fondove/zbirke/serije; izrada planova za sredivanje, obradu | zastitu prioritetnih
fondova | zbirki; &uvanje podataka o arhivskoj gradi u konvencionalnoj i elektronskoj formi, redovno
pracenje uslova kondicioniranja arhivske grade u depoima i preduzimanje mjera uz preporuku Odjeljenja za
preventivne i konzervatorske mjere 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
struéni, tehnicki i izvréni poslovi koji se odnose na: izradu evidencija, pradenje opsteg stanja registraturske
i arhivske grade, predlaganje mijera zastite i preuzimanje arhivske grade stvaralaca odnosno dralaca od
znataja za jedinicu lokalne samouprave; sredivanje, obradu | koriséenje arhivske grade; smjesta),
preventivnu i fizitku zadtitu arhivske grade u Arhivu; izradu informacija analiza | elaborata o stanju |
problemima vezanim za poslove Sektora u kojima se predlaZe preduzimanje odgovarajucih mjera; izradu
nauéno-obavjedtajnih sredstava o sredenim fandovima | zbirkama, ekspertizu arhivske grade; utesce u
pripremi programa razvoja arhivske djelatnosti; uéedée u organizovanju struénog obrazovanja |
usavriavanja kadrova, kao | drugl poslovi u skladu sa propisima.

U arhivskim odsjecima organizovanim u okviru ovog Sektora vrse se izvréni i strunbnil pu;luw
koji se odnose na: evidenciju pratenje opsteg stanja registraturske i arhivske grade, predlaganje mjera
zaétite, i preuzimanje arhivske grade od znataja za jedinicu lokalne samouprave za koju su osnovani
sredivanje, obradu i koriéenje arhivske grade, izrada nauéno-informativnih sredslava 0 sregamm
fondovima | zbirkama; izrada normiranih arhivskih zapisa: o arhivskoj gradi, stvaraocima | funkcijama
izrada odgovarajuéih indeksa, registara-predmetno-tematskin, azbufnih,_ imﬂnsk[h. gengraflsmh u cilju
unapredenja korisniékih funkcija arhiva, ekspertize arhivske grade | izr;da | usvajanje metudskllh uputstava
o sredivanju | obradi arhivske grade u skladu sa vazeéim metodoloskim uputstvima | standardima; ucesce
u sprovodenju mjera zastite u saradnji sa drugim odsjecima iz Sektora | praf:llaganja nqradar:uh pr!ur_rtem!h
mjera zastite za pojedine fondove/zbirke/serije; izrada planova za sredivanje, obradu i zastitu pnnnteimh
fondova | zbirki; ¢uvanje podataka o arhivskoj gradi u konvencionalnoj | elektronskoj formi; redovno
praéenje uslova kondicioniranja arhivske grade u depoima | preduzimanje mjera uz prapc_:ryku Odjeljienja za
tehnigku zastitu arhivske grade; ostali posiovi depoa, kao i drugi poslovi u skladu sa propisima.



Clan 6

3. Sektor za nauéno-informativnu djelatnost, medunarodnu saradnju i zastitu arhivske grade
van arhiva
U Sektoru za nauéno-informativnu djelatnost, medunarodnu saradnju i zadtitu arhivske grade van arhiva
obavljaju se poslovi koji se odnose na: standardizaciju | prikupljanje evidencija koje se vode u arhivskim
odsjecima DrZavnog arhiva, unapredenje naina vodenja ukupnog evidencijskog i nauéno-informativnog
aparata u konvencionalnoj ifili elektronskoj formi; praéenje | uéestvovanje u izradi planova | programa rada,
propisa | normi vezanih za arhivsku djelatnost | predlaganje odgovarajutih aktivnosti za njihovo
uskladivanje; publikovanje arhivske grade; vodenje centrainog kataloga arhivskih fondova i zbirki Drzavnog
arhiva, pripremanje izloZbi, predavanja | drugih oblika kulturmo-prosvietne saradnje; pracenje |
primjenjivanje standarda MAS-a; prouéavanje teorije | prakse | prediaganje mjera za unapredenje arhivske
djelatnosti; obezbjedivanje informacija | izradu informacionih sredstava o arhivskoj gradi koja se nalazi u
fondovima ovog organa; organizovanje struénog osposobliavanja | usavrdavanja arhivskog osoblja u
arhivu, kao | obuku zaposlenih kod drZzalaca arhivske grade zaduZenih za arhivsko poslovanje; posiovi
medunarodne saradnje; pracenje stanja registraturske | arhivske grade kod stvaralaca/drZalaca |
predlaganje mjera zastite stvaralaca drZzavnih organa | organizacija u pogledu evidentiranja, arhiviranja,
sredivanja | odabiranja arhivske grade iz registraturskog materijala; provjeru izluéenog bezvrjednog
registraturskog materijala i odobravanje njegovog unidtavanja; izdavanje struénih uputstava za popisivanje |
opisivanje pohranjene arhivske i registraturske grade tokom njenog arhiviranja do predaje arhivu
prikuplianje informacija o stanju registraturske | arhivske grade kod stvaralaca/drzalaca radi vodenja
propisanih evidencija, organizovanje rada na pripremi arhivske grade za preuzimanje, kao | druge poslove
U skladu sa propisima.

3.1. U Arhivskom odsjeku za nauéno-informativnu djelatnost i medunarodnu saradnju vrse se strutni
| nau€ni poslovi koji se odnose na: prikupljanje evidencija koje se vode u arhivskim odsjecima drZzavnog
arhiva, staranje o njihovom uskladivanju, unapredenju naéina vodenja i ukupnog evidencijskog | naucno-
informativnog sistema u konvencionalnoj ifili elektronskoj formi; pracenje | utestvovanje u izradi, planova |
programa rada, propisa | normi vezanih za arhivsku djelatnost i predlaganje odgovarajucih aktivnosti za
uskladivanje istih; evidentiranje op§teobavjetajnih sredstava o gradi Arhiva | gradi strane provenijencije;
pripremanje i publikovanje nauéno - informativnih sredstava; istrazivanje arhivske grade u arhivima u zemjl
| inostranstvu radi dopune fondova; publikovanje arhivske grade; vodenje centralnog kataloga arhivskin
fondova | zbirki Drzavnog arhiva; pripremanje izloZbi i drugih oblika kultumo - prosvjetne saradnje,
izdavanje na koris¢enje i vodenje evidencijle | dokumentacije o koriséenju arhivske grade i hihiinta{#ug!
materijala; prikupljanje informativnih sredstava o gradi iz arhiva u zemlji i inostranstvu; pracenje |
primjenjivanje medunarodnih dostignuéa iz oblasti informatike; pracenje | primjenjivanje standarda MAS-a |
preporuka Evropske komisije za zaétitu i €uvanje podataka; odrzavanje | aZuriranje Internel prezentacije
Arhiva; prouéavanije teorije i prakse i predlaganje mjera za unapredivanje arhivske djelatnosti; utedte u
pripremi programa razvoja arhivske djelatnosti; obezbjedivanje informacija i izradu informacionih sredstava
o arhivsko] gradi koja se nalazi u fondovima ovog organa; organizovanje struénog osposobljavanja |
usavrdavanja arhivskog osoblja u arhivu, kao i obuku zaposienih kod dr2alaca arhivske grade zaduZenih za
arhivsko posiovanje; poslovi medunarodne saradnje | druge poslove u skladu sa propisima.

3.2. u Arhivskom odsjeku za zatitu registraturske i arhivske grade van arhiva vrse se posiovi koji
se odnose na. pradenje opéteg stanja registraturske i arhivske grade | predlaganje mjera _zaﬁtm_a !mdl
stvaralaca/drzalaca drzavnih organa i organizacija kao | ostali poslovi u pogledu afidethanla. arhiviranja,
sredivanja i odabiranja arhivske grade iz registraturskog materijala i izvrSavanja nphm_nh obaveza po
osnovu Uredbe o kancelarijskom poslovanju u dijelu koji je od interesa za zastitu arhivske grade, provjeru
postupka izluéivanja bezvrijednog registraturskog materijala | odobravanje njegovog unlﬁtavgnla; pruZanje
struéne pomodi u skadu sa vaZedim propisima; prac¢enje postupka odabiranja | pripreme arhivske grade za
predaju Arhivu; vodenje propisanih evidencija o stvaraocima/drZzaocima arhivske glraﬂa i registraturskoj |
arhivskoj gradi koja je pohranjena kod njih kao i drugi poslovi u skladu sa propisima

Clan 7



6

U Odjeljenju za preventivne i konzervatorske mjere arhivske grade vrée se poslovi koji se odnose
na: konzervaciju | restauraciju ostecenih dokumenata; kontrolisanje, Cuvanje | odrzavanje arhivske grade |
davanje struénih uputstava za sprovodenje preventivnih mjera zastite arhivske grade od cboljenja |
ostecenja; predlaganje i realizacija prioritetne liste fondova za konzervaciju;, snimanje | mikrofiimovanje
arhiveske grade radi sigurnosti | zatite ugroZene grade, te radi koriséenja i dopune arhivskih fondova i
zbirki; obradu mikrofiima nakon snimanja; izradu mikroteke, izradu godidnjih | periodiénih planova za
tehnicku kontrolu | dubliranje mikrofilmova u mikroteci; prediaganje | izradu prioritetne liste fondova | zbirki
za zaslitno mikrofilmovanje; praéenje tehnoloskih dostignuéa mikrofiim-tehnologije, umnoZavanje arhivske
grade | operativnog materijala; vodenje evidencije o reprografisanom materijalu; planiranje i pripremanje
poslova za rad laboratorije; knjigovezadku obradu fondovskih | biblioteékih knjiga; izradu fascikli, kutija |
omota; uesée u pripremi programa razvoja arhivske djelatnosti; redovno prikupljanje podataka o uslovima
kondicioniranja, smje&taja | stanja arhivske grade u arhivskim odsjecima DrZavnog arhiva; izraduje interna
uputstva za sprovodenje mjera cielovite zastite arhivske grade; uéestvuje u organizovanju struénog
usavrsavanja kadrova, kao | druge poslove u skladu sa propisima.

Clan 8

U Sluzbi za opste poslove vrie se poslovi koji se odnose na: administrativne i tehnitke poslove; pracenje
i primjenu propisa iz oblasti radnih odnosa i razvoj ljudskih resursa; priprema opstih | pojedinaénih pravnih
akata za ostvarivanje prava iz radnih odnosa sluzbenika/ca | namjestenika/ca, izradu i kontrolu primjene
rasporednih rjedenja sluzbenikal/ca | namjestenikalca; planiranje stalnog struénog usavrSavanja
sluZzbenikalca | namjestenika/ca Arhiva; pripremu akta o organizaciji | sistematizaciji Arhiva; vodenje |
aZuriranje kadrovskog informacionog sistema (KIS); prijem evidentiranje i Cuvanje arhiviranih predmeta,
vodenje osnovnih i pomoénih evidencija; tampanje | umnoZavanje materijala za potrebe sluZbe; poslove
vozatalice | kurira/ke.

Clan 9

U SluZbi za finansijske poslove vrée se poslovi koji se odnose na: cbradu zahtjeva za budzetsku 1
potrodnju i isplatu; ovjeravanje zahtjeva za platanje, pra¢enje mjeseénih varanta i njinov utrosak, vodenje
knjiga ulaznih fakiura; evidencija osnovnih sredstava, priprema | obrada knjigovodstvene dokumentacije,
vodenje poslovnih knjiga (dnevne i glavne knjige); usaglasavanje knjigovodstvenog sa stvarnim stanjem;
obrada i dostava statistickin podataka; podizanje avansa | vodenje blagajne; trebovanje kancelan!skﬂg |
potrodnog materijala; priprema izvjestaja za obragun zarada, naknada | drugih primanja zaposlenin; izrada
periodiénih obraéuna i zavrsnog raéuna; izrada drugih finansijskih izvjestaja i njihovo dostavijanje trezoru |
poreskoj upravi; planiranje i priprema budzeta, organizovanje pnpisal; planiranje | p-;raé.qnja muest_u:mmh
poslova; pratenje i kontrola finansijske realizacije ugovora zakljuéenih u postupku javnih nqpaykn: |
blagovremeno | namjensko kori$éenje sredstava za namjene predvidena budzetom | finansijskim planom;
udestvovanje u izradi izvjeétaja o troskovima projekata kao | uspostavijanje | odrzavanje gnailtiﬁkug sistema
evidencija u skladu sa raunovodstvenim standardima, pﬁp{emu plana javnih nabavki i njegovo
dostavijanje nadleznim organima; pripremu izvjestaja o javnim nabavkama, sprovodenje postupka javnih
nabavki | vodenje evidencija o javnim nabavkama, kao | drugi odgovarajuéi poslovi iz djelokruga Sluzbe.



SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clan 10

Za izvrsavanje poslova iz djelokruga Arhiva utvrduju se sluzbeniéka | namjesteni ‘
za 160 izvrSioca: g I nitka i namjestenicka radna mjesta

mml Om zvanju

- najmanje Vi1 nivo
kvalifikacije obrazovanja |
najmanje osam godina
radnog iskustva od ¢ega
dvije godine na poslovima
| rukovodenja,
ili
1 - najmanje VI nivo

- kvalifikacije obrazovanja,
| fakultet iz oblasti drugtvenih
ili humanistiékih nauka i
najmanje osam godina
radnog iskustva od éega tri
godine na poslovima
rukovodenja,

-poloZen struéni ispit za rad
u drZavnim organima

Predstavija, rukovodi i organizuje rad u Drzavnom
arhivu.

1. Sektor za arhivsku gradu stvaralaca od znataja za Driavu

Pomoénik/ca direktora/ce
- najmanje VII1 nivo
kvalifikacije obrazovanja |
najmanje sedam godina Rukovodi, koordinira | organizuje rad Sektora za
radnog iskustva, od ¢ega arhivsku gradu od znacaja za Drzavu; obezbjeduje
dvije godine na poslovima ostvarivanje odnosa i saradnje sa drugim drzavnim
rukovodenja, ili organima, arganima lokalne samouprave, organima
- najmanje VI nivo lokalne uprave, privrede neviadinim organizacijama |

kvalifikacije obrazovanja, gradanima, rasporeduje poslove na neposredne

o fakultet iz oblasti drustvenih | 1 izvrSioce, vrsi kontrolu obavljenih poslova, uéestvuje u
ili humanistigkih nauka | pripremi programa razvoja arhivske djelatnostii |
najmanje sedam godina odluéuje o najsloZenijim poslovima iz djelokruga rada |
radnog iskustva od ¢ega tri Sektora. Za svoj rad | rad Sektora kojim rukovodi
godine na poslovima adgovara direktoru Arhiva.
rukovedenja
- poloZen struéni ispit za rad

u drzavnim organima,

- poloZzen struéni ispit za
.| obavljanje arhivske
djelatnosti




1.1. Arhivski odsjek centralni depo - Cetinje

Nacelnik/ca

- najmanie VI nivo
kvalifikacije obrazovanja,
fakultet iz oblasti drustvenih
il humarustickih nauka,

- najmanje pet godina
radnog iskustva,
- poloZen struéni ispit za rad
u drzavnim organima,
- poloZen struéni ispit za
obavljanje arhivske
djelatnosti

Rukovodi i koordinira radom Odsjeka, komunicira sa
drugim organizacionim jedinicama, organima |
gradanima,samostalno radi i odiu€uje o pitanjima iz
nadleznosti Odsjeka; vrsi najsioZenije poslove, iz
djelokruga Odsjeka koj se odnose na: preuzimanje,
smjesta) | zaslitu arhivske grade, vodenje
odgovarajuéih evidencija o gradi primljenoj i
smjesteno| u Arhiv; vodenje evidencija za arhivsku
gradu, izdavanja | vracanje arhivske grade radi
obrade, koristenja | tehnitke zastite, opremanja
arhivskih kutija i Ispisivanje spolinih oznaka,
utvrdivanja pripadnosti arhivske grade odgovarajutim
arhivskim fondovima, postupanja po zahtjevima
stranaka o dokumentacijl koju sadrZl arhivska grada,
redovno pradenje stanja | redosleda fondovskih
cjelina arhivske grade;izradu plana priotiteta nabavke |
arhivskih kutija prema stanju, formatu | stepenu
ugroZenosti arhivske grade; uéesée u planiranju
prioritetnih fondova za primjenu svih vrsta zastite
arhivske grade; postovanje tektonike arhivskih
fondova u odgovarajuce depoe uz izradu topografskog
pokazivaéa; izradu opisa polica i arhivskih kutija;
redovno provjetravanje; redovno pracenje uslova
kondicioniranja arhivske grade u depoima |
preduzimanje mjera za redovno otpradivanje arhivske
grade , druge poslove predvidene planovima kao |
poslove po nalogu pretpostavijenogle..

Samostalni/a savjetnik/ca
1}

-najmanje VI nivo
kvalifikacije obrazovanja,
fakultet iz oblasti drustvenih
il humanistiékih nauka,

- najmanje dvije godine
radnog iskustva,

- poloZen struéni ispit za rad
u drzavnim organima,

- poloZen struéni ispit za
obavljanje arhivske
djelatnosti

Vrsi poslove koji se odnose na: preuzimanje, smjestaj
| zadtitu arhivske grade; vodenje odgovarajucih
evidencija o arhivskoj gradi primljencj | smjesteno) u
Arhiv. vodenje evidencija za arhivsku gradu;,
utvrdivanja pripadnosti arhivske grade odgovarajucim
arhivskim fondovima, redovno pracenje stanja i
redosleda fondovskih cjelina arhivske grade; utesce
u planiranju prioritetnih fondova za primjenu svih vrsta
zastite arhivske grade; postovanje tektonike arhivskih
fondova u odgovarajute depoe uz izradu topografskog
pokaziva&a; izradu opisa polica i arhivskih kutija;
redovno praéenje uslova kondicioniranja arhivske
grade u depoima i preduzimanje mjera za redovno
otpradivanje arhivske grade, druge peslove
predvidene planovima kao | posiove po nalogu

pretpostavijenog/e.

Savjetnikica |

-najmanje VI nivo
kvalifikacije obrazovanja iz
oblasti drustvenih ili
humanistickih nauka,

- najmanje tri godine radnog
iskustva,

- poloZen struéni ispit za rad

Vodi knjigu primljene arhivske grade; prima i smjesta
gradu u depo; vodi | druge evidencije 0 arhiuslr:nj. gra'_t:l"l
smjestenoj u depo; radi na razgraniéenju | popisivanju
arhivske grade smjestene u depo; odgovoran je Za
primjenu propisa, struénih 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 kutiiama.
fasciklama i knjigama; vrSi reviziju podataka |
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u drzavnim organima, | kompletnosti arhivske grade kod fondova i zbirki koje
- poloZzen struéni ispit za ' se gesto koriste; izdvaja | popisuje bezvrijedni
obavijanje arhivske registraturski materijal koji se nalazi u depou i
djelatnosti sprovodi postupak za njegovo unistenje; izdaje
arhivsku gradu na koris¢enje, sredivanje, obradu,
lijgéenje i mikrofimovanje | vrata je u depo; obraduje
zahtjeve stranaka radi davanja odredenih isprava o
ginjenicama sadrZanim u arhivskoj gradi, izvrSava |
| druge poslove po nalogu pretpostavijenog/e.
Samostalni/a referent/kinja

- IV 1 nivo kvalifikacije
obrazovanja,

B. - najmanje tri godine radnog Prima | smjesta gradu u depo; vréi utvrdivanje poretka
7. iskustva, - | kompletnosti arhivske grade; vr$i manipulativne
- poloZen struéni ispit za rad poslove u vezi sa izdavanjern grade za konscenje,
u drzavnim organima, sredivanje, obradu, lijecenje | mikrofimovanje;
- poloZen struéni ispit za reversom zaduZuje svaku izdatu jedinicu; izvrava |
obavijanje arhivske druge poslove po nalogu pretpostavijenogle.
djelatnosti
Referent/kinja
- 111 il IV 1 nive kvalifikacije
obrazovanja, Prima, otvara, evidentira i distribuira postu; vodi
- najmanje jedna godina evidencije u skladu sa propisima koji se odnose na
radnog iskustva na kancelarijsko odnosno arhivsko poslovanje; satinjava
poslovima sa [V 1 ili 11l mjeseéne | godiSnje izvjetaje o korisnicima arhivske
3 nivoom kvalifikacije 1 grade kao i mjeseéne i godiSnje izvjetaje o broju
4 obrazovanja, kseroksiranih arhivskih dokumenata; vrsi druge
- polozen strudni ispit za rad tehniéke | manipulativne poslove po nalogu
U drZavnim organima, pretpostavijenogle.
- poloZen struéni ispit za
obavijanje arhivske
djelatnosti ‘
r =
1.2 Arhivski odsjek za sredivanje | obradu arhivske grade do 1945.g. - Cetinje
Naéelnikica |
Rukovedi | koordinira radom Odsjeka, komunicira sa
- najmanje VI nivo drugim organizacionim jedinicama, ::-rgan!ma . i
kvalifikacije obrazovanja, | gradanima,samostaino radi | odlucuje o pitanjima Iz
fakultet iz oblasti drustvenih nadleZnosti Odsjeka; vri najsloZenije posiove iz
ili humanisti¢kih nauka, djelokruga Odsjeka koji se odnose na: sredivanje |
- najmanije pet godina obradu arhivske grade nastale u radu pravnih i fizickin
radnog iskustva, lica od znagaja za DrZavuizradu na_uﬁp-infnnn_aﬂumh
-poloZen struéni ispit za rad sredstava o sredenim fondovima | zbirkama, Zrada
u drzavnim organima, | normiranih  arhivskih ‘zapisa: © arhivskoj gradi,
- poloZen struéni ispit za 1 stvaraocima | funkcijama, izrada ngauaraiu:.fnh
'B. obavljanje arhivske indeksa, registara- pradmetnn-temalsklh az]:m_&mh.
dielatnosti imenskih, geografskih u cilju unapredenja korisnickih

funkciia arhiva, ekspertize arhivske gram_a; izrada |
usvajanje metodskih uputstava o sredivanju | obradi
arhivske grade; sredivanje i obrada arhivske grade u
skladu sa vaZeéim  metodoloskim uputstvima |
standardima; uéesée u sprovodenju mjera zadtite u
saradnji sa drugim odsjecima iz Sektora i prediaganje |
odredenih prioritetnin  mjera zastite za pojedine |
fondove, zbirke | serije; {zradu planova za sredivanje, |
obradu i zastitu prioritetnih fondova | zbirki; cuvanje
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podataka o arhivsko] gradli u  propisang)
konvencionalnoj | elekironskoj formi, kao i druge
poslove po nalogu pretpostavijenog/e. ,

Samostalni/a savjetnikica | |

- najmanje VI nivo
kvalifikacije obrazovan)a,
fakultet iz oblasti drustvenih

Sreduje | obraduje vise zahtjevnu arhivsku gradu
nastalu u radu drzavnih organa, organizacija, pravnih |
fizickih lica sa teritorije Crne Gore u svim periodima

:E‘ il humanistiCkih nauka, istorije; proutava istorijski period u kome je nastala
ﬂ: - najmanje pet godina arhivska grada; izraduje nauéno obavjestajna
13, radnog iskustva, sredstva, izraduje normirane arhivisticke zapise;
- poloZen strudni ispit za rad planira i izraduje uputstvo za sredivanje; vrsi
u drZavnim organima, ekspertizu grade i evidentira znaéajna dokumenta za
- poloZen struéni ispit za kulturno - prosvietnu djelatnost | za lijeenje; izvréava |
obavljanje arhivske druge poslove po nalogu pretpostavijenogle.
djelatnosti
Samostalni/a savjetnik/ca |
Il
-najmanje VI nivo |
kvalifikacije obrazovanja, Sreduje | obraduje arhivsku gradu nastalu radom |
fakultet iz oblasti drustvenih stvaralaca od znaéaja za Crnu Goru; prouéava period
i humanistiékih nauka, u kame je nastala arhivska grada; uestvuje u izradi
14, SRR normiranih arhivistiCkih zapisa; ucestvuje u izradi
;;m"m i gocine radinog nauéno-obavjestajnih sredstava; vrsi ekspertizu grade,
: evidentira znatajna dokumenta za kulturno-prosvietnu
- poloZen strucni ispit za rad djelatnost | za lijecenje; izvrSava i druge poslove po
u drZzavnim organima, nalogu pretpostavijenog/e.
- poloZen struéni ispit za
obavljanje arhivske
delatnosti
Samostalni/a savjetnikica
i b Radi na poslovima sredivanja i obrade zahtjevnih |
namanje vinvo. manje zahtjevnih fondova/zbirki nastalih radom |
kvalifikacije obrazovanja, stvaralaca od znagaja za Crnu Goru; prouéava period |
f'.*k”“Et % npiqaﬂ drustvenih u kome je nastala arhivska grada; uéestvuje u izradi
I humanistickih nauka, normiranih arhivistitkih zapisa; ucestvuje u izradi
15, - najmanje dvije godine - hauéno-obavjestajnih sredstava; evidentira zr_'saéajna
16. radnog iskustva,  dokumenta za kultumn—prnsu;i:stnu djalat;nnst iza
i A , §
- poloZen struéni ispit za rad Eﬂ; éﬁ;ﬁ:;?a'. druge posiove po naiog
u drzavnim organima,
- poloZzen strucni ispit za
obavljanje arhivske
djelatnosti
Samostalni/a referent/kinja
=10 kyaithncss Vréi klasifikaciju i sistematizaciju arhivske grade na
Setovalys,, osnovu kisfikacionog plana; sreduje predmete |
17. ~najmane Ui godine radnog izraduje opis sadr2aja jedinica; razvrstava predmete,

iskustva,

- poloZen struéni ispit za rad
u drZzavnim organima,

- poloZen stru€ni ispit za
obavljanje arhivske
djelatnosti

dosijee, podgrupe, grupe | serije arhivske grade
Fonda, izraduje opise sadraja jedinica, radi | druge
poslove po nalogu pretpostavijenog/e. ‘
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1.3.Arhivski odsjek za sredivanje i obradu arhivske grade od 1945.g. -Cetinje

18.

Nacéelnikica

- najmanje VI nivo
kvalifikacije obrazovana,
fakultet iz oblasti drustvenih
il humanistickih nauka,

- najmanje pet godina
radnog iskustva,

-poloZen struéni ispit za rad
u drzavnim organima,

- poloZen struéni ispit za
obavljanje arhivske
djelatnosti

Rukovodi | koordinira radom Odsjeka, komunicira sa
drugim organizacionim jedinicama, organima |
gradanima samostaino radi | odluéuje o pitanjma iz
nadleinosti Odsjeka, vrél najsloZzenije poslove [z
djelokruga Odsjeka koji se odnose na sredivanje |
obradu arhivske grade nastale u radu pravnih | fizikih
lica od znacaja za DrZzavu;izradu nauéno-informativnih
sredstava o sredenim fondovima | zbirkama; izrada
normiranih arhivskin zapisa: o arhivsko] gradi
stvaraocima | funkcijama; izrada odgovarajucih
indeksa, registara- predmetno-tematskih: azbuénih,
imenskih, geografskih u cilju unapredenja korisnickih
funkeija arhiva, ekspertize arhivske grade; izrada |
usvajanje metodskih uputstava o sredivanju i obradi
arhivske grade; sredivanje | obrada arhivske grade u
skladu sa vazeéim = metodolo§kim uputstvima |
standardima; uéedte u sprovodenju mjera zaslite u
saradnji sa drugim odsjecima iz Sektora i predlaganje
odredenih prioritetnih  mjera zadtite za pojedine
fondove, zbirke | serije; izradu planova za sredivanje,
obradu | zadtitu prioritetnin fondova i zbirki; Cuvanje
podataka o arhivskoj gradi u  propisang
konvencionalnoj | elektronskoj formi, kao i druge

poslove po nalogu pretpostavijenog/e.

19.
21.

Samostalni/a savjetnikica |

- najmanje VI nivo
kvalifikacije obrazovanja,
fakultet iz oblasti drustvenih
i humanistiékih nauka,

- najmanje pet godina
radnog iskustva,
- poloZen struéni ispit za rad

u drzavnim organima,

- polozen struéni ispit za
obavljanje arhivske
djelatnosti

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




Samostalni/a savjetnik/ca
I

-najmanje VI nivo
kvalifikacije obrazovanja,
fakultet iz oblasti drustvenih
i humanistickih nauka,

- najmanje tri godine radnog

Sreduje i obraduje arhivsku gradu nastalu radom
nastalih radom stvaralaca od zna€aja za Crnu Goru;
prouc¢ava period u kome je nastala arhivska grada;
uéestvuje u izradi normiranih arhivistickih zapisa,
uéestvuje u izradi nauéno-obavjestajnih sredstava;

22. skustva vrsi ekspertizu grade; evidentira znacajna dokumenta
‘ za kulturno-prosvjetnu djelatnost | za lijeéenje;
- polozen strucni ispit za rad izvrSava | druge poslove po nalogu pretpostavijenogl/e.
u drzavnim organima,
- poloZen struéni ispit za
obavijanje arhivske
djelatnosti
Samostalnil/a savjetnikica |
1] Radi na poslovima sredivanja | obrade zahtjevnih i
-najmanje VI nivo manje zahtjevnih fondova/zbirki nastalih radom
kvalifikacije obrazovanja, stvaralaca od zna¢aja za Crnu Goru, prougava period
fakultet iz oblasti drustvenih U kome je nastala arhivska grada; uéestvuje u izradi
ili humanistikih nauka, normiranih arhivistiCkih zapisa; u¢estvuje u izradi
3. e 3 i 4 nauéno-obavjestajnih sredstava, evidentira znacajna
24. ;Er{ma?i:um godine dokumenta za kulturo-prosvjetnu djelatnost | za
%8 ‘ lijeenje; izvrsava i druge posiove po nalogu
- poloZen struéni ispit za rad pretpostavijenog/e.
u drzavnim organima,
- poloZen struéni ispit za
obavijanje arhivske
djelatnosti
Savjetnik/ca |
-najmanje VI nivo \réi klasifikaciju i sistematizaciju arhivske grade na
kvalifikacije obrazovanja iz osnovu klasifikacionog plana i daje prjedloge za
obiasti drustvenih ili njegovu dopunu; izluéuje bezvrijedni registraturski
humanistickih nauka, materijal na osnovu liste kategorija registraturskog
- najmanje tri godine radnog materijala sa rokovima Guvanja i daje prijediog za
iskustva, dopunu liste; uéestvuje u razgranicenju arhivske grade
. - poloZen struéni ispit za rad na fondove; formira jedinice opisa; sreduje prgdmet_e I
U drzavnim organima, izraduje opis sadrZaja jedinice; ugestvuje u pripremi
- poloZzen struéni ispit za za izradu nauéno obavjestajnih sredstava, izvrsava |
obavljanje arhivske druge po nalogu pretpostavijenog/e.
djelatnosti
Savjetnik/ca lll | _
- najmanje VI nivo Vréi klasifikaciju | sistematizaciju ;miyiike grade na
kvalifikacije obrazovanja iz osnovu klasifikacionog plana i daje pnpd!og& za
oblasti drustvenih ili njegovu dopunu; uéestvuje u sredivanju i obradi
humanistickih nauka, arhivske grade, prihupli'al ﬁatk& E::;?du_ -
- najmanije | ina liminarne istorijske biljeske; u je uizradi
26. bl il ﬁ:.n.‘.nn obavjestajnih sredstava, izluéuje bezvrijedni

radnog iskustva na

- poloZen struéni ispit za rad
u drzavnim organima,

- polozen struéni ispit za
obavljanje arhivske
djelatnosti

registraturski materijal na osnovu liste katagn_rijg |
registraturskog materijala sa rokovima éuvanja | daje
prijedlog za dopunu liste; izvriava i druge poslove po

nalogu pretpostavijenogle.

1.4. Arhivski odsjek_Istorijski arhiv - Kotor
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Nacelnik/ca

- najmanje VI nivo
kvalifikacije obrazovanja,
fakultet iz oblasli drustvenih
ili humanistickih nauka,

- najmanje pet godina
radnog iskustva,
-polozen struéni ispit za rad
u drzavnim organima,

- polozen struéni ispit za

Rukovodi | koordinira radom Odsjeka, komunicira sa
drugim organizacionim jedinicama, organima |
gradanima, samastalno radi i odluguje o pitanjima iz
nadleznosti Odsjeka: vréi najsloZenije poslove iz
dielokruga Odsjeka koji se odnose na: zaslitu,
sredivanje, koriStenje | obradu arhivske grade; izradu
nauéno-infarmativnih sredstava o sredenim fondovima
i zbirkama; izradu normiranih arhivskih zapisa: o
arhivskoj gradi, stvaraocima i funkcijama; izradu
odgovarajuéih indeksa, registara-predmetno-
tematskih, azbuénih, imenskih, geografskih u cilju

27 obavljanje arhivske unapredenja korisnickih funkcija arhiva; ekspertize
‘ dielatnosti arhivske grade i izrada | usvajanje metodskih
uputstava o sredivanju i obradi arhivske grade u
skladu sa vazeéim metodologkim uputstvima |
standardima; u¢esce u sprovodenju mjera zastite u
saradnji sa drugim odsjecima iz Sektora | prediaganje
odredenih priaritetnih mjera zastite za pojedine
fondove/zbirke/senje; izrada planova za sredivanje,
obradu i zastitu prioritetnih fondova | zbirki; éuvanije
podataka o arhivskoj gradi u konvencionalnoj |
elektronskoj formikao i druge poslove po nalogu
pretpostavijenogl/e.
Samostalni/a savjetnik/ca |
) nai%man!g Vi nivo Sreduje i obraduje vise zahtjevnu arhivsku gradu iz
28, eyl drustveno-politickog, priviednog i kulturnog Zivota iz
29. i uitet [z nhia. ATIVOTS proélosti Boke Kotorske do 1918 godine; proucCava
Il humariisticidh nauka, period u kome je nastala arhivska grada; izraduje
- Niajmanje pet godina normirane arhivistidke zapise; izraduje nauéno-
radnog iskustva, obavjestajna sredstva, planira | izraduje uputstvo za
- polozen strucni ispitza rad | sredivanje; vréi ekspertizu grade i evidentira znaajna
u drzavnim Orgarra dokumenta za kulturmo - prosvjetnu djelatnost | za
- pokizen SN fepil: 28 lijedenje; izvrsava i druge posiove po nalogu
obavljanje arhivske pretpostavijenogle.
djelatnosti
Samostalni/a savjetnik/ca
I
Nmaneviong Sreduje | obraduje arhivsku gradu iz drustveno-
kvalifikacye-obrazovanie, pal‘rtiﬁ:mg. privre:!nﬂg i kulturnog Zivota iz prosiosti
fakultet iz oblasti drustvenin Boke Kotorske do 1918.godine; prou¢ava period U
I humanisbeah nauke, kome je nastala arhivska grada; uéestvuje u izradi
30. - najmanje tri godine radnog normiranih arhiuis;ii:.kih zapisa. ubes_tvuje u igrad: _
iskustva nautno-obavjestajnih sredstava; vrii ekspertizu grade;
| . evidentira znatajna dokumenta za kulturno-prosvjetriu
“pamen SINE Rpp A djelatnost i za lijeéenje; izvrsava | druge poslove po
u drzavnim organima,
- polazen struéni Ispit za nalogu pretpostavijenog/e.
obavljanje arhivske
djelatnosti
Samostalni/a savjetnik/ca Sreduje i obraduje arhivsku gradu iz drustveno-
ln politiékog, privrednog | kulturnog Zivota iz prosiost
-najmanje VI nivo Boke Kotorske do 1918.godine; prouava period u
s kome je nastala arhivska grada; ucestvuje u izradi

kvalifikacije obrazovanja,
fakultet iz oblasti drustvenih

‘ normiranih arhivistiékih zapisa; izdaje arhivsku gradu
| na koriséenje, sredivanje, obradu, lijetenie i
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ih humanistiékih nauka,

- najmanje dvije godine
radnog iskustva,

- poloZen struéni ispit za rad
u drzavnim organima,

- polozen struéni ispit za
obavijanje arhivske
djelatnosti

| mikrofimovanje i vraéa je u depo; obraduje zahtjeve
stranaka radi davanja odredenih isprava o
ginjenicama sadr2anim u arhivskoj gradi; izvréava |
druge poslove po nalogu pretpostavijenogle.

Savjetnik/ca Il

- najmanje VI nivo
kvalifikacije obrazovanja iz
oblasti drustvenih ili
humanistickih nauka,

- najmanje jedna godina
radnog iskustva na

- poloZen struéni ispit za rad
u drzavnim organima,

- poloZen struéni ispit za
obavljanje arhivske
dielatnosti

Vréi kiasifikaciju i sistematizaciju arhivske grade na
osnovu klasifikacionog plana | daje prijedloge za
njegovu dopunu; uéestvuje u sredivanju | obradi
arhivske grade; prikuplja podatke za izradu
preliminarne istorijske biljeske; uéestvuje u izradi
nauéno obavjestajnih sredstava; izluuje bezvrijedni
registraturski materijal na osnovu liste kategorija
registraturskog materijala sa rokovima éuvanja i daje
prijediog za dopunu liste; izvr§ava i druge poslove po
nalogu pretpostavijenogle.

1.6.Arhivski odsjek za istoriju radnidkog pokreta - Podgorica

Nacelnik/ca

- najmanje VI nivo
kvalifikacije obrazovanja,
fakultet iz oblasti drustvenih
ili humanistiékih nauka,

- najmanje pet godina
radnog iskustva,

-poloZen struéni ispit za rad
u drzavnim organima,

- polazen struéni ispit za
obavljanje arhivske
djelatnosti

Rukovedi | koordinira radom Odsjeka, komunicira sa
drugim organizacionim Jedinicama, arganima |
gradanima, samostaino radi | odluéuje o pitanjima iz
nadleznosti Odsjeka; vrSi najsloZenije poslove iz
djelokruga Odsjeka koji se odnose na: sredivanje,
obradu | koriéenje arhivske grade; izradu normiranih
arhivskih zapisa: o arhivskoj gradi, stvaraocima |
funkcijama; izrada odgovarajucih indeksa, registara-

predmetno-tematskin, azbuénih, imenskih,
geografskih u cilju unapredenja korisnitkih funkcija

| arhiva; ekspertize arhivske grade i izrada i usvajanje

metodskih uputstava o sredivanju i obradi arhivske
grade u skladu sa vazeCim metodoloskim uputstvima
| standardima; uéeéée 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 | zastitu prioritetnih fondova i zbirki; éuvanje
podataka o arhivskoj gradi u konvencionalnoj |
elektronskoj formi; redovno praéenje uslova
kondicioniranja arhivske grade u depoima i kao |

druge poslove po nalogu pretpostavijenog/e.




Samostalni/a savjetnikica | |

- najmanje VI nivo
kvalifikacije obrazovanja,
fakultet iz oblasti drustvenih

Sreduje | obraduje viSe zahtjevnu arhivsku gradu iz
fondova i zbirki Odsjeka; prouéava period u kome je
nastala arhivska grada, izraduje normirane arhivisticke
zapise, izraduje nauéno-obavjestajna sredstva; planira

- poloZen strudni ispit za rad |

u dravnim organima,

- poloZzen strucni ispit za
obavljanje arhivske
djelatnosti

34, '_I'nlﬁ:m:tg:;:;:? | izraduje uputstvo za sredivanje; vrsi ekspertizu grade
35. radnog iskustva 3 | evidentira znaGajna dokumenta za kulturno -
36. - poloZen Etm&t{i ispit za rad prosvietnu djelatnost | za Iijeﬂ:qnja; izvrava i druge
u dr2avnim organima posiove po nalogu pretpostavijenog/e.
- polozen struéni ispit za
obavljanje arhivske
djelatnosti
Samostalni/a savjetnik/ca
]
-najmanje VI nivo Radi na poslovima sredivanja i obrade zahtjevnih |
kvalifikacije obrazovanja, manje zahtjevnih fondovalzbirki Odsjeka; prougava
fakultet iz oblasti drustvenih period u kome je nastala arhivska grada; utestvuje u
ili humanistiékih nauka, izradi normiranih arhivistikih zapisa; uéestvuje u
o - izradi nauéno-obavjestajnih sredstava; evidentira
37. mﬁ{gﬂﬁuﬁ godine 1 znacajna dokumenta za kulturno-prosvjetnu djelatnost
: | za lijecenje, izvréava i druge poslove po nalogu
- poloZen struéni ispit za rad pretpostavijenogle.
u drzavnim organima,
- poloZen struéni ispit za
obavljanje arhivske
djelatnosti
Savjetnikica lll
- najmanje VI nivo Vréi klasifikaciju | sistematizaciju arhivske grade na
kvalifikacije obrazovanja iz osnovu klasifikacionog plana | daje prijedloge za
ablasti drustvenih ili njegovu dopunu; uéestvuje u sredivanju i obradi
humanistiékih nauka, arhivske grade; prikuplja podatke za izradu
38 - najmanje jedna godina 1 preliminarne Istorijske biljiegke; uéestvuje u izradi
: radnog iskustva na nauéno obavjestajnih sredstava; izluéuje bezvrijedni
- poloZen struéni ispit za rad registraturski materijal na osnovu liste kategorija
u drZavnim organima, registraturskog materijala sa rokovima €uvanja | daje
- poloZen struéni ispit za prijediog za dopunu liste; izvrSava i druge poslove po
obavljanje arhivske nalogu pretpostavijenog/e.
djelatnosti
Samostalni/a
referent/kinja
A Vrsi Klasifikaciju i sistematizaciju arhivske grade na
39. OOrezaVanS, osnovu kisifikacionog plana; sreduje predmete |
40. i‘slllaju:u;lam& iri gocline radniog 5 izraduje opis sadrZaja jedinica; razvrstava predmete,

dosijee, podgrupe, grupe | serije arhivske grade fonda,
izraduje opise sadraja jedinica, radi | druge poslove
po nalogu pretpostavijenogle.
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Samostalni/a
referent/kinja

- IV 1 nivo kvalifikacije
obrazovanja,

- najmanje tri godine radnog
iskustva,

- poloZen struéni ispit za rad
u drZzavnim organima,

Prima | smijesta gradu u depa; vrsi utvrdivanje
poretka i kompletnosti arhivske grade; vréi
manipulativne poslove u vezi sa izdavanjem arhivske

4. - polozen struéni ispit za 1 grade za korienje, sredivanje, obradu, ljecenje |
obavjanje arhivske mikrofilmovanje; reversom zaduZuje svaku izdatu
dielatnosti jedinicu; radi i druge poslove po nalogu

pretpostavijenog/e.
Referent/kinja
- Hili IV 1 nivo kvalifikacije
obrazovanja, _ -
- najmanje jedna godina Prima, otvara, evidentira | distribuira postu; vodi
radnog iskustva na evidencije u skladu sa propisima koji se odnose na
poslovima sa IV 1 1li Il] kancelarijsko odnosno arhivsko poslovanje; saginjava

42, nivoom kvalifikacije 1 mjesetne i godisnje izvjetaje o korisnicima arhivske
obrazovanja, grade kao | mjesegne | godiénje izvjetaje o broju
- poloZen struéni ispit za rad kseroksiranih arhivskih dokumenata obavija
u drzavnim organima, daktilografske poslove; vrsi druge tehnicke |
- poznavanje daktilografije manipulativne posiove po nalogu pretpostavijenog/e.

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

Pomoénikica direktoralce
- najmanje VII1 nivo
kvalifikacije obrazovanja |
naémanp :ed;m g;-dma Rukovodi, koordinira i organizuje rad Sektora za
Ei‘gﬂgui:lnf K : b: slj?; 5 arhivsku gradu od znacaja za jedinice lokaine
ruk} w?: denja, i samouprave, obezbjeduje ostvarivanje adnnsq I

- najmanie VI nivo saradnje sa drugim drzavnim organima, organima
kvalifikaciie obrazovania lokalne samuupra;ve.mgar_nma‘lnkalne uprave,
fa:urt ;Ejg; asti dn.:stire'nih privrede neviadinim organizacijama i graqamma; |

3. il humanistiekin nauka | ! rasporeduje pasiove na neposredne (zvrsioce, Vrsi

bl kontrolu obavijenih poslova, utestvuje u pripremi
g0 Secam goding programa razvoja arhivske djelatnosti i odiuguje o
radnog iskustva od Cega tr najslozenijim poslovima iz djelokruga rada Sektora. Za
godine na Poﬁlwima svoj rad i rad Sektora kojim rukovodi odgovara
Vo, direktoru Arhiva
- poloZen struéni ispit za rad
u drZavnim organima,
- poloZen strucni ispit za
obavljanje arhivske
djelatnosti

2.1.  Arhivski odsjek - Podgorica
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Nadelnik/ca

- najmanje VI nivo
kvalifikacije obrazovanja,
fakultet iz oblasti drustvenih
il humanistickih nauka,

- najmanje pet godina
radnog iskustva,

-poloZen struéni ispit za rad
u drzavnim organima,

- poloZzen struéni ispit za

Rukovodi | koordinira radom Odsjeka, komunicira sa
drugim organizacionim jedinicama, organima i
gradanima, samastaino radi i odluéuje o pitanjima iz
nadleznosti Odsjeka; vrsi najslozenije poslove iz
djelokruga Odsjeka koji se odnose na: evidenciju,
pracenje opsteg stanja registraturske i arhivske
grade, prediaganje mjera zastite i preuzimanje
arhivske grade od znacaja za jedinicu lokalne
samouprave za koju su osnovani, sredivanje, obradu | |
koris€enje arhivske grade; izradu naucno-
infarmativnih sredstava o sredenim fondovima |

44, obavijanje arhivske zbirkama; ekspertizu arhivske grade | izradu |
djelatnosti usvajanje metodskih uputstava o sredivanju | obradi
arhivske grade; uéeste 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 | za8titu prioritetnih fondova i zbirki; éuvanje
podataka o arhivskoj gradi u konvencionalnoj i
elektronskoj formi; redovno pracenje uslova
kondicioniranja arhivske grade u depoima kao | druge
poslove po nalogu pretpostavijenog/e.
Samostalni/a savjetnikica
1]
-najmanje Vinvo U koordinaciji | po nalogu pretpostavijenog prati opéte
:: "tfhla Frje;brzz;vm ih stanje registraturske | arhivske grade | prediaZze mjere
i h” BV Ti ﬁ:'f-. mk " zastite kod stvaralacaldrZalaca arhivske grade, u
o TR L) TINEE, pogledu primjene Zakona o arhivskoj djelatnosti i
48. - najmanje dvije godine podzakonskih akata donijetih na osnovu Zakona kao |
46, radnog iskustva, u pogledu propisa o kancelarijskom poslovanju;
lo3e &ni ispit d sreduje | obraduje arhivsku gradu nastalu u radu
= poEB STUCI MpRERMG! | pravnih i fizitkih lica sa teritorije jedinice lokalne
F#ﬂ;m;r?;?'::& i uprave, iz:lfé.awa: druge poslove po nalogu
obavljanje arhivske P
djelatnosti
Samostalni/a savjetnik/ca
Il
-najmanje VI nivo
HUHliﬁhﬂFijE nhra_znvanja. _ Sreduje | obraduje arhivsku gradu nastalu racdom
fgkulta! " ﬂbl&:ﬁil drustvenin pravnijh i fizickin iic-a sa teritorije jedinice lokalne
ili humanistiékih nauka, uprave; proucava period u kome je nastala amjuska
- najmanje tri godine radnog grada; udestvuje u izradi normiranih arhivistickin
47. iskustva, zapisa; utestvuje u izradi nauéno-obavjestajnih
i F sredstava; vrdi ekspertizu grade, evidentira zn:naf:ajna
- polo2en struni ispit za rad dokumenta za kulturno-prosvjetnu djelatnost | za
U drzavrym organima, lijietenje; izvrsava i druge poslove po nalogu
- poloZzen struéni ispit za pretpostavijenog/e.
obavljanje arhivske
djelatnosti
Samostalni/a savjetnik/ca Sreduje | obraduje arhivsku gradu nas_taiu radom
m pravnih i fiziékih lica sa teritorije jedinice lokalne
v uprave; prou¢ava period u kome je nastala arhivska

-najmanje VI nivo
kvalifikacije obrazovanja,

grada; uéestvuje u izradi normiranih arhivistickih
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fakullet iz oblasti drustvenih
il humanistickih nauka,

- najmanje dvije godine
radnog iskustva,

- poloZen struéni ispit za rad

u drZzavnim organima,

- polaZen strucni ispit za
obavljanje arhivske

djelatnosti |

' zapisa; uéestvuje u izradi nauéno-obavjestajnih
sredstava, evidentira znadajna dokumenta za
kulturno-prosvjetnu djelatnost | za lijeéenje; izvréava |

druge posiove po nalogu pretpostavijenog/e,

Samostalni/a referent/kinja

- IV 1 nivo kvalifikacije
obrazovanja,
- najmanje tri godine radnog

Vrsi klasifikaciju | sistematizaciju arhivske grade na
osnovu klasifikacionog plana; formira jedinice opisa;
sreduje predmete | izraduje opis sadrZaja tehnicke

- polaZen struéni ispit za rad
u drZavnim organima,

- poloZen struéni ispit za
obavljanje arhivske
djelatnosti

e ',E;gﬁ:; dtrolini it za rad 1 jedinice zastite; obraduje zahtjeve stranaka radi
U dravnim organima davanja odredenin Isprava o Cinjenicama sadrzanim u
- polozen struéni ispit. >a arhivskoj gradi radi i druge poslove po nalogu
obavljanje arhivske pretpostavijenog/e.
djelatnosti
|
Samostainifa
referent/kinja
- IV 1 nivo kvalifikacije Prima | smijesta gradu u depo; vrsi utvrdivanje poretka
obrazovanja, | kompletnosti arhivske grade, prati stanje grade |
51. - najmanje tri godine radnog uslove kondicioniranja u depo; vri manipulativne
62. iskustva, 2 poslove u vezi sa izdavanjem grade za koriséenje,
- poloZen struéni ispit za rad ‘ sredivanje, obradu, lije¢enje | mikrofilmovanje;
u drzavnim organima, reversom zaduZuje svaku izdatu jedinicu; radi | druge '
- poloZen struéni ispit za poslove po nalogu pretpostavijenogle,
obavljanje arhivske |
djelatnosti
Referent/kinja
- N ili IV 1 nive kvalifikacije Prima, otvara, evidentira i distribuira poétu; vodi
obrazovanja, evidencije u skladu sa propisima koji se odnose na
- najmanje jedna godina kancelarijsko odnosno arhivsko poslovanije; sacinjava
radnog iskustva na mjeseéne | godi§nje izvjetaje o korisnicima arhivske
poslovima sa IV 1 ili lll grade kao | mjesecne | godisnje izvjetaje o broju
53 nivoom kvalifikacije 1 kseroksiranih arhivskih dokumenata, vrsi druge
; obrazovanja, tehniéke | manipulativne poslove po nalogu

pretpostavijenog/e.

2.2 Arhivski odsjek - Danilovgrad
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Nacelnik/ca |

- najmanje VI niva
kvalifikacije obrazovanja,
fakultet 1z oblasti drustvenih

li humanistickin nauka,
- najmanje pet godina

radnog iskustva,

-poloZen strucni ispitzarad |
u drzavnim organima,

- poloZzen strucni ispit za

i Rukovodi i koordinira radom Odsjeka, komunicira sa
drugim organizacionim jedinicama, organima i
gradanima,samostalno radi | odlucuje o pitanjima 1z
nadleZnosti Odsjeka; vrSi najsloZenije poslove iz

| djelokruga Odsjeka koji se odnose na: evidenciju,

pratenje opsteq stanja registraturske | arhivske

grade, predlaganje mjera zastite i preuzimanje
arhivske grade od znacaja za jedinicu lokalne
samouprave za koju su osnovani; sredivanje, obradu |
korisé¢enje arhivske grade, izradu nauéno-
informativnih sredstava o sredenim fondovima |

- poloZen struéni ispit za rad
u drzavnim organima,
- poloZzen struéni ispit za

5 obavljanje arhivske ' zhirkama; ekspertizu arhivske grade | izradu |
djelatnosti usvajanje metodskih uputstava o sredivanju | obradi
arhivske grade; utesce u sprovodenju mjera zastite u
saradnji sa drugim odsjecima iz Sektora | prediaganje
odredenih prioritetnih mjera zastite za pojedine
fondove/zbirke/serije; izradu planova za sredivanje,
obradu i zastitu prioritetnih fondova i zbirki; ¢uvanje
podataka o arhivskoj gradi u konvencionalnoj |
elektronskoj formi; redovno praéenje uslova
kondicioniranja arhivske grade u depoima kao | druge
| poslove po nalogu pretpostavijenog/e.
Samostalni/a savjetnikica
i
-najmanje VI nivo
Iwaﬂﬁka:::éje obrazovanja, Sreduje | obraduje arhivsku gradu nastalu radom
.f;.akuttat - u.b IE.EE' drustvenih | ;:ravnijh i fizickih lica sa teritorije jedinice lokalne
i humanistickin nauka, uprave; proucava period u kome je nastala arhivska
55, - najmanje dvije godine 1 grada; ucestvuje u izradi normiranin arhivistigkih
radnog iskustva, zapisa; uCestvuje u mad;ﬁr;auﬂ;ufbam:ilajnlh
T sredstava; evidentira znaéajna dokumenta za
;T{;ﬁ’;ﬁ;’a‘;ﬁg — kultumo-prosvjetnu djelatnost | za ljezenje; izvrsava |
- poloZen struni is prt - druge poslove po nalogu pretpostavijenog/e.
obavljanje arhivske
djelatnosti
Savjetnik/ca il
“pgmane NI, Vr$i Kiasifikaciju i sistematizaciju arhivske grade na
m"ﬁkmja °’="‘:*=°."J"'“J*" " osnovu klasifikacionog plana i daje prijedloge za
oblasti rdruﬁtvemh i njegovu dopunu; uestvuje u sredivanju | obradi
humanistickin nauka, arhivske grade:; prikuplja podatke za izradu
=[Amanelechaioone | preliminarne istorijske biljeske; ugestvuje u izradi
B (ocnog kekusane t nauéno obavjestajnih sredstava; izluéuje bezvrijedn
- poloZen strutni ispit za rad registraturski materijal na osnovu liste kategorija
U geeavim organme, reqistraturskog materijala sa rokovima Cuvanja i daje
~polo2en SiruCn ispR 28 prijediog za dopunu liste; izvr§ava i druge poslove po
gjﬁ:tl::é; armivexe nalogu pretpostavijenogle.
Samostalni/a
referent/kinja Prima | smije3ta gradu u depo; vrSi utvrdivanje poretka
| kompletnosti arhivske grade; vrsi manrpulaﬂunq
- IV 1 nivo kvalifikacije | poslove u vezi sa izdavanjem grade za koriécenje,
57. obrazovanja, | sredivanje, obradu, Iijaﬁan!e i mll-':roﬁ?mﬂvanjﬂ: |
- najmanje tri godine radnog reversom zaduzuje svaku [zdatu jedinicu; obraduje
iskustva, zahtjeve stranaka radi davanja odredenih isprava o

ginjenicama sadrzanim u arhivskoj gradi; radi | druge
posiove po nalogu pretpostavijenog/e.




20

obavljanje arhivske
djelatnosti

2.3. Arhivski odsjek - Niksi¢

Naéelnik/ca

- najmanje VI nivo
kvalifikacije

obrazovanja fakultet iz
oblasti drustvenih ili
humanisti¢kih nauka,

- najmanje pet godina
radnog iskustva,

-poloZen struéni ispit za rad
U drzavnim organima,

Rukovodi i koordinira radom Odsjeka, komunicira sa |
drugim organizacionim jedinicama, organima |
gradanima,samostaino radi | odluCuje o pitanjima iz
nadleZnosti Odsjeka; vrsi najsloZenije poslove iz
djelokruga Odsjeka koji se odnose na: evidenciju,
pracenje opSteg stanja registraturske | arhivske
grade, predlaganje mjera zastite | preuzimanje
arhivske grade od znacaja za jedinicu lokalne
samouprave Za koju su osnovani, sredivanje, obradu |
kari§tenje arhivske grade; izradu nauéno-
informativnih sredstava o sredenim fondovima |

58. - poloZen struéni ispit za zbirkama; ekspertizu arhivske grade | izradu |
obavljanje arhivske usvajanje metodskih uputstava o sredivanju i obradi
djelatnosti 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 | zastitu prioritetnih fondova i zbirki; éuvanje
podataka o arhivskoj gradi u konvencionalnoj |
elektronskoj formi; redovno pracenje uslova
kondicicniranja arhivske grade u depoima kao | druge
poslove po nalogu pretpostavijenogle.
Samostalni/a savjetnik/ca
]
-najmanje Vinivo U koordinaciji | po nalogu tavijenog prati opéte
kualiﬁkaqje uhrqzuvan]a. , stanje regisllratﬁrske i gmﬁsﬁmﬂé | predlaze mjere
Hekuitel [z oDISH drutvenin zaétite kod stvaralaca/drzalaca arhivske grade, u
it humanistickin nauka, pogledu primjens Zakona o arhivskoj djelatnosti |
§8. - najmanje dvije godine podzakonskih akata donijetih na osnovu Zal-:qna kao |
60, radnog iskustva, u pogledu propisa o kancelanjskom poslovanju;
| o sreduje i obraduje arhivsku gradu nastalu u radu
- polozen struéni ispit 2a rad pravnih i fizigkih lica sa teritorije jedinice lokalne
u drzavnim organima, uprave, izvréava i druge poslove po nalogu
- poloZzen struéni ispit za oretpostaviienog/e.
obavijanje arhivske
djelatnosti
Samostalni/a savjetnik/ca
I
-najmanje VI nivo | |
kvalifikacije Sreduje i obraduje arhivsku gradu nastalu radom
obrazovanja fakultet iz pravnih i fizikih lica sa teritorije jedinice lokaine
oblasti drustvenih ili uprave; prouéava period u kome je nastala arnivska
humanistiékinh nauka, grada; uéestvuje u izradi normiranih arhivistickin
8. zapisa; uestvuje u izradi nauéno-obavjestajnih

- najmanje tri godine radnog
iskustva,

- poloZen struéni ispit za rad
u drzavnim organima,

- poloZen struéni ispit za
obavljanje arhivske
dielatnosti

sredstava; vréi ekspertizu grade, evidentira znacajna
dokumenta za kulturno-prosvjetnu djelatnost | za
lijeéenje; izvrsava i druge poslove po nalogu
pretpostavijenog/e.




Samostalni/a savjetnik/ca
m

-najmanje VI nivo
kvalifikacije

obrazovanja fakultet iz
oblasti drustvenih ili
humanistickih nauka,

Sreduje | obraduje arhivsku gradu nastalu radom
pravnih | fizi€kih lica sa teritorije jedinice lokalne
uprave; prout¢ava period u kome je nastala arhivska

62, R grada; ucestvuje u izradi normiranih arhivistickih
63. ;::Amagzuiﬂ: g zapisa, u€estvuje u izradi nauéno-obavjestajnih
o8 ' sredstava, evidentira znaéajna dokumenta za
- poloZen strucni ispit za rad kulturno-prosvjetnu djelatnost | za lijeenje; izvrsava |
u drZavnim organima, druge poslove po nalogu pretpostavijenog/e
- poloZen strudni ispit za
ochavljanje arhivske
djelatnosti
Savjetnik/ca |  Vodi knjigu primljene arhivske grade; prima | smjesta
gradu u depo; vodi | druge evidencije o arhivskoj gradi
-najmanje VI nivo smjedteno] u depo; radi na razgrani¢enju i popisivanju
kvalifikacije obrazovanja iz arhivske grade smjestene u depo; odgovoran je za
oblasti drugtvenih ili primjenu propisa struénih uputstava i standarda za rad
humanistickih nauka, u depou, duzan je da blagovremeno prijavi uoéene
- najmanje tri godine radnog nedostatke il pojave koje ugroavaju bezbjednost
iskustva, grade; vréi ispisivanje spoljnih oznaka na kutijama, |
- poloZen struéni ispit za rad fasciklama i knjigama, vr$i reviziju podataka |
64, u drzavnim organima, kompletnosti arhivske grade kod fondova i zbirki koje
- poloZen struéni ispit za se Cesto koriste; izdvaja | popisuje bezvrijedni
obavijanje arhivske registraturski materijal koji se nalazi u depou |
djelatnosti sprovodi postupak za njegovo unistenje; izdaje
arhivsku gradu na koriséenje, sredivanje, obradu,
ljeéenje | mikrofimovanje | vraéa je u depo; cbraduje
zahtjeve stranaka radi davanja odredenih isprava o
ginjenicama sadrzanim u arhivskoj gradi; izvrava |
druge poslove po nalogu pretpostavijenog/e.
Samostalni/a |
referent/kinja
- IV 1 nivo kvalifikacije Prima i smjesta gradu u depo, vrsi utvrdivanje
obrazovanja. poretka | kompletnosti arhivske grade; vréi
665. - najmanije tri godine radnog manipulativne poslove u vezi sa izdavanjem grade za
66. iskustva, koriséenje, sredivanje, obradu, lijecenje i
67. - poloZen struéni ispit za rad mikrofimovanje; reversom zaduzuje svaku izdatu
u drZavnim organima, jedinicu; radi | druge poslove po nalogu
- poloZen strucni ispit za pretpostavijenog/e.
obavljanje arhivske
djelatnosti
Samostalni/a savjetnikica U koordinaciji | po nalogu pretpostavijenog prati opste
Il (mjesto rada Pluzine) stanje registraturske i arhivske grade | prediaZe mjere
-najmanje VI nivo zadtite hﬁ maratgacﬁmriaiac; ‘aﬂlivgls_ee!gar;i;ui
: . ledu primjene Zakona o arhivsko) gj
68. Lﬂﬁiﬁﬁgmﬁh Eggzakunskié akata donijetih na osnovu Zaiu:_ma kao |
| - | i nju,
il humanistiékih nauka, U poglec frapied’o kancelarjakom posiotary

- najmanje tri godine radnog

sreduje i obraduje arhivsku gradu nastalu u radu
pravnih | fizickih lica sa teritorije jedinice Iuha!ne |
uprave, vréi ekspertizu te grade i uéestvuje u izradi




Iskustva,

- poloZen strudni ispit za rad
u drzavnim organima,

- poloZen struéni ispit za

obavljanje arhivske
djelatnosti

nauéno-obavjestajnih sredstava, izvrsava i druge
poslove po nalogu pretpostavijenog/e.

2.4. Arhivski odsjek - Bijelo Polje

Naéelnik/ca

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

- najmanje pet godina
radnog iskustva,

-poloZen struéni ispit za rad
u driavnim organima,

- poloZen struéni ispit za
obavijanje arhivske
djelatnosti

' Rukovodi | koordinira radom Odsjeka, komunicira sa
drugim organizacionim jedinicama, organima |
gradanima,samostalno radi | odluéuje o pitanjima iz
nadleZnosti Odsjeka; vrii najsloZenije poslove iz

' djelokruga Odsjeka koji se odnose na: evidenciju,

pratenje opsteg stanja registraturske | arhivske

grade, predlaganje mjera zastite | preuzimanje
arhivske grade od znadaja za jedinicu lokalne
samouprave za koju su osnovani; sredivanje, obradu |
koriséenje arhivske grade; izradu nauéno-

informativnih sredstava o sredenim fondovima i

zbirkama; ekspertizu arhivske grade i izradu |

usvajanje metodskih uputstava o sredivanju i obradi

arhivske grade; uceste u sprovodenju mjera zastite u

saradnji sa drugim odsjecima iz Sektora | predlagan|e

odredenih prioritetnih mjera zastite za pojedine
fondove/zbirke/serije; izradu planova za sredivanje,
obradu | zadtitu prioritetnih fondava i zbirki; ¢uvanje

podataka o arhivskoj gradi u konvencionalnej i

elektronskoj formi; redovno pracenje uslova

kondicioniranja arhivske grade u depoima kao | druge
posiove po nalogu pretpostavijenog/e.

Samostalni/a savjetnik/ca
Ml

-najmanije VI nivo
kvalifikacije obrazovan|a,
fakultet iz oblasti drustvenih
i humanisti¢kih nauka,

- najmanje dvije godine
radnog iskustva,

- poloZen struéni ispit za rad
u drZavnim organima,

- poloZen struéni ispit za
obavljanje arhivske
dielatnosti

U koordinaciji i po nalogu pretpostavijenog prati opste
stanje registraturske i arhivske grade i prediaZe mjere
zastite kod stvaralaca/drZalaca arhivske grade, u
pogledu primjene Zakona o arhivskoj djelatnosti |
podzakonskih akata donijetih na osnovu Zakona kao |
u pogledu propisa o kancelarijskom poslovanju;
sreduje | obraduje arhivsku gradu nastalu u radu
pravhih | fizickih lica sa teritorije jedinice lokaine
uprave; izvrava i druge poslove po nalogu
pretpostavijenog/e.

Samostalni/a savjetnik/ca
i

-najmanje VI nivo
kvalifikacije
obrazovanija,fakultet iz
oblasti drustvenih i
humanistickih nauka,

- najmanje dvije godine
radnog iskustva,

- poloZen struéni ispit za rad |

Sreduje | obraduje arhivsku gradu nastalu radom
pravnih i fiziékih lica sa teritorije jedinice lokalne
uprave; prouéava period u kome je nastala arhivska
grada; uéestvuje u izradi normiranih amivisﬁtﬂ_dh
zapisa, uéestvuje u izradi naucno-obavjestajnin
sredstava; evidentira znatajna dokumenta za |
kultumo-prosvietnu djelatnost i za lijeCenje, izvrsava |
: druge poslove po nalogu pretpostavijenog/e.
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i

u drzavnim organima,
- poloZen struéni ispit za

obavljanje arhivske
djelatnosti
Samostalni/a
referent/kinja
¥ : ; Prima | smjesta gradu u depo; vrsi utvrdivanje poretka
néﬁ:ag;ifTIiﬁkaqe | kompletnosti arhivske grade; vr$i manipulativne
- najmanije tri godine radnog poslove u vezi sa izdavanjem grade za koriscenje,
| s |
; — vaku izdatu jedinicu; obraduje
ufmﬁuﬁrﬁ;;iilﬂ rad zar}tjeva stranaka radi davanja odredenih isprava o
- polozen struéni ispit* 5 éinjenicama sadrzanim u arhivskoj gradi; radi i druge
abavijanje arhivske poslove po nalogu pretpostavijenogl/e.
djelatnosti
2.5. Arhivski odsjek - Berane
Nacelnik/ca Rukovodi | koordinira radom Odsjeka, komunicira sa
drugim organizacionim jedinicama, organima i
- najmanje VI nivo gradanima, samostaino radi i odluéuje o pitanjima iz
kvalifikacije obrazovanja, nadleznosti Odsjeka; vrsi najsioZenije poslove iz
fakultet iz oblasti drustvenih djelokruga Odsjeka koji se odnose na: evidenciju,
il humanisti¢kih nauka, praenje opsteg stanja registraturske | arhivske
- najmanje pet godina grade, prediaganje mjera zastite | preuzimanje
radnog iskustva, arhivske grade od znacaja za jedinicu lokalne
-poloZen struéni ispit za rad samouprave za koju su osnovani; sredivanje, obradu |
u drzavnim organima, koriscenje arhivske grade; izradu nauéno-
73 - poloZen struéni ispit za | 4 informativnih sredstava o sredenim fondovima |
z obavljanje arhivske zbirkama, ekspertizu arhivske grade i izradu |
djelatnosti usvajanje metodskih uputstava o sredivanju | obradi
arhiveke grade; uéesée u sprovodenju mjera zastite u
saradnji sa drugim odsjecima iz Sektora | predlaganje
| odredenih prioritetnin mijera zastite za pojedine
fondove/zbirke/serije, izradu planova za sredivanje,
obradu i zaétitu prioritetnih fondova i zbirki; Cuvanje
podataka o arhivskoj gradi u konvencionalnoj |
elektronsko| formi; redovno pracenje uslova
kondicioniranja arhivske grade u depoima kao | druge |
poslove po nalogu pretpostavijenog/e
Samostalni/a savjetnik/ca |
|l
Bl s U koordinaciji I po nalogu pretpostavijenog prati opste
kvalifikacije obrazovenia, stanje registraturske i arhivske grade i prediaze mjere
fabkuttst iz oblasti arustvenin zastite kod stvaralaca/drZalaca arhivske grade, u
i humanistickin naka, pogledu primjene Zakona o arhivskoj djelatnost |
74, - najmanje dvije godine ,1 podzakonskih akata donijetih na osnovu Zakona Kao |
radnog iskustva, u pogledu propisa o kancelarijskom poslovanju;
N sreduje i obraduje arhivsku gradu nastalu u radu
- poloZen strucni ispit za rad oravnih | fiziékih lica sa teritorije jedinice lokalne
u drzavnim organima, uprave; izvréava i druge poslove po nalogu
- poloZen struéni ispit za oretpostavljencgle.
obavljanje arhivske |
djelatnost
Samostalnila savjetnikica | , Sreduje | obraduje arhivsku gradu nastalu radom
75. 1l pravnih i fizickih lica sa teritorije jedinice |okalne
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-najmanje VI nivo
kvalifikacije obrazovanja,
fakultet iz oblasti drustvenih
il humanistickih nauka,

- najmanje dvije godine
radnog iskustva,

- poloZen struéni ispit za rad
u drzavnim organima,

- poloZzen strucni ispit za

| uprave: prouéava period u kome je nastala arhivska

| grada; utestvuje u izradi normiranih arhivistiékih
zapisa; uéestvuje u izradi nauéno-obavjestajnih

| sredstava; evidentira znactajna dokumenta za

kulturno-prosvjetnu djelatnost i za lijefenje; izvrSava |

druge poslove po nalogu pretpostavijenog/e.

obavljanje arhivske
djelatnosti
Samostalni/a o
referent/kinja
. N Prima | smjesta gradu u depo; vri utvrdivanje poretka
;ng.fa"ﬁk“‘“ i kompletnosti arhivske grade; vréi manipulativne
_ : jtr'i adi 4 poslove u vezi sa izdavanjem grade za koriSCenje,
76. ;;Ej::;;m& DROSIRIRENIS, | 5 sredivanje, obradu, lijeéenje | mikrofilmovanje;
. ; e reversom zaduZuje svaku izdatu jedinicu; obraduje
i T;:En strucn sg.p:t 28 rad ‘ zahtjeve stranaka radi davanja odredenih isprava o
. LIRT GG ¢injenicama sadrzanim u arhivskoj gradi; radi | druge
- poloZen struni ispit za ‘ ,
obavljanje arhivske poslove po nalogu pretpostavijenog/e.
djelatnosti
Samostalni/a savjetnikica |
Il (mjesto rada Rozaje)
-najmanje VIl nivo U koordinaciji | po nalogu pratpustavljgnug prati npéta
kvalifikacije obrazovanja, stanje registraturske | arl':ivske grade | prediaze mjere
fakultet iz oblasti drustvenih zadtite kod stvaralaca/drzalaca arhivske grade, u
ili humanistickih nauka, pogledu prim}ana Zakona o arhivskoj djelatnostii
. N podzakonskih akata donijetin na osnovu Zakona kao |
78. - hajmanje tn godine radnog u pogledu propisa o kancelarijskom poslovanju;
Iskusiva, sreduje | obraduje arhivsku gradu nastalu u radu
- poloZen struéni ispit za rad pravnih i fizitkih lica sa teritorije jedinice lokalne
u drzavnim organima, | uprave; vréi ekspertizu te grade i ucestvuje U izradi
e nauéno-obavjesdtajnih sredstava; izvrSava | druge
;::i:'jia?'n?e Eatrr:g:‘:p" ‘8 poslove po nalogu pretpostavijenogle.
djelatnosti
Samostaini/a savjetnik/ca B
W (rajestes i syl Sredulje | obraduje arhivskq grgdt_.u nastalu radom
-najmanje VI nivo pravnih i fiziékih lica sa teritorije jedinice lokaine
kvalifikacije ubrazdwaﬁr:ja. " uprave; g:;uéava gerin;j_ u IUJH:IE jghnﬁ?:;;ﬁf:ir:ska
fakultet iz oblasti drustveni grada; uéestvuje u izradi normiran .
ili humanistickih nauka, zapisa; utestvuje u izradi ;aumd;umrﬂamih
inanta duil : sredstava, evidentira znagajna dokumenia za _
7. ;E':ﬂr::?é:um godine kulturno-prosvietnu djelatnost i za lijeéenje; izvrsava |

- poloZen struéni ispit za rad |
u drzavnim organima,

- poloZzen struéni ispit za
obavljanje arhivske

djelatnosti |

druge poslove po nalogu pretpostavijenog/e.

2.7. Arhivski odsjek — Andrijevica
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il

Nacéelnik/ca

- najmanje VI nivo
kvalifikacije obrazovanja,
fakultet iz oblasti drustvenih
ill humanistiékih nauka,

- hajmanje pet godina
radnog iskustva,

-poloZen strucni ispit za rad
u drzavnim organima,

- poloZen struéni ispit za

Rukovodi| koordinira radom Odsjeka, komunicira sa
drugim organizacionim jedinicama, organima |
gradanima samostalno radi | odluéuje o pitanjima 1z
nadleZnosti Odsjeka, vrsi najsloZenije poslove iz
dielokruga Odsjeka koji se odnose na: evidenciju,
pracenje opsteg stanja registraturske i arhivske
grade, predliaganje mjera zastite i preuzimanje
arhivske grade od znacaja za jedinicu lokalne
samouprave za koju su asnovani, sredivanje, obradu i
koriséenje arhivske grade; izradu nauéno-
informativnih sredstava o sredenim fondovima |

0o. obavljanje arhivske zbirkama, ekspertizu arhivske grade i izradu |
djelatnosti usvajanje metodskih uputstava o sredivanju i obradi
arhivske grade, uéeste u sprovodenju mjera zastite u
saradnji sa drugim odsjecima iz Sektora i predlaganje
odredenih prioritetnih mijera zastite za pojedine
fondove/zbirke/serije; izradu plancva za sredivanje,
obradu i zastitu prioritetnih fondova i zbirki; ¢uvanje
podataka o arhivskoj gradi u konvencionalno |
elektronskoj formi; redovno pra¢enje uslova
kondicioniranja arhivske grade u depoima kao | druge
poslove po nalogu pretpostavijenog/e.
Samostalni/a savjetnik/ca
1]l
-najmanje VI nivo
kvalifikacye obrazovanja, Sreduje | obraduje arhivsku gradu nastalu radom
et 2 ablast drisdtventn pravnllh | fiziékih lica sa teritorije jedinice lokalne
N humianisticich naua, uprave; prouc¢ava period u kome je nastala arhivska
- najmanije dvije godine grada; u¢estvuje u izradi normiranih arhivistickih
s radnog iskustva, zapisa; u€estvuje u izradi nauﬁnn—nba:j:tsalajmh
_ sredslava; evidentira znacajna dokum za
LTIE&TH?;[E:;:EH?: 2 Ted kulturno-prosvjetnu djelatnost | za lijecenje, izvrsava |
: e.
- poloden struni ispit za druge poslove po nalogu pretpostavijenog/
obavljanje arhivske
djelatnosti
ostalni/a |
rf::umfkiniu Prima i smjeéta gradu u depo; vréi utvrdivanje poretka
| kompletnosti arhivske grade; vréi manipulativne
- IV 1 nivo kvalifikacije poslove U vezi sa izd.:auanigm grade za kuﬂ#_._éenjek
obrazovanja, sredivanje, obradu, ljedenje | mikrofilmovanje;
- ngjmanje tr godine radnog reversom zaduuje sﬁ{aku izdatu jedinicu; obraduje
82. iskustva, zahtjeve stranaka radi davanja ndl_'&denlh isprava o
- poloZen struéni ispit za rad ginjenicama sadrzanim u arhivskoj gradi; radi | druge
u drzavnim organima, poslove po nalogu pretpostavijenogle.
- poloZen struéni ispit za
obavljanje arhivske
dielatnosti
Samostalni/a savjetnik/ca |'U koordinaciji | po nalogu pretpostavijenog prat opéte
Il (mjesto rada Plav) stanje registraturske i arhivske grade | predlaze mjere
zaslite kod stvaralacal/drzalaca arhivske grade, u
-najmanje Vi nvo ' pogledu primjene Zakona o arhivskoj djelatnostii
83, kvalifikacije obrazovanja, | podzakonskih akata donijeth na osnovu Zakona kao |

fakultet iz oblasti drustvenih
ili humanistiékih nauka,

- najmanje tri godine radnog

u pogledu propisa o kancelarijskom poslovanju.
' sreduje | obraduje arhivsku gradu nastalu u radu
pravnih i fizitkih lica sa teritorije jedinice lokaine

| uprave, vr8i ekspertizu te grade i ucestvuje u izradi
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iskustva,

- polozen struéni ispit za rad
u drzavnim organima,

- polozen struéni ispit za
obavljanje arhivske
djelatnosti

- nauéno-obavjestajnih sredstava, izvriava i druge
' poslove po nalogu pretpostavijenog/e.

2.8 Arhivski odsjek - Pljevija

Nacéelnikica

- ngjmanyje VI nivo
kvalifikacije obrazovanja,
fakultet iz oblasti drustvenih
ili humanistiékih nauka,

- Najmanje pet godina
radnog iskustva,

-poloZen struéni ispit za rad
u drzavnim organima,

- polozen struéni ispit za

Rukovodi | koordinira radom Odsjeka, komunicira sa
drugim organizacionim jedinicama, organima |
gradanima,samostalno radi i odluéuje 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 | preuzimanje
arhivske grade od znacaja za jedinicu lokaine
samouprave za koju su osnovani; sredivanje, obradu |
kori§¢enje arhivske grade; izradu nauéno-
informativnih sredstava o sredenim fondovima i

- najmanje dvije godine

|

o obavijanje arhivske zbirkama, ekspertizu arhivske grade i izradu |
djelatnosti usvajanje metodskih uputstava o sredivanju i obradi
arhivske grade; uéesde u sprovodenju mjera zastite u
saradnji sa drugim odsjecima iz Sektora | prediaganje
odredenih prioritetnih mjera zastite za pojedine
fondove/zbirke/serije; izradu planova za sredivanje,
obradu i zastitu pricritetnih fondova | zbirkl, Cuvanje
podataka o arhivskoj gradi u konvencionainoj |
elektronskoj formi; redovno pracenje uslova
kondicioniranja arhivske grade u depoima kao | druge
‘ poslove po nalogu pretpostavijenogie.
Samostalni/a savjetnik/ca
u .y . U koordinaciji | po nalogu pretpostavijenog prati opste
-najmanje Vinivo stanje registraturske i arhivske grade i prediaZe mjere
kvalifikacije obrazovanja, zaétite kod stvaralaca/drzalaca arhivske grade, U
fakultet { obiast drutvenin pogledu primjene Zakona o arhivskoj djelatnosti |
il humanistickih nauka, podzakonskinh akata donijetih na osnovu Zakona kao |
- najmanje dvije godine u pogledu propisa o kgncefaﬁjskurn poslovanju;
86 radnog iskustva, sreduje | obraduje arhivsku gradu nastalu u radu
; pravnih i fiziékih lica sa teritorije jedinice lokaine
= Tﬁf’?;‘:‘é’;‘nﬁg x4 tad uprave; izvréava | druge poslove po nalogu
u drzavni : :
- poloZen struéni ispit za pretpostavijenog/e
obavljanje arhivske
djelatnosti
Samostalni/a savjetnik/ca |
li:-najmanje VI nivo Sreduje i al:nradujp arhivsku gradu ngqtaTu radom
86. kvalifikacije obrazovanija, pravnih | fiziCkih lica sa teritorije jedinice lokalne
fakultet iz oblasti drustvenih uprave; prouéava period u kome je nastala arhivska
ili humanisti¢kih nauka, | grada; uéestvuje u izradi normiranih arhivistickih

zapisa; uGestvuje u izradi nauéno-obavjestajnih
sredstava; evidentira znaéajna dokumenta za
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radnog iskustva,

- polozen struéni ispit za rad
u drzavnim organima,

- poloZzen struéni ispil za
obavljanje arhivske

kulturno-prosvjetnu djelatnost i za lijeéenje; izvrsava |
- druge poslove po nalogu pretpostavijenog/e.

djelatnosti
Samostalni/a
referent/kinja : .
i Enma | smjesta gl_*adu u depo; vrii utvrdivanje poretka

- IV 1 nivo kvalifikacite | kompletnasti arhivske grade; vréi manipulativne
obrazovanja ‘ poslove u vezi sa izdavanjem grade za kori§éenje,
- najmanje tri godine radnog sredivanje, obradu, lijecenje | mikrofiimovanje;

87, akustva reversom zaduZuje svaku izdatu jedinicu; obraduje
_ pnluiarl*; struéni ispit za rad zahtjeve stranaka radi davanja odredenih isprava o
u drzavnim organima | Einjenicama sadrzanim u arhivskoj gradi; radi | druge
- poloZen struéni ispi'l' 73 poslove po nalogu pretpostavijenogle.
obavljanje arhivske
djelatnosti

2.9. Arhivski odsjek - Kolasin
Naéelnik/ca  Rukovoedi i koordinira radom Odsjeka, komunicira sa
drugim organizacionim jedinicama, organima i

- najmanje VI nivo gradanima,samostalno radi | odiuéuje o pitanjima iz
kvalifikacije obrazovanja, nadleznosti Odsjeka; vréi najsloZenije poslove iz
fakultet iz oblasti drustvenih djelokruga Odsjeka koji se odnose na: evidenciju,
il humanistiCkin nauka, pradenje opsteg stanja registraturske i arhivske
- najmanje pet godina grade, predlaganje mjera zastite | preuzimanje
radnog iskustva, arhivske grade od znacaja za jedinicu lokaine
-poloZen strucni ispit za rad samouprave za koju su osnovani; sredivanje, obradu |
u drzavnim organima, korigéenje arhivske grade; izradu nauéno-

88. - poloZen struéni ispit za informativnih sredstava o sredenim fondovima |

obavljanje arhivske
djelatnosti

zbirkama, ekspertizu arhivske grade i izradu i
usvajanje metodskih uputstava o sredivanju | obradi

arhivske grade; u¢edce u sprovodenju mjera zastite u
- saradnji sa drugim odsjecima iz Sektora | predlaganje

 odredenih prioritetnih mjera zastite za pojedine

fondove/zbirke/serije, izradu planova za sredivanje,

obradu i za&titu prioritetnih fondova i zbirki; cuvanje

podataka o arhivskoj gradi u konvencionalnoj |

elektronskoj formi; redovno pracenje uslova

kondicioniranja arhivske grade u depoima kao | druge
| poslove po nalogu pretpostavijenogle.
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Savjetnik/ca |

-najmanje VI nivo
kvalifikacije obrazovanja iz
oblasti drustvenih ili
humanisti¢kih nauka,

- najmanje tri gedine radnog
iskustva,

- poloZen struéni ispit za rad

' Vodi knjigu primljene arhiveke grade; prima | smjeéta
gradu u depo; vodi | druge evidencije o arhivsko] gradi
smjestenc] u depo; radi na razgraniéenju | popisivanju
arhivske grade smjestene u depo, odgovoran je za
primjenu propisa struénih uputstava i standarda za rad
u depou; duzan je da blagovremeno prijavi uoéene
nedostatke ili pojave koje ugroZavaju bezbjednost
grade; vrsi ispisivanje spoljnih oznaka na kutijama,
fasciklama i knjigama; vrsi reviziju podataka |

89. u drzavnim organima, 1 kompletnosti arhivske grade kod fondova i zbirki koje
- poloZen struéni ispit za se ¢esto koriste; izdvaja i popisuje bezvrijedni
obavijanje arhivske registraturski materijal koji se nalazi u depou |
djelatnosti sprovodi postupak za njegovo unitenje; izdaje
arhivsku gradu na koriScenje, sredivanje, obradu,
ljecenje | mikrofimovanje | vraca je u depo; obraduje
zahljeve slranaka radi davanja odredenih isprava o
¢injenicama sadrzanim u arhivskoj grad, izvrSava |
druge poslove koje mu odredi po nalogu
' pretpostavijenogle.
Samostalni/a
referent/kinja
;LE:;:?‘I:EMR“UE Erima | smjesta gradu u depo; vri_i utvrdivanje poretka
- najmanje tri godine radnog i knmplatnﬂatirarhi_ﬁka grade; vrsi manipulativne
90. lekustva 1 poslove u vezi sa izdavanjem grade za I-mn&_.tenpa.
- polo2 aﬁ stru&ni ispit za rad sredivanje, nhfady, lijedenje i mikrofilmovanje;
u drZavnim organima reversom zaduZuje svaku izdatu jedinicu; radi | druge
_poloZen struéni ispit' i poslove po nalogu pretpostavijenogl/e.
obavljanje arhivske
dielatnosti
Samostalni/a savjetnik/ca
Il (mjesto rada Mojkovac)
-najmanje VI nivo U koordinaciji | po nalogu pretpostavijenag prati opste
kvaktikacie obrazovanys, stanje registraturske | arhivske grade | predlaze mjere
fkultet iz oblasti droftverih zadite kod stvaralacaldralaca arhivske grade, u
i humanistickih nauka, pogledu primjene Zakona o arhivskoj djelatnosti
- najmanje tri godine radnog podzakonskih akata donijetih na osnovu Zakona kao |
iskustva, u pogledu propisa o kancelarijskom poslovanju;
3 iy 1 sreduje | obraduje arhivsku gradu nastalu u radu
T - poloZen struicni ispit 2a rad praunjlh | fiziékin ica sa tar'rt?:-rija jedinice lokalne
u drzavnim organima, uprave; vrsi ekspertizu te grade i uéestvuje u izradi
- poloZzen struéni ispit za nauéno-obavjestajnih sredstava; izvrdava i druge
obavljanje arhivske poslove po nalogu pretpostavijenog/e.
djelatnosti
2.10. Arhivski odsjek - Ulcinj
Nacelnik/ca Rukovedi | koordinira radom Odsjeka, kumunhidra 53
drugim organizacionim jedinicama, organima |
92. - najmanje VI nivo 1 gradanima,samostalno radi i odlu¢uje ¢ pitanjima [z

kvalifikacije obrazovanja,
fakultet iz oblasti drustvenih
ill humanistiCkih nauka,

nadieznosti Odsjeka; vr8i najsloZenije posiove iz
| djelokruga Odsjeka koji se odnose na. evidenciju
praéenje opéteg stanja registraturske i arhivske
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- najmanje pet godina grade, prediaganje mjera zastite | preuzimanje
radnog iskustva, arhivske grade od znacaja za jedinicu lokalne
-polozen strucni ispit za rad samouprave za koju su osnovani; sredivanje, obradu |
u drzavnim organima, koristenje arhivske grade, izradu nautno-

- poloZen strucni ispit za informativnih sredstava o sredenim fondovima i
obavljanje arhivske zbirkama, ekspertizu arhivske grade i izradu |
dielatnosti usvajanje metodskih uputstava o sredivanju i obradi

arhivske grade, utesce u sprovodenju mjera zastite u
saradnji sa drugim odsjecima iz Seklora | predlaganje
odredenih prioritetnih mjera zastite za pojedine
fondove/zbirke/serije, izradu planova za sredivanje,
obradu | zastitu prioritetnih fondova i zbirki; ¢uvanje
podataka o arhivskoj gradi u konvencionalngj |
elekironskej formi, redovno pracdenje uslova
kondicioniranja arhivske grade u depoima kao | druge
posiove po nalogu pretpostavljenog/e.

Samostalni/a savjetnik/ca

i

-najmanje VI nivo
kvalifikacije obrazovanja,
fakultet iz oblasti drustvenih
ili humanistiékih nauka,

- najmanje dvije godine
radnog iskustva,

- poloZen struéni ispit za rad
u drZavnim organima,

- poloZen struéni ispit za
obavljanje arhivske
djelatnosti

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

Samostalni/a savjetnik/ca
Il

-najmanje VI nivo
kvalifikacije obrazovanja,
fakultet iz oblasti drustvenih
ili humanistiékih nauka,

- najmanje tri godine radnog
iskustva,

- poloZen struéni ispit za rad
u drzavnim organima,

- poloZen strugni ispit za
obavljanje arhivske
dielatnosti

Sreduje | obraduje arhivsku gradu nastalu radom
pravnih | fiziékih lica sa teritorije jedinice lokalne
uprave; prou¢ava period u kome je nastala arhivska
grada; uéestvuje u izradi normiranih arhivistiékih
zapisa; ubestvuje u izradi nauéno-obavjestajnih
sredstava, vrsi ekspertizu grade, evidentira znacajna
dokumenta za kulturno-prosvjetnu djelatnost i za
lijedenje; izvrava i druge poslove po nalogu
pretpostavijenog/e.
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Samostalni/a savjetnik/ca
I
-najmanje VI nivo
r::]:ﬁ:ta ;ﬁ;:{ e | Sreduje | obraduje arhivsku gradu nastalu radom
sti drustvenih
ili humanistigkih nauka, | praunll'vf | fizickih lica sa teritorije !Etilﬂlt:& Inkalr}a
uprave; prouava period u kome je nastala arhivska
- najmanje dvije godine 1 grada; uéestvuje u izradi normiranih arhivistikih
95. radnog iskustva, zapisa; uéestvuje u izradi nauéno-obavjestajnih
N - sredstava, evidentira znadajna dokumenta za
u?&ﬁ?ﬁ;ﬁ;ﬁ: i kulturno-prosvietnu djelatnost i za lijeéenje; izvrSava |
- polozen struéni ispii -a druge poslove po nalogu pretpostavijenogle.
obavljanje arhivske
dielatnosti
2.11. Arhivski odsjek - Bar
Naéelnik/ca | Rukovodi | koordinira radom Odsjeka, komunicira sa
| drugim organizacionim jedinicama, orgamima i
- najmanje VI nivo gradanima,samaostalno radi | odiuéuje o pitanjima iz
kvalifikacije obrazovanja, nadleZnosti Odsjeka; vrii najsloZenije poslove 1z
fakultet iz oblasti drustvenih djelokruga Odsjeka kojl se odnose na: evidenciju,
il humanistickih nauka, pratenje opsteg stanja registraturske | arhivske
- najmanje pet godina grade, predlaganje mjera zastite | preuzimanje
radnog iskustva, arhivske grade od znacaja za jedinicu lokalne
-poloZen strucni ispit za rad samouprave za koju su osnovani; sredivanje, obradu |
u drzavnim organima, koriséenje arhivske grade; izradu nautno-
96 - poloZzen struéni ispit za 1 informativnih sredstava o sredenim fondovima i
. obavljanje arhivske zbirkama; ekspertizu arhivske grade | izradu |
djelatnosti | usvajanje metodskih uputstava o sredivanju | obrad
arhivske grade; utesée u sprovodenju mjera zastite u
saradnji sa drugim odsjecima iz Sektora | prediaganje
odredenih pricritetnih mjera zastite za pojedine
fondovelzbirke/serije; izradu planova za sredivanje,
obradu | zastitu prioritetnih fondova | zbirki; Cuvanje
podataka o arhivskoj gradi u konvencionainoj |
elekironskoj formi; redovno pracenje uslova
| kondicioniranja arhivske grade u depoima kao | druge
poslove po nalogu pretpostavijenog/e. ]
Samostalni/a savjetnikica | 1
H U koordinaciji i po nalogu pretpostavijenog prati opste
-najmanje VI nivo | stanje registraturske i arhivske grz!de | prediaZe mjere
kvalifikacije obrazovanja, zadtite kod stvaralaca/drzalaca arhivske grade, u
fakultet iz oblasti drustvenih pogledu primjene Zakena o arhivskoj djelatnosti |
ili humanisti€kih nauka, podzakonskih akata donijetih na osnovu Zakona kao |
- . . u pogledu propisa o kancelarijskom poslovanju;
o7. - najmanje dvije godine : sreduje | obraduje arhivsku gradu nastalu u radu
radnog iskustva, pravnih | fizitkih lica sa teritorije jedinice lokalne
- polo2en struéni ispit za rad uprave; izvrava | druge poslove po nalogu
u drzavnim organima, pretpostavijenog/e.
- poloZzen struéni ispit za
obavljanje arhivske
dielatnosti — |
anm:hlnlrn savjetnikica  Sreduje | obraduje arhivsku gradu nastalu radom
Il pravnih i fiziékih lica sa teritorije jedinice lokalne
98. uprave; prouéava period u kome je nastala arhivska

-najmanje Vi nivo 1
kvalifikacije obrazovanja,
fakultet iz oblasti drustvenih

grada: udestvuje u izradi normiranih arhivistiCkin
zapisa; uéestvuje u izradi nauéno-obavjestajnih
sredstava; vri ekspertizu grade, avidentira znatajna
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ili humanistiékih nauka. ' dokumentta za kulturno-prosvietnu djelatnost | za
- najmanje tri godine radnog lijeCenje; izvrsava | druge poslove po nalogu
iskustva, pretpostavijenogle.
- poloZen struéni ispit za rad
u drZavnim organima,
- poloZzen struéni ispit za
obavljanje arhivske
djelatnosti |
Samostalni/a savjetnikica |
m
-najmanje VI nivo
kvalifikacije obrazovanja,
fakultet Iz n_hlqstu drustvenih Sreduje | obraduje arhivsku gradu nastalu radom
ili humanistiékih nauka, pravnih | fizitkih lica sa teritorije jedinice lokalne |
- najmanie dvije godine uprave; proucava period u kome je nastala arhivska
99, radnog iskustva, ’ grada; ucestvuje u izradi normiranih arhivistiékih
o zapisa, ucestvuje u izradi nauéno-obavjestajnih |
- poloZen struéni ispit za rad sredstava; evidentira znaéajna dokumenta za
u :Dmm EET;TT:E& I;u?turnmpmsvjetnu djelatnost i za lijedenje; izvréava |
- poloZer pit za ruge poslove po nalogu pretpostavi le.
obavljanje arhivske SRR
djelatnosti
Samostalni/a
referent/kinja
-V 1 nivo kvalifikacije Prima i smjesta gradu u depo; vrdi utvrdivanje poretka
obrazovanja, | kompletnosti arhivske grade; vr&i manipulativne
100. - najmanje tri godine radnog 1 poslove u vezi sa izdavanjem grade za koriséenje,
iskustva, - sredivanje, obradu, lijeéenje | mikrofilmovanje;
- poloZen struéni ispit za rad | reversom zaduzuje svaku lzdatu jedinicu; radi i druge
u drzavnim organima, poslove po nalogu pretpostavijenog/e.
- poloZen struéni ispit za
obavijanje arhivske
dielatnosti
212. Arhivski odsjek - Budva
|
Nacelnikica Rukovodi i koordinira radom Odsjeka, komunicira sa |
drugim organizacionim jedinicama, organima i
- najmanje V| nivo gradanima,samostaino radi | odlu€uje o pitanjima iz
kvalifikacije obrazovanja, nadleznosti Odsjeka, vr3i najslo2enije poslove iz
fakultet iz oblasti drustvenih djelokruga Odsjeka koji se odnose na: evidenciju,
ili humanistickih nauka, pradenje opsteg stanja registraturske i arhivske
- najmanje pet godina grade, predlaganje mjera zastite | preuzimanje
radnog iskustva, arhivske grade od znacaja za jedinicu lokalne
101 -poloZen struéni ispit za rad 1 samouprave za koju su osnaovani, sredivanje, obradu |
: ‘ konséenje arhivske grade; izradu naucno-

u drzavnim organima,

- poloZen struéni ispit za
obavljanje arhivske
dielatnosti

informativnih sredstava o sredenim fondovima |
zbirkama, ekspertizu arhivske grade | izradu |
usvajanje metodskih uputstava o sredivanju | obradi
arhivske grade; uéesée u sprovodenju mjera zastite u
saradnji sa drugim odsjecima iz Sektora | prediaganje
odredenih prioritetnih mjera zastite za pojedine
fondove/zbirke/serije; izradu planova za sredivanje,

obradu | 2astitu prioritetnih fondova | zbirki; Euvanje
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podataka o arhivskoj gradi u konvencionalnoj |
elektronskoj formi; redovno pracenje uslova
kondicioniranja arhivske grade u depoima kao | druge

poslove po nalogu pretpostavijenogle.

Samostalni/a savjetnik/ca
[

-najmanje VI nivo

U koordinaciji i po nalogu pretpostavijenog prati opste
stanje registraturske i arhivske grade | prediaze mjere

—

kvalifikacije obrazovanja, zastite kod stvaralaca/drzalaca arhivske grade, u
fakultet iz oblasti drustvenih pogledu primjene Zakona o arhivskoj djelatnosti |
ili humanistiékin nauka, podzakonskih akata donijetih na osnovu Zakona kao |
T , U pogledu propisa o kancelarijskom posiovanju;
102. ;:;J‘ma?j::ﬂﬂﬂ godine sreduje | cbraduje arhivsku gradu nastalu u radu
°gs % pravnih | fizi€kih lica sa teritorije jedinice lokalne
- poloZen struéni ispit za rad uprave; izvrSava | druge poslove po nalogu
u drzavnim organima, pretpostavijenoagle
- poloZen struéni ispit za
obavljanje arhivske
dielatnosti
Samostalnil/a savjetnik/ca |
- najmanje VI nivo
kvalifikacije obrazovanja, Sreduje i cbraduje viSe zahtjevnu arhivsku gradu
fakultet iz oblasti drustvenih nastalu u radu pravnih i fizikih lica sa teritorije
ili humanistickih nauka, jedinice lokalne uprave; prouéava istorijski period u
103 - najmanje pet godina kome je nastala arhivska grada; izraduje n;ui.’mn -
: radnog iskustva, obavjestajna sredstva; izraduje normirane arhivistiCke |
- poloZen struéni ispit za rad zapise, planira | izraduje uputstvo za sredivanje; vréi
u drzavnim organima ekspertizu grade | evidentira znaéajna dokumenta za
- poloZen struéni ispit za kulturno - prosvietnu dielatnost | za lijeéenje; izvr8ava |
obavljanje arhivske druge poslove po nalogu pretpostavijenogle.
djelatnosti
Samostalni/a savjetnik/ca
" Sreduje | obraduje arhivsku gradu nastalu nr:dnm
" ~ pravnih | fiziékih lica sa teritorije jedinice loxaine
k?;i;ﬂ?éi?;g;ﬁwania. uprave, prouava period U kome je nastala amivska
fakultet iz oblasti drugtvenih grada; uCestvuje u izradi normiranin arhivistickin
il humanisti&kih nauka Zapisa; u&eslu_l.ue u MI nauﬁnmnpav]e&tamlh 1
' sredstava; vrsi ekspertizu grade; evidentira znaéajna
104, - najmanje tri godine radnog dokumenta za kulturno-prosvietnu djelatnost | za
iskustva, lije€enje; izvrdava i druge poslove po nalogu
- poloZen struéni ispit za rad pretpostavijenog/e
u drZavnim organima,
- poloZen struéni ispit za
obavljanje arhivske
djelatnosti
Samostalni/a savjetnik/ca ' Sreduje | abraduje arhivsku gradu nastalu radom
m pravnih i fizigkih lica sa teritorije jedinice lokaine
-najmanije VI nivo uprave; prouéava period u kome je nastala arhivska
kvalffikacije obrazovanja, grada; udestvuje u izradi normiranih arhnulsh.ﬁlruh
fakultet iz oblasti drugtvenih zapisa; utestvuje u izradi nauéno-obavjestajnih
108, ili humanistiékih nauka, sredstava: evidentira znaajna :inkument_a za |
imanje dvije godine kulturno-prosvjetnu djelatnosl | za Ijjféanoj;: izvrsava |
- hajinanje av slove po nalogu pretpostavijenog/e.
radnog iskustva, druge posiova po nsiogu pretpasta

- poloZen struéni ispit za rad




u drZzavnim organima, | :
- poloZen struéni ispit za
obavijanje arhivske
djelatnosti
Samostalnifa referent/kinja | |
- IV 1 nivo kvalifikacije Prima | smjesta gradu u depo; vréi utvrdivanje poretka
obrazovanja, i kompletnosti arhivske grade; vréi manipulativne
- najmanje tri godine radnog posiove u vezi sa izdavanjem grade za kori§éenje,
iskustva, sredivanje, obradu, lijecenje | mikrofilmovanje;
106. - poloZen struéni ispit za rad 1 reversom zaduzuje svaku izdatu jedinicu; obraduje
u drzavnim organima, zahtjeve stranaka radi davanja odredenih isprava o
- poloZen struéni ispit za ¢injenicama sadrzanim u arhivskoj gradi; radi | druge
obavijanje arhivske posiove po nalogu pretpostavijenog/e.
djelatnosti
[

2.13. Arhivski odsjek - Kotor |

Naéelnik/ca | | Rukovodi i koordinira radom Odsjeka, komunicira 53 |
drugim organizacionim jedinicama, organima i

- najmanje VI nivo gradanima,samostalno radi i odiuéuje o pitanjima iz

kvalifikacije obrazovanja, nadleznosti Odsjeka; vri najslo2enije poslove iz

fakultet iz oblasti drustvenih djelokruga Odsjeka koji se odnose na: evidenciju,

ili humanisti€kih nauka, pratenje opsteg stanja registraturske | arhivske
- naimanije pet godina grade, prediaganje mjera zastite | preuzimanje
radnog iskustva, arhivske grade od znacaja za jedinicu lokalne
-poloZen strucni ispit za rad samouprave za koju su osnovani, sredivanje, obradu |
u drZavnim organima, koriééenje arhivske grade; izradu nauéno-

107 - poloZzen struéni ispit za 1 informativnih sredstava o sredenim fondovima |
- obavijanje arhivske zbirkama; ekspertizu arhivske grade | izradu |

djelatnosti usvajanje metodskih uputstava o sredivanju i obradi
arhivske grade. ucesée u sprovodenju mjera zastite u
saradnji sa drugim odsjecima iz Seklora | prediaganje
odredenih prioritetnih mjera zastite za pojedine
fondove/zbirke/serije; izradu planova za sredivanje,
obradu i zastitu prioritetnih fondova i zbirk); €uvanje
podataka o arhivsko| gradi u konvencionalnoj i
elektronskoj formi; redovno pracenje uslova
kondicioniranja arhivske grade u depoima kao | druge

o poslove po nalogu pretpostavijenog/e.

Samostalni/a savjetnik/ca

]

-najmanje-Vi nivo U koordinaciji | po nalogu pretpostavijenog prati opste
kvaiifikacie obrazovans, stanje ragistlrahTske ?grhivske grade i predlaze mjere
fakultet iz npla;t: drustvenin zadtite kod stvaralaca/drialaca arhivske grade, U
i humanistickih nauka, pogledu primjene Zakona o arhivskoj djelatnosti |

108 - najmanje dvije godine 4 podzakonskih akata dﬂnijetih_ na asnovu Zahqna kao i
i radnog iskustva, u pogledu propisa o kancelarijskom posiovanju;
o sreduje | obraduje arhivsku gradu nastalu u radu
< poloden strutnl ispt za rad | pravnih i fizickih lica sa teritorije jedinice lokalne
U drzavnim organima, | uprave; izvréava | druge poslove po nalogu
- poloZen struéni ispit za pretpostavijenogle
obavljanje arhivske
djelatnosti |
109. Samostalni/a savjetnikica | 1 | Sreduje i obraduje arhivsku gradu nastalu radom
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|

-najmanje VI nivo
kvalifikacije obrazovanja,
fakultet iz oblasti drustvenih |
i humanistiékih nauka,
- najmanije tri godine radnog
Iskustva,

- poloZen struéni ispit za rad
u drzavnim organima,

- poloZzen struéni ispit za
obavljanje arhivske
djelatnosti

‘pravnih i fiziékih lica sa tentarije jedinice lokalne

uprave; proucava period u kome je nastala arhivska
grada; utestvuje u izradi normiranih arhivistickih
zapisa, utestvuje u izradi nauno-obavjestajnih
sredstava; vri ekspertizu grade, evidentira znacéajna
dokumenta za kulturno-prosvjetnu djelatnost i za
ljeenje; izvrSava | druge posiove po nalogu
pretpostavljenogle.

Samostalni/a savjetnik/ca
i

-najmanje VI nivo
kvalifikacije obrazovanja,
fakultet iz oblasti drustvenih
il humanistiCkin nauka,

- najmanje dvije godine

Sreduje i obraduje arhivsku gradu nastalu radom
pravnih i fizitkih lica sa teritorije jedinice lokaine
uprave; proutava period u kome je nastala arhivska
grada; ucestvuje u izradi normiranih arhivistickih

10, radnog iskustva, | L zapisa, uéestvuje u izradi nauéno-obavjestajnih
- sredstava; evidentira znatajna dokumenta za
Jposen ol M RE I kulturno-prosvietnu djelatnost i za ljedenje; izvr$ava
- poloZen str:.tg-:':ni ispi:t - druge poslove po nalogu pretpostavijenog/e.
obavljanje arhivske
djelatnosti
Savjetnikica Il -
-najmanjeVinvo Vrdi Klasifikaciju | sistematizaciju arhivske grade na
kvalifikacije obrazovania [z osnovu kiasifikacionog plana i daje prijedioge za
oRRd d mﬂ:‘mh h“l njegovu dopunu; uéestvuje u sredivanju i obradi
humamﬂﬂ;dnau ;:iin arhivske grade; prikuplja podatke za tzzrradur |
- Pajane jeona,gosna 1 preliminame istorijske biljeske; udestvuje uizradi
s radniog isiuasiva 08 nauéno obavjestajnih sredstava; izlutuje bezvrijedn
g pﬂlaieq strucni {5p:t zarad registraturski materijal na osnowu liste kategorja
U dréaviim ofganima, registraturskog materijala sa rokovima éuvanja i daje
- polozen stmlé.nl fapa: 28 prijediog za dopunu liste; izvrava i druge posiove po
;he?;tiﬁ:éﬁ Rriwvke nalogu pretpostavijenog/e.
Referent/kinja
-1 ili IV 1 nivo kvalifikacije - _
obrazovanja, j Prima, otvara, evidentira | diatnbmra”puitu; vodi
- najmanje jedna godina evidencije u skladu sa pm[:'l'isima koji se odnose na
radnog iskustva na kancelarijsko odnosno arhivsko poslovanje, sainjava
poslovima sa IV 1l lll mjeseéne | godidnje izvietaje o korisnicima arhivske
| lifikacije rade kao | mjeseéne i godidnje izvjetaje o broju
nivoom kva J 1 q _ Lne _
112. obrazovania, kseroksiranih arhivskih dokumenata; vrsi druge
- poloZen struéni ispit za rad tehnicke | rpanipulatiune poslove po nalogu
u drZzavnim organima, pretpostavijenogle.
- polozen struéni ispit za
obavljanje arhivske
djelatnosti

2.14. Arhivski odsjek - Herceg Novi




113.

|

Nacelnikica

- najmanje VI nive
kvalifikacije obrazovanja,
fakultet iz oblasti drugtvenih
ili humanisti€kin nauka,

- najmanje pet godina
radnog iskustva,

-poloZen struéni ispit za rad
u drZzavnim organima,

- poloZen struéni ispit za
obavljanje arhivske
djelatnosti

114,

Samostalni/a savjetnik/ca
m

-najmanje VI nivo
kvalifikacije obrazovanja,
fakultet iz oblasti drustvenih
ili humanistiékih nauka,

- najmanje dvije godine
radnog iskustva,

- poloZen strucni ispit za rad
u drzavnim organima,

- poloZzen struéni ispit za
obavijanje arhivske
djelatnosti

3

| Rukovodi | koordinira radom Odsjeka, komunicira sa

drugim organizacionim jedinicama, organima i
gradanima,samostalno radi i odlu€uje o pitanjima iz
nadieznosti Odsjeka, vrsi najsloZenije poslove iz
djelokruga Odsjeka koji se odnose na: evidenciju, |
pratenje opSteg stanja registraturske i arhivske |
grade, predlaganje mjera zastite | preuzimanije
arhivske grade od znacaja za jedinicu lokalne
samouprave za koju su osnovani; sredivanje, obradu |
 koridéenje arhivske grade; izradu nauéno-
informativnih sredstava o sredenim fondovima |
zbirkama, ekspertizu arhivske grade i izradu i
usvajanje metodskih uputstava o sredivanju | obradi
arhivske grade; uteSce u sprovodenju mjera zastite u
saradnji sa drugim odsjecima iz Sektora | predlaganje
odredenih prioritetnih mjera zastite za pojedine
fondovel/zbirke/serije; izradu planova za sredivanje,
obradu | zatitu prioritetnih fondova | zbirki, éuvanje
podataka o arhivskoj gradi u konvencionainoj i
elekironsko formi, redovno pracenje uslova
kondicioniranja arhivske grade u depoima kao i druge

_poslove po nalogu pretpostavijenog/e. |

U koordinaciji i po nalogu pretpostavijenog prati opste
stanje registraturske i arhivske grade i predlaZze mjere
zadtite kod stvaralaca/drzalaca arhivske grade, U
pogledu primjene Zakona o arhivskoj djelatnosti |
podzakonskih akata donijetih na osnovu Zakona kao |
u pogledu propisa o kancelarijskom poslovanju;
sreduje | obraduje arhivsku gradu nastalu u radu
pravnin i fiziékih lica sa teritorije jedinice lokalne
uprave; |zvr$ava i druge poslove po nalogu
pretpostavijenog/e.

115.
116.

Samostalni/a savjetnik/ca |

- najmanje VI nivo
kvalifikacije obrazovan)a
fakultet iz oblasti
drudtvenih ili humanistikih
nauka,

- najmanje pet godina
radnog iskustva,

- poloZen struéni ispit za rad
u drzavnim organima

- polozen struéni ispit za
obavljanje arhivske
djelatnosti

Sreduje i obraduje viSe zahtjevnu arhivsku gradu
nastalu u radu pravnih | fizitkih lica sa teritorije
jedinice lokalne uprave; prougava istorijski period U
kome je nastala arhivska grada; [zraduje naucno -
obavjestajna sredstva; izraduje normirane arhivisticke
zapise; planira | izraduje uputstvo za sredivanje; vrsi
| ekspertizu grade | evidentira znatajna dokumenta za

kultumo - prosvietnu djelatnost | za lijeSenje; izvrsava |
| druge poslove po nalogu pretpostavijenog/e.

117.

Samostalni/a savjetnik/ca
i

-najmanje V| nivo
kvalifikacije obrazovanja,
fakultet iz oblast drustvenih
ili humanistickih nauka,

- najmanje dvije godine
radnog Iskustva,

 Sreduje | obraduje arhivsku gradu nagtalu radom

' pravnih i fiziékih lica sa teritorije jedinice lokalne
uprave; proucava period u kome j& nastala :arhwsha
grada; udestvuje u izradi normiranin arhwfstlf:kih
zapisa, izdaje arhivsku gradu na koriscenje,
sredivanje, obradu, lijeéenje | mikrofiimovanje | vrata
je u depo; obraduje zahtjeve stranaka radi davanija
odredenih isprava o &injenicama sadrzanim U
arhivskoj gradi; izvréava | druge poslove po nalogu
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- poloZen struéni ispit za rad
u drzavnim organima,

- poloZen struéni ispit za
obavljanje arhivske
djelatnosti

pretpostavijenog/e. |

Samostainila savjetnikica | |

- najmanje VI nivo
kvalifikacije obrazovanja,
fakultet iz oblasti drustvenih |

Prikuplja i obraduje podatke, vodi dokumentaciju |
evidenciju o kori§¢enju arhivske grade, o korisnicima,
istraZivackim temama, koridéenim fondovima: stara se
0 smjestaju, zastiti i evidentiranju biblioteékog

kvalifikacije obrazovanja,
fakultet iz oblasti drustvenih

| li humanistiékih nauka, materijala; preuzima arhivsku gradu za koriséenje iz
118. - najmanije pet godina depoa; vrsi izradu kopija po zahtjevima korisnika |
radnog iskustva, titaonice; vrsi poslove na organizovanju rada
- poloZen struéni ispit za rad | 4 biblioteke, pripremi i predlaganju nabavke bibliote&kog
u drZavnim organima, Eztanjala: formira, ureduje | priprema &tampu
) . . ?I-::ga. vrsi popis, reviziju i predlaZe rashodovanje
ug’:ﬁi’; s iy bibliotetkog materijala; izraduje biltene, bibliografie |
dielatnosti druga Informativna sredstva; izdaje | vraca bibliotedki
materijal, saraduje sa srodnim institucijama, dostavija |
izvjestaje za centraini katalog, vri bibliotedku
razmjenu, vrsi | druge poslove po nalogu
pretpostavijenog/e.
Namjestenik /ca | VrSi poslove tehniékog odrzavanja objekta i opreme, |
_ - preduzima i otklanja manje kvarove na objektu i
119. - | 2 nivo I:_valrﬁhacue ! opremi; preduzima hitne mjere za spreavanje Stete
obrazovanja, do dolaska struénih ekipa; vr8i portirske poslove:
- bez radnog iskustva rukuje telefonskom centralom; radi | druge poslove po
| nalegu pretpostavijenogle.
2.16. Arhivski odsjek - Cetinje
Nacelnik/ca Rukovodi i koordinira radom Odsjeka, komunicira sa
drugim organizacionim jedinicama, organima i
- najmanje VI nivo gradanima samostaino radi | odiutuje o pitanjima iz
kvalifikacije obrazovanja. nadieznosti Odsjeka; vrsi najsloZenije poslove iz
fakuitet iz oblasti drustvenih djelokruga Odsjeka koji se odnose na: evidenciju,
il humanisti¢kih nauka, pradenje opsteg stanja registraturske i arhivske
- najmanje pet godina grade, prediaganje mjera zastite | preuzimanje
radnog iskustva, arhivske grade od znacaja za jedinicu lokalne
-polozen strucni ispit za rad samouprave za koju su osnovani; sredivanje, obradu |
120, u drzavnim organima, korisenje arhivske grade, izradu nauéno-
- poloZen strucni ispit za 1 informativnih sredstava o sredenim fondovima |
obavljanje arhivske ' zhirkama, ekspertizu arhivske grade i izradu |
djelatnosti usvajanje metodskih uputstava o sredivanju | obradi
arhivske grade, uéesée u sprovodenju mjera zastite u
saradnji sa drugim odsjecima iz Sektora | predlaganje
odredenih prioritetnih mjera zastite za pojedine
fondoveszbirke/serije; izradu planova za sredivanje,
obradu | zastitu prioritetnih fondova | zbirki; €uvanje
podataka o arhivskoj gradi u konvencionalngj i |
elektronskoj formi, redovno pradenje uslova
kondicioniranja arhivske grade u depoima kao | druge
poslove po nalogu pretpostavijenogle.
Samostalni/a savjetnik/ca U koordinaciji | po nalogu pretpostavijenog prali opste |
1] stanje registraturske i arhivske grade | prediaze mjere
121. -najmanje VI nivo 1 zadtite kod stvaralacaldrZalaca arhivske grade, u

pogledu primjene Zakona o arhivskoj djelatnosti |
podzakonskih akata donijetin na osnovu Zakona kao i




i humanistiékih nauka.

- najmanje dvije godine
radnog iskustva,

- poloZen struéni ispit za rad
U drZzavnim organima,

- polozen struéni ispit za
obavijanje arhivske
djelatnosti
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u pogledu propisa o kancelarijskam poslovanju; '
sreduje | obraduje arhivsku gradu nastalu u radu
pravnih i fiziékih lica sa teritorije jedinice lokaine
uprave izvrSava | druge poslove po nalogu
pretpostavijenogle.

122,

Samostalni/a savjetnik/ca
I

-najmanje VI nivo
kvalifikacije obrazovanja,
fakultet iz oblasti drustvenih
ili humanistiékih nauka,

- najmanje tri godine radnog
Iskustva,

- poloZen struéni ispit za rad
u drzavnim organima,

- poloZen struéni ispit za
obavljanje arhivske
djelatnosti

123.
124.

Sreduje | obraduje arhivsku gradu nastalu radom
pravnin i fizickih lica sa teritorije jedinice lokaine |
uprave; prougava period U kome je nastala arhivska
grada, uCestvuje u izradi normiranih arhivistickih
zapisa; uéestvuje u izradi nauéno-obavjestajnih |
sredstava, vrdi ekspertizu grade; evidentira znaéajna |
dokumenta za kulturno-prosvietnu djelatnost i za
ljeenje, izvrSava | druge poslove po nalogu
pretpostavijenog/e,

Samostalni/a
referent/kinja

- IV 1 nivo kvalifikacije
obrazovanja,

- najmanje tri godine radnog
Iskustva,

- poloZen struéni ispit za rad
u drZavnim organima,

- poloZen struéni ispit za
obavijanje arhivske
djelatnosti

Prima | smjesta gradu u depo, vréi utvrdivanje poretka
| kompletnosti arhivske grade; vréi manipulativne
posiove u vez sa izdavanjem grade za koriséenje,
sredivanje, obradu, lijecenje i mikrofilmovanje;
reversom zaduzuje svaku izdatu jedinicu; obraduje
zahtjeve stranaka radi davanja odredenih isprava o
¢injenicama sadrZanim u arhivskoj gradi; radi i druge
poslove po nalogu pretpostavijenog/e.

125,

Referent/kinja

=l ili IV 1 nivo kvalifikacije

obrazavan)a,

- najmanje jedna godina

radnog iskustva na

poslovima sa IV 1 ili Il

nivoom kvalifikacije

obrazovanja,

- poloZen struéni ispit za rad

u drZavnim organima,
djelatnosti

Prima, otvara, evidentira | distribuira postu, vodi
evidencije u skladu sa propisima koji se odnose na
kancelarijsko odnosno arhivsko poslovanije; sadinjava
mjesefne | godisnje izvjetaje o korisnicima arhivske |
grade kao | mjesetne | godiénje izvjelaje o broju
kseraksiranih arhivskih dokumenata; vrsi druge
tehniéke | manipulativne poslove po nalogu

pretpostavijenogl/e.

van arhiva

3. Sektor za nauéno-informativnu djelatnost, medunarodnu saradnju i zastitu arhivske grade

126.

Pomocnik/ca direktora/ce

- najmanje VII1 nivo
kvalifikacije obrazovanja |
najmanje sedam godina

Rukovodi koordinira | organizuje rad Sektora,
obezbjeduje ostvarivanje odnosa | saradnje sa drugim
drzavnim organima, organima lokalne
samouprave, organima lokalne uprave, privrede
naviadinim organizacijama i gradanima; rukovodi
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radnog iskustva, od ¢ega
dvije godine na poslovima
rukovodenia, ili

- najmanje VI nivo
kvalifikacije obrazovan|a
fakultet iz oblasti drustvenih
il humanistickin nauka i
najmanje sedam godina
radnog iskustva od ¢ega tri
godine na poslovima
rukovodenja,
- poloZen strucni ispit za rad
u drZzavnim organima,
- polozen struéni ispit za
obavljanje arhivske
djelatnosti

o —

' izradom godi$njin i srednjoroénih planova rada i stara |
- s& o nphovom zvrienju, rasporeduje poslove na
neposredne izvrsioce vrsi kontrolu obavljenih poslova,
ugestvuje u pripremi programa razvoja arhivske
djelatnosti | odiucuje o najslozeniim poslovima iz
djelokruga rada Sektora. Za svoj rad i rad Sektora

kojim rukovodi odgovara direktoru Arhiva.

3.1.Arhivski odsjek za nauéno-informativnu djelatnost | medunarodnu saradnju

Nacelnik/ca

- najmanje VI nive
kvalifikacije obrazovanja,
fakultet iz oblasti drustvenih
ili humanistickih nauka,

- najmanje pet godina
radnog iskustva,

-poloZen struéni ispit za rad

p—

Rukovodi | koordinira radom Odsjeka, komunicira sa
drugim crganizacionim jedinicama, organima i
gradanima,samostalne radi i odiuéuje o pitanjima iz
nadleZnosti Odsjeka za nauéno-informativnu
dielatnost | medunarodnu saradnju, uéestvuje u
pripremi programa razvoja arhivske djelatnosti;
organizuje realizaciju izdanja, publikacija i

u drzavnim organima, informativnih sredstava, obavija najsloZenije posiove

127 - poloZen struéni ispit za iz djelokruga rada Odsjeka, kao i druge posiove po

: obavijanje arhivske nalogu pretpostavijenog/e.
djelatnosti
Savjetnik/cal

Obavija poslove | zadatke na odrzavanju sistema u |

- najmanje VI nivo operativnom stanju, osiguranje podataka od unistenja
kvalifikacije obrazovanja | nedozvoljenog pristupa, preventivno odrzavanje
fakultet iz oblasti prirodnih radunarske opreme | komunikacije, utestvuje u
nauka - matematika i otklanjanju formalnih gredaka u toku obrade,

128. ratunarske nauke li 1 | udestvuje u preradi postojecih il izradi novih
tehnitko ~tehnoloske nauke- procedura za prenos podataka, ucestvuje u svim
elektotehnika,elektonika, poslovima na odr2avanju i razvoju informacionog
najmanje tri godine radnog sistemna, koordinira sa ostalim informacionim -
iskustva, sistemima u republici | svijetu putem Intemeta; radi |
- poloZen struéni ispit za rad druge poslove po nalogu pretpostavijenogle.

u drZzavnim organima

Samostalni/a savjetnik/ca |

L . Prikuplia | obraduje podatke, vodi dokumentaciju |
nimanje Vinvo evidenciju o koriséenju arhivske grade, o korisnicima,
kvalifikacije abrazovanja, istra3ivatkim temama, koriséenim fondovima; stara se
fakultet iz oblasti drutvenin 0 smiedtaju, zastiti | evidentiranju bibliotegkog

129, Ili humanistickih nauka, | materijala; preuzima arhivsku gradu za koriséenje iz
- ngjmanije dvije godine depoa: vréi izradu kopija po zahtjevima korisnika
radnog Iskustva, &itaonice: vréi | druge poslove po nalogu

- poloZen struéni ispit za rad
u drzavnim organima,

- poloZen strudni ispit za
obavijanje arhivske

pretpostavijenog/e.
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djelatnosti

Samostalnila savjetnik/ca |

- najmanje VI nivo

Proucava arhivisticku teoriju i praksu i predlaZe mjere
za unapredenje arhivske djelatnosti: neposredno vrsi

kvalifikacije obrazovanja, istrazivanje | prougavanje arhivske grade u Arhivu |
fakultet iz oblasti drutvenih van njega; priprema i ureduje publikacije arhivske
lli humanistickih nauka, grade sa svim propratnim nauénim aparatom:
- hajmanje pet godina lzraduje opstecbavjestajna sredstva i informativna
_ radnog iskustva, sredstva o arhivskoj gradi iz stranih arhiva o Crnoj
130. - polozen struéni ispit za rad Gori; vodi centralni katalog fondova i zbirki Arhiva;
U drzavnim organima | putem sredstava javnog informisanja, preko izloZbi |
- poloZen struéni ispit za drugih oblika informide kulturnu javnost o kulturmim i
obavijanje arhivske nauénim vrijednostima arhivske grade; radi prijediog
djelatnosti programa kulturno - prosvietne saradnje; istraZuje
gradu, organizuje postavije izloZbi; vrsi i druge
poslove po nalogu pretpostavijenog/e.
Samostalni/a savjetnikica | Obavija poslove | zadatke saradnje sa subjektima
kulture i drugim organima | ustanovama u Crmoj Gori
- najmanje VI nivo kao | saradnje sa drugim arhivima u regionu i drugim
kvalifikacije obrazovanja, srodnim institucijama koje se bave arhivskom
fakultet iz oblasti drustvenih djelatno$éu u cilju primjene normi i standarda kao §to
li humanistickih nauka, su. medunarodne norme arhivistitkog normiranog
- najmanje pet godina zapisa za pravna | fizitka lica i porodice ISAAR (CPF)
131. radnog iskustva, | opéte medunarodne norme za opis arhivske grade
- poloZen struéni ispit za rad ISAD (G) | dr.; prati struénu literaturu za potrebe
u drZzavnim organima, arhiva; vodi evidencije | bazu podataka o izlozhama,
- poloZen struéni ispit udestvuje u pripremi promotivnih materijala,
cbavijanje arhivske publikacija | brosura, uéestvuje u promotivnim
djelatnosti aktivnostima, priprema tekstove povedom raznih
prigodnih datuma i dogadaja; vréi | druge poslove po
. nalogu pretpostavijenogle.
Samostalni/a savjetnikical Prati propise i obavija poslove iz domena _
medunarodne saradnje, saraduje sa ICA (International
najmanje V| nivo Coungcil on Archives) | sa medunarodnim drugim
kvalifikacije obrazovanja, institucijama | arganizacijama, iz oblasti arhivske
fakultet iz oblasti drustvenih dielatnosti kao | drugim subjektima u okviru ‘
ili humanistickih nauka, medunarodne saradnja Drzavnog arhiva;priprema |
- najmanje pet godina izraduje dokumenta za potrebe uspostavijanja |
radnog iskustva, odrZavanja saradnje Drzavnog arhiva sa arhivima
- poloZen struéni ispit za rad drugih drzava | sa medunarodnim | regionalnim,
u drzavnim organima, srodnim i drugim organizacijama vfél pripremu
- poloZen struéni ispit za udeséa predstavnika Drzavnog arhwg na ,
132, obavljanje arhivske medunarodnim konferencijama, seminarima i drugim

djelatnosti
- Znanje engleskog jezika -
najmanje nivo B1,

| pretpostavijenog.

skupovima medunarodnog karaktera; vodi
korespondericiju na engleskom jeziku, pracenje
regulative Evropske unije | uporedne prakse u nbla;tl
arhiveke djelatnosti; udestvuje u planiranju | praﬁenju
realizacije projekata finansiranih sredstvima iz EU
fondova, medunarodnih, regionalnih, bilaterainih i
donatorskih organizacija, vodi evidencije o utescu u
realizaciji medunarodnih i regionalnih projekata; vrsi
administrativne poslove u vezi vodenja evidencija kao

i druge poslove po nalogu neposredno




3.2, Arhivski odsjek za zastitu registraturske i arhivske grade van Arhiva

133,

Naéelnik/ca

- najmanje VI nivo
kvalifikacije abrazovanja,
fakultet iz oblasti drudtvenih

i humanistickih nauka,

- najmanje pet godina
radnog iskustva,

- polo2en strucni ispitza rad
u drZzavnim organima,
- poloZzen struéni ispit za
obavljanje arhivske
djelatnosti

Rukovedi i koordinira radom Odsjeka, komunicira sa
drugim organizacionim jedinicama, organima i
gradanima,samostalno radi i odluéuje o pitanjima iz
nadleZnosti Odsjeka; vréi najsioZenije poslove iz
oblasti pracenja opéteg stanja registraturske |
arhivske grade i predlaganje mjera zastite kod
stvaralacaldrzalaca od znacaja za Dr2avu kao |
ostale poslove u pogledu evidentiranja, arhiviranja,
sredivanja | odabiranja arhivske grade iz
registraturskog materijala | izvr8avanja njihovih
obaveza po osnovu Uredbe o kancelarijskom
poslovanju u dijelu koji je od interesa za zaétitu
arhivske grade; provjeru postupka izludivanja
bezvrijednog registraturskog materijala i odobravanje
njegovog unistavanja; pruzanje struéne pomodi u |
skadu sa vaZedim propisima; pracenje postupka ‘
pripreme arhivske grade za preuzimanje u Arhiv;
vodenje propisanih evidencija o stvaraocima |
drzaocima arhivske grade i registraturskoj i arhivska
gradi koja je pohranjena kod njih kao (druge poslove |
po nalogu pretpostavijenogle.

134,
135.
136,

Samostalni/a savjetnik/ca | -

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

- hajmanje pet godina
radnog iskustva,

- poloZen struéni ispit za rad
u drzavnim arganima,

- poloZen strucni ispit za
obavljanje arhivske
djelatnosti

Vrsi praenje opSlteg stanja registraturske i arhivske
grade | predlaganje mjera zastite, kod stvaralaca/
drZalaca arhivske grade od znataja za Drzavu u
pogledu sprovodenja obaveza po Zakonu iz oblasti
arhivske djelatnosti | Uredbe o kancelanjskom
poslovanju; sadinjava zapisnik u kome konstatuje
stanje | predlaze mjere za otklanjanje utvrdenih
nedostataka u odredenom roku; prati sprovodenje
predloZenih mjera;, obavjestava arhivsku inspekciju o
nepostovanju obaveza stvaralaca/drZalaca u pogledu
zadtite arhivske grade, u skadu sa vaZzelim propisima,
pruza struénu pomodé, prati postupak izlugivanja
bezvrjednog registraturskog materijala | postupak
vezan za odobravanje unistenja izluéenog
bezvrjednog registraturskog materijala; prati postupak
pripreme arhivske grade za preuzimanje u Arhiv, vodi
propisane evidencije o stvaraocima | drzaocima
arhivske | registraturske grade i evidencije o arhivsko

| registraturskoj gradi koja je pohranjena kod |
njih;izvr8ava | druge poslove po nalogu
prelpostavijenogle
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4.0djeljenje za preventivne i konzervatorske mjere arhivske grade

1371,

Naéelnik/ca

-najmanje V| nivo

kvalifikacije obrazovanja -
fakultet iz oblasti |
humanistiékih nauka- 1
studijski progam |
Konzervacija i restauracija,

- najmanje pet godina

radnog iskustva,

- polozen strucni ispit za rad
u drZavnim organima, |
- poloZen struéni ispit za
obavljanje konzervalorske
dielatnosti

138,
139.
140

Samostalni/a savjetnik/ca
I
najmanje VI nivo kvalifikacije
obrazovanja fakultet iz
oblasti humanistickih nauka
- studijski progam
Konzervacija i restauracija,

- najmanje pet godina
radnog iskustva,

- poloZen struéni ispit za rad
u drzavnim organima,

- polozen struéni ispit za
obavljanje konzervatorske
djelatnosti

3

Rukovodi | koordinira radom Odjeljenja komunicira
sa drugim organizacionim jedinicama, organima |
gradanima,samostaino radi | odluéuje o pitanjima iz
nadleznosti Odjelienja, obavlja najsloZenije poslove iz
djelokruga rada Odielienja koji se odnose na :
konzervaciju | restauraciju ostecenih dokumenata:
kontrolisanje, Cuvanje | odrzavanje arhivske grade |
davanje struénih uputstava za sprovodenje
preventivnih mjera zastite arhivske grade od oboljenja
i oStecenja, predlaganje i realizacija prioritetne liste
fondova za konzervaciju, prediaganje | izradu
prioritetne liste fondova | zbirki za zastitno
mikrofilmovanje. pradenje tehnoloskih dostignuéa
mikrofilm-tehnologije; planiranje i pripremanije posiova
za rad laboratorije, redovno prikuplja podatke o
uslovima kendicioniranja, smjeétaja | stanja arhivske
grade u arhivskim odsjecima Driavnog arhiva,
izraduje interna uputstva za sprovodenje mjera
cielovite zastite arhivske grade; uéestvuje u
organizovanju struénog usavrSavanja kadrova, kao |

druge poslove po nalogu pretpostavijenog/e.

Obavlja poslove preventivne zastite arhivske grade,
radi sve konzervatorske poslove; vrsi proces ruéne |
masinske restauracije, odnasno konzervacije; vodi
evidenciju o utrodenom materijalu; vrsi ekspertize koje
suU povezane sa konzervatorskim mjerama,u
koordinaciji sa neposredno pretpostavijenim izraduje
prioritetne liste fondova i zbirki za pnmjenu
konzervatorskih | restauratorskin mjera; izvr8ava i

druge poslove po nalogu pretpostavijenog/e.

141,

Savjetnik/ca lll

najmanje VI nivo kvalifikacije
obrazovanja iz oblast
humanistickih nauka - ¥
studijski progam
Konzervacija i restauracija,
-najmanje jedna godina
radnog iskustva,

- poloZen struéni ispit za rad
u dravnim organima

- poloZen struéni ispit za
obavijanje konzervatorske
djelatnosti

Vréi pripremanje arhivske grade | materijala za
konzervaciju i restauraciju; u koordinaciji sa o
neposredno predpostavijanim uéestvuje u prikupljanju
podataka o uslovima kondicioniranja, smjestaja |
stanja arhivske grade u arhivskim odsjecima
Drzavnog arhiva; obavija manje sloZene posiove
preventivne zastite arhivske grade, [zvriava | druge

posiove po nialogu pretpostavijenog/e.

142,

Samostalni/a savjetnikica |

najmanje VI nivo 1
kvalifixacije obrazovanja
fakultet iz oblasti
humanistickih nauka -

Vréi pripremanje arhiveke grade za mikrofilmovanje |
digitalizaciju; izdvaja predmete ili dokumenata ?:ada se
planira djelimiéno mikrofimovanje lli digitalizacija
dokumenata , ispisuje signature za svaki predmet koji
se mikrofilmuje i digitalizuje; vr$i primopredaju grade
mikrofilmskoj radionici; prati tehnoloska dostignuéa
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studijski progam
Konzervacija i restauracija,

- najmanje pet godina
radnog Iskustva,

- polozen struéni ispit za rad
u drZzavnim organima,

- poloZen struéni ispit za
obavljanje arhivske
dielatnosti

mikrofilm tehnike, mikrofilmuje i digitalizuje arhivsku
gradu, radi sigurnosti | zatite ugrozene grade te radi
korié€enja | dopune arhivskih fondova i zbirki; radi i

druge psiove po nalogu pretpostavljenogle.

Samostalni/a savjetnikica
]

-najmanje VI nive
kvalifikacije obrazovanja,
fakultet iz oblasti
humanistiékih nauka-
studijski progam
143. Konzervacija i restauracija | 1
- najmanje dvije godine
radnog iskustva,

- polozen struéni ispit za rad
u drZavnim organima,

- poloZen struéni ispit za
obavljanje arhivske |
djelatnasti

Radi nauéno - informativna sredstva mikrofiimovane

| arhivske grade; obraduje mikrofimove i fotografije;

vodi mikrofimoteku i sve evidencije u vezi sa ovim: |
daje mikrofilmove na keriS¢enje; predlaze i izraduje
prioritetnu listu fondova za zastitno mikrofilmovanie;
radi | druge psiove po nalogu pretpostavijenogle.

Samostalni/a |
referent/kinja

- IV 1 nivo kvalifikacije
obrazovanja,

- hajmanje fri godine radnog
144, iskustva, 1
- poloZen struéni ispit za rad
u drzavnim organima,

- poloZzen struéni ispit za

Obavlja knjigovezatke poslove po utvrdenom
tehnolokom postupku, povezuje knjige, novine i
casopise; izraduje sve vrste poveza; radi na
posiovima izrade kopija arhivske grade | operativnog
materijala; vodi evidenciju o reprografisanom
materijalu i utroSku materijala, vremenu snimanja i dr.,
izvrsava | druge posiove po nalogu
pretpostavijenogle,

obavijanje arhivske
djelatnosti
5.SluZba za opste poslove

Nacelnik/ca Rukovodi | koordinira radom SluZbe, komunicira sa
drugim organizacionim jedinicama, organima i |

- najmanje VI nivo gradanima, samostaline radi | odlucuje o pitanjima iz

kvalifikacije obrazovanja nadleZnosti Sluzbe; izraduje programe rada i

fakultet iz oblasti drustvenih izviestaje o radu SluZbe; prali propise iz oblasti :

nauka — Pravo, Sluzbe; izraduje nacrie | predioge Pravilnika o

- najmanje pet godina unutrasnjoj organizaciji i sistematizacy| Arhiva; vrsi

radnog iskustva, poslove u vezi sa zaposljavanjem | rasporedivanjem

145. - polozen struéni ispit za rad 1 sluzbenika | namjeétenika, saraduje s Upravom za
U drzavnim organima ljudske resurese; prati izradu rjedenja o pravima |

obavezama sluzbenika | namjestenika po osnovu
rada; pratl izradu | donoenje Plana integriteta; vodi
upravni postupak po Zakonu o slobodnom pristupu
informacijama i donosi rieenja, priprema vodide za
Slobodan pristup informacijama shodno Zakonu o
slobodnom pristupu informacijama, sadinjava
odgovarajuce izvjestaje | informacije iz oblasti radnin
odnosa; dostavija podatke potrebne za vodenje |
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=F L8

azuriranje Centralne kadrovske evidencije; vr$i druge
poslove po nalegu pretpostavljenog/e.

Samostalni /a savjetnikica |
il

- najmanje VI nivo

Vréi poslove kojl se odnose na: izradu rnesenja o |
pravima | obavezama sluZbenika po osnovu rada; vodi
evidenciju o godi$njem ocjenjivanju sluzbenika; stara
se o ostvarivanju zdravstvenog | penzijsko-invalidskog |

kvalifikacije obrazovanja, osiguranja sluzbenika i namjestenika; posiove
fakultet iz oblasti drustvenih posrednika po Zakonu o zabrani zlestavijanja na radu;
146. nauka -Pravo, 1 uéestvuje u izradi | sprovodi Plan integriteta; saraduje
- najmanje dvije godine sa Upravom za ljudske resurse vezano za pripremu
radnog iskustva , planova osposobljavanja sluzbenika | namjestenika |
- poloZen struéni ispit za rad stara se o njihovo] realizaciji; vodi | aZurira centralnu
u drZzavnim organima, kadrovsku evidenciju; pnprema dokumenata
(uvjerenja, potvrda | obrazaca), saraduje sa NVO | |
obavlja | druge poslove po nalogu pretpostavijenog/e. |
Referent/kinja Vodi evidencije u skladu sa propisima koji se odnose
=1l IV 1 nivo kvalifikacije na kancelarijsko odnosno arhivsko poslovanje,
obrazovanja, predlaZe za iziuivanje registarski materijal i vrsi |
- najmanje jedna godina obradu arhivirane grade, vodi evidenciju o potrebama |
radnog Iskustva na potrodnji kancelanjskog | drugog potroSnog materijala;
__ poslovima sa IV 1 1li lll vodi internu knjigu preuzetog | izdalog materijala za
147. nivoom kvalifikacije 1 potrebe arhivske djelatnosti za Arhiv, doprema
obrazovanja, kancelarijski i drugi neophodni materijal za polrebe
- polo2an struéni ispit zarad | sluzbe; radi na dostavi poste preko dostavnih knjiga;
u drZzavnim organima, opsluZuje telefonsku centralu; vrsi kopiranje za
| potrebe sluZbe i druge administrativne posiove po
| nalogu pretpostavijencgle.
Samostalni/a Vodi dielovodni protokol, upisnik prvostepenog
| referentkinja upravnog postupka, upisnik o izdavanju uvjerenja,
popise akata, arfivsku knjigu | druge evidencije; ﬁ.wa
- IV 1 nivo kvalifikacije arhivsku gradu do predaje Drzavnom arhivu; vodi
obrazovanja, avidencije o pecatima | $tambiljima; rukuje |
- najmanije tri godine radnog odgovoran [e za upotrebu pecata Arhiva: Cuva
iskustva, tendersku dokumetaciju do predaje komisiji; predlaze
148, - poloZen struéni ispitzarad | 1 rieéenja ¢ arhivskim znacima | kancelarijskom
u drzavnim organima poslovanju; vodi evidenciju o naplati troskova
postupka po svim zahtjevima stranaka; pronalazl
dokumenta radi ostvarivanja pristupa informacijama;
vodi evidenciju o naplati tro$kova postupka i o tome
obavjestava lice oviasdeno za rjedavanje po
zahtjevima za pristup informacijama; radi i druge
poslove po nalogu pretpostavijeniog/e. |
Samostalni/a Pravovremeno prosleduje potrebne ir!fnnnam]a |
referent/kinja nadredenima, saradnicima ili korisnicima; zakazuje
sastanke | evidentira njihov raspored, vrijeme i mjesto
- ' fikaci) ihovog odrzavanja, vodi zapisnik na internim
nb::zl:ﬂt:?:uahﬁkacue gjastant?ima, odgovara na direktne lii tﬂlﬂfﬁnﬁkﬂ_ upite |
- najmanje tri godine radnog zahtjeve siranaka, vodi djelovodn protokol; vrsi Pﬂiﬁ;ﬂ
149, iskustva, 1 i usluzivanje stranaka, posiovnin parinera, zaposlenin,

- poloZen struéni ispit za rad
u drzavnim organima

klijerata | dr. koji dolaze kod direklora | organizuje
' njihov boravak: prima | Salje drevnu obiénu | e-mall
po&tu,Guva arhivsku gradu do predaje | vodi evidenciju
o tome: pise posiovne dopise i pisma prema dobijenim |
uputstvima, popunjava razlicite formulare, obrasce |
sl radi | druge posiove po nalogu pretpostavijenog/e.




Viéila namjestenik/ca |

;;:;:;:ﬁ Eaces VIrsi portirske poslove, evidentira dofazak i odlazak
150. - najmanje jedna godina 1 sluzbenika Arniva | stranaka, opsiu2uje telefonsku

radnog iskustva centralu, radi | druge posiove po nalogu

- poloZen struéni ispit za rad pretpostavijenogle.

U drzavnim organima

Visi/a namjestenik/ca | Stara se ¢ sigumosti depoa u kojima je smestena
arhivska grada i sigurmosti opreme u zgradi; prati

- IV 1 nivo kvalifikacije ispravnost elekro | vodovodnih instalacija,
161. obrazovanja, protivpeZamog sistema, video nadzora i centralnog
152. - najmanje jedna godina 3 grijania u Arhivu | preduzima mjere za otklanjanje
163. radnog iskustva, §tetnih posledica; vodi evidenciju ulazaka | izlazaka iz

- polozen strucni ispit za rad zZgrade, vrsi druge poslove po nalogu

u drZavnim organima pretpostavijenogle.

Visi/a namjestenik/ca |

- IV 1 nivo kvalifikacije Obavija poslove vozaga | vodi evidenciju 0 prevozu,

obrazovanja, stara se o utroSku goriva | odrzavanju vozila, vrsi

154, - najmanje jedna godina 1 sitnije opravke na istom, stara se o njegovoj tehnickoj
radnog Iskustva, ispravnosti | sigurnosti; vréi preuzimanje posiliki sa

- poloZen struéni ispit za rad poste | neposrednu dostavu posiljki | obavija druge

u drZzavnim organima, poslove po nalogu pretpostavijenogle.

- vozat B kategorije

| Visi/a namjestenikica | | |
Prati ispravriost uredaja | ostalin tehnickih sistema |

- IV 1 nivo kvalifikacije prostorija u zgradi, vodovadnih, kanalizacionin elektro

obrazovanja), | PTT instalacija | uredaja za zagrnjevan|e; u_tk!anjg

- najmanje jedna godina kvarove na Islima i preduzima polrebne aktivnosti za |

1585. radnog iskustva, 1 otklanjanje veéih kvarova i preduzima hitne mjere za

- polozen struéni ispit za rad spre¢avanje §tete do dolaska stmﬁn_ih &i-:ipa‘;r _

u drzavnim organima | organizuje kreéenje objekta i farbanje stolarije; vrai
manipulativne poslove; radi | druge posiove po nalogu
pretpostavijenogle.

4 =
' Obavlja poslove odrZavanja higijene | sprovodenje
o m]eralsanitsmu-higﬁenskng reZima; odrZzava t_&ist-:t:u |
- | 2 nivo kvalifikacije kanceiarja, depoa, hﬂdnika i siapen;ﬁta. dvorista,
156. obrazovanja, zastitnih jedinica arhivske grade i knjiznog fonda; prije
- bez radnog iskustva poCetka rada provijerava prostone rada, nbmgeﬁtava
1 domara o eventualnim kvarovima na instalacjama,
inventaru | opremi il na nekom drugom mijestu, koj bi
moagli da izazovu neZeljene posiedice; radi | druge
poslove po nalogu pretpostavijencgle
6. SluZba za finansijske poslove
Rukovodi | koordinira radom Sluzbe, komunicira sa
R drugim organizacionim |eginicama, orga m:m a__i _
157. - najmanje VI nivo gradanima,samostaino radi | odluéuje o pitanjima iz

kvalifikacije obrazovanja,
fakultet iz oblasti drustvenih
nauka - Ekonomiija,

- najmanje pet godina radnog

nadlesnosti Sluzbe: stara se o efikasnom vrsenju |
finansijskin posiova u SluZbi; vr$i kontroiu nad
izvréeniem budieta Ministarsiva, obavlja finansijski
zadatak koji se odnosi na ovjeravanje zahtjeva za
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iskustva,
- poloZen struéni ispit za rad
u drzavnim organima

pla¢anje, prati mjeseéne varante | njihov utrodak;
nepcsredno uéestvule u pripremi budzZetske poltrebe
za finansiranje organa (finansijski plan), vrai kontrolu
za obracun zarada zaposlenih i drugih liénih primanja,
kontrolide punovaZnost predioga zahtjeva za placanje
drzavnim novcam, ostvaruje kontakt sa nadleZnim
drzavnim organom za poslove finansija i paslovnim
bankama, obraduje finansijske izvjestaje kvartalne |
godisnje; na zahtjev daje podatke iz revizije i
uéestvuje u izradi finansijskin iskaza; prati propise iz
oblasti raCunovodstva i finansija, uestvuje u
uspostavijanju, sprevodenju | razvijanju finansijskog
upravijanja i kantrole u Ahivu; obavlja | druge poslove
po nalogu preiposiavijenogle.

158.

Samostalni/a savjetnik/ca Ill

-najmanje VII1 nivo
kvalifikacije obrazovanja,
fakultet iz oblasti drustvenih
nauka- Ekonomija,

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

- poloZen struéni ispit za rad
na poslovima javnih nabavki

Prati propise kaji se odnosa na javne nabavke;
priprema plan javnih nabavkl | odiuke o pokretanju
postupka. vral struéne | administrativne poslove u
realizaci)i postupka javmih nabavki; sprovodi postupak
- javne nabavke u skladu sa vaZedim propisima;
 pripremia izvjestaje o sprovedenim javnim nabavkama;
' vodi evidenciju javnih nabavki; utestvuje u izradi
plana potrebnin sredstava za finansiranje potreba
Arhiva, uésstvuje U pripremi informacija, izvestaja,
analiza | statistika vezaninh 2za javne nabavke, vri
poslove evidentiranja, pracenja | popisivanja imovinge; |
priprema anaize, Informacije | zvjesdtaje koji slue kao
pshova za Izradu projekclje polrepnin sredstava za
rad Arhiva, objedinjuje odgovarajuce statistike |
izvjestaje o koriSéenju sredstava opredijeljenih za rad |
statistiéke podatke © zaposlenima; stara se o nabavel
potroénog materijala 1 sitnog inventara; vodi poslovne
knjige u knjigovodstvenoin sistemu; vrsi | druge

poslove po nalogu pretpostavijenog/e.

158.

Savjetnik/ca Il

- najmanije VI nivo
kvalifikacije obrazovanja,
fakultet iz oblasti drustvenih
nauka - ekonomija

- najmanje jedna godina
radnog iskustva,

- poloZen struéni ispit za rad
u drzavnim organima

Ugestvuje u pripremi budZetske potrebe za
finansirarye argana (finansijski plan); uéestvuje u
vréenju kontrole za obratun zarada zaposienih |
drugih liénih primanja; kantroliSe punovaznost
predioga zahtjsva za pladanje drzavnim novcem,
ostvaruje kontaki sa nadieznim drZavnim organom za
poslove finansie | poslovnim bankama; obraduje
finansijske izvjestaje kvartaine | godisnje; na zahtiev
daje podatke  revizije | ulesivuje u izradi ﬁngnsijskth
iskaza; prali propise iz ublasti raCunovodstva | |
finansija; uéestvuje u uspostavijanju, sprovodenju |
razvijanju finansijskeg upravijanja | kontrole u Ahivu;
obavija i druge posiove oo nalogu pretpostavijenogle.

160.

Samostalni/a referent/kinja

- IV1 nivo kvaiifikacije
obrazovanja,

- najmanje tri godine radnog
iskustva,

- poloZen struéni Ispit za rad
u drzavnim organima,

Objedinjuje cjelokupnu finansijsku dokumentaciju
Arhiva: vrdl pripremu podataka za mjeseéni obradun
sati za zarade zaposienih; stara se o dostavi
mjeseénin lzvjestaja o zaradama, popunjava obrasce
M-4: obradun | ispiatu putnin troskova i drugih isplata
koje s& uhavljaju preko biagejie, vod El_EHII‘CInSHﬂ
blagajniéko poslovane, knjigu blagajne | Jsaglasava
stvarno stanje sa knjigovodstvenim stanjem; knjigu
ulaznin i izleznih rakuna | druge evidencie, vré|
obradu | dostavu statistiékin podataka; pratlhpmlam&
raturie | blagajnu, &ija se cbrada ne vrsi U sistemu
SAP-a: podize avans goiovine; vrsi i druge poslove po
nalogu pretpostavijenog/e. .
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Za lica iz stava 1 ovog €lana vréi se provjera znanja, sposcbnosti, kompetencija | viedtina u skladu sa
prapisima Vlade Cme Gore.
Drzavni arhiv moZe angaZovali radi osposobljavanja za samostaino vrienje poslova, jednog ili
vi§e pripravnika sa lll, IV1, V, VI 1 VII1 nivoom kavalifikacije obrazovanja.

lll. PRELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clan 11
Raspored sluZzbenika | namjestenika Arhiva, saglasno ovome Pravilniku, izvrice 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 unutradnjoj organizaciji |
sistematizaciji Dr2zavnog arhiva Crne Gore br. 01-040/21-190/13 od 23,08.2021, godine
Clan 13
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom objavijivanja na oglasnoj tabli Arhiva, a nakon utvrdivanja od

stane Viade Crne Gore.

Obradila
Naéeinica Sluzbe za opste posiove
Liljana Sevaljevié




