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Na osnovu &ana 28 stav 4 Zakona o drZavnoj upravi (Sllist CG, br.78/18,70/21 52/22), , ¢lana 159
Zakona o dr2avnim sluzbenicima i namjestenicima (Si.list CG, br.br, 2/1 8, 34/19, 8721, 37/22, 82/25, 3/26) i
tlana 35 Uredbe o organizaciji | naginu rada dr3avne uprave ("Sl. list CG", br. 98/23, 102/23, 113/23, 71124,
72124, 90/24, 93124, 93/24, 104124, 117/24, 39/25, 97/25, 148/25, 1684/25), na predlog direktora Drzavnog
arhiva Vlada Crne Gore, na sjednici od - godine, utvrdila je

PRAVILNIK
o]
UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI | SISTEMATIZACLI
DRZAVNOG ARHIVA

Clan 1

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

Clan 2
Sjediste Drzavnog arhiva je na Cetinju.
I. ORGANIZACIONE JEDINICE | NJIHOV DJELOKRUG
Cian 3

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

1.1. Arhivski odsjek Centraini depo - Cetinje

1.2. Arhivski odsjek za sredivanije i obradu arhiveke grade do 1945.g. —Cetinje
1.3. Arhivski odsjek za sredivanje i obradu arhivske grade od 1945.g. -Cetinje
1.4. Arhivski odsjek - Istorijski arhiv Kotor

1.5. Arhivski odsjek za istoriju radnickog pokreta — Podgorica

2. Sektor za arhivsku gradu stvaralaca od znacaja za jedinice lokalne samouprave.
2.1. Arhivski odsjek— Podgorica, za glavni grad Podgorica,opétine Zeta i Tuzi sa sjedistem
u Podgorici
2.2. Arhivski odsjek - Danilovgrad, za opétinu Danilovgrad, sa sjedidtem y Danilovgradu.
2.3. Arhivski odsjek - Niki¢, za opstine Niksi¢, Piuzine i Savnik, sa sjedidtem u Niksicu
2.4, Arhivski odsjek - Bijelo Polje, za opstinu Bijelo Polje, sa sjedistem u Bijelom Polju
2.5. Arhivski odsjek - Berane, za opdtine Berane, Rozaje i Petnjicu sa sjedi§tem u Beranama
2.6. Arhivski odsjek - Andrijevica, za opétine Andrijevica, Piav i Gusinje, sa sjedistem u Andrijevici
2.7. Arhivski odsjek - Plievlja, za opstine Plievlja i Zabljak, sa sjedistem u Plievljima
2.8. Arhivski odsjek - Kolagin, za op&tine Kola&in i Mojkovac, sa sjedidtem u Kolasinu
2.9. Arhivski odsjek - Ulcinj, za opétinu Ulcinj, sa sjedidtem u Ulcinju
2.10. Arhivski odsjek- Bar, za op&tinu 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 sjedigtem 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 nau&no-informativhu dielatnost, medunarodnu saradnju i zastitu arhivske
grade van arhiva

3.1. Arhivski odsjek za nauéno-informativnu djelatnost i medunarodnu saradnju
3.2. Arhivski odsjek za zagtity registraturske i arhivske grade van Arhiva.

4. Odjeljenje za preventivne i konzervatorske mjere arhivske grade



$. Sluzba za opste poslove

6. SluZba za finansijske poslove

Clan 4

1. U Sekioru za arhivsku gradu stvaralaca od znataja za Dr2avu obavljaju se poslovi koji se
cdnose na: pradenje stanja registraturske i arhivske grade kod stvaralaca/drzalaca i predlaganje mjera
zadtite stvaralaca dr2avnih organa t organizacija u pogledu evidentiranja, arhiviranja, sredivanja i
odabiranja arhivske grade iz registraturskog materijala; provjeru izludenog bezvrijednog registraturskog
materijala i odobravanje njegovog unistavanija; izdavanje stru&nih uputstava za popisivanje i opisivanje

evidencija, organizovanje rada na pripremi arhivske grade za preuzimanje, kao i druge poslove u skladu sa
propisima; preuzimanje, smjestaj i zastitu arhivske grade; vodenje evidencija o cjelokupnoj arhivskoj gradi;
izradu informacija, analiza i elaborata; sredivanje i obradu arhivske grade preuzete u Arhiv, donodenje
preporuka o prioritetu arhivskih fondova i zbirki za sredivanje i obradu i o prioritetu struénih operacija;
izradu nauéno-obavjestajnih sredstava o sredenim fondovima i zbirkama; ekspertizu arhivske grade: izradu
informacija, analiza i elaborata o stanju i problemima vezanim za posiove Sektora: davanja arhivske grade
na koriSéenje i pripreme za publikovanje; uces¢e u pripremi programa razvoja arhivske djelatnosti:
ugestvovanje u poslovima struénog obrazovanja i usavrSavanja kadrova i drugi poslovi u skiadu sa
propisima.

1.1. U Arhivskom odsjeku Centralni depo - Cetinje vrée se struéno tehnicki poslovi koji se
adnose na: preuzimanje, smjedtaj i zasdtitu arhivske grade; vodenje odgovarajucih evidencija o gradi
primlienoj i smjestenoj u Arhiv: vodenje evidencija za arhivsku gradu: izdavanje i vracanje arhivske grade
radi obrade, kori§éenja i tehnidke zastite; opremanje arhivskin kutija i ispisivanje spoljnih oznaka:
utvrdivanje pripadnosti arhivske grade odgovarajuéim arhivskim fondovima: postupanje po zahtjevima
stranaka o dokumentaciji koju sadri arhivska grada; redovno pracenje stanja i redosleda fondovskih
cielina arhivske grade; zrada plana priotiteta nabavke arhivskih kutija prema stanju, formatu i stepenu
ugroZenosti arhivske grade; ugedés u planiranju prioritetnih fondova za primjeny svih vrsta zadtite arhivske
grade; podtovanje tektonike arhivskih fondova u odgovarajuée depoe uz izradu topografskog pokazivaéa;
iZrada opisa polica i arhivskih kutija; redovno provijetravanje; redovno pradenje uslova kondicioniranja
arhivske grade u depoima i preduzimanje mjera za redovno otprasivanje arhivske grade i depoa uz
preporuku Odjeljenja za preventivne i konzervatorske mjere arhivske grade, kao i drugi poslovi u skladu sa
propisima.

1.2, Arhivskom odsjeku za sredivanje i obradu arhivske grade do 1945.g9.-Cetinje vrie se
strucni poslovi koji se odnose na: sredivanje i obradu arhivske grade nastale u radu pravnih i fizi¢kih lica od
znataja za Drzavu do 1945.9.; izrada nau&no-informativnih sredstava o sredenim fondovima i zbirkama:
izrada normiranih arhivskih zapisa: o arhivskoj gradi, stvaraocima i funkcijama; izrada odgovarajuéih
indeksa, registara- predmetno-tematskih: azbutnih, imenskih, geografskih u cilju unapredenja korisnikih
funkcija arhiva; ekspertize arhivske grade; izrada i usvajanje metodskih uputstava o sredivanju i obradi
arhivske grade; sredivanje | obrada arhivske grade u skladu sa vaZedim metodolodkim uputstvima i
standardima; uée$ce u sprovodenju mjera zastite u saradnji sa drugim odsjecima iz Sektora i predlaganje
odredenih prioritetnih mjera zastite za pojedine fondove, zbirke i serije; izrada pianova za sredivanje,
obradu i zadtitu prioritetnih fondova | zbirki, Euvanja podataka o arhivskoj gradi u propisanoj
konvencionalnoj i elektronskoj formi, kao i drugi poslovi u skladu sa propisima.

1.3. Arhivskom odsjeku za sredivanje i obradu arhivske grade od 1945.g.-Cetinje vrie se strudni
poslovi koji se odnose na: sredivanje i obradu arhivske grade nastaie u radu pravnih i fizickih lica od
znaCaja za Dr2avu od 1945.4.: izrada nautno-informativnih sredstava o sredenim fondovima i zbirkama;
izrada normiranih arhivskih zapisa: o arhivskoj gradi, stvaraocima | funkcijama; izrada odgovarajudih
indeksa, registara- predmetno-tematskih: azbugnin, imenskih, geografskih u cifju unapredenja korisnitkin
funkcija arhiva; ekspertize arhivske grade; izrada i usvajanje metodskih uputstava o sredivanju i obradi
arhivske grade; sredivanje i obrada arhivske grade u skladu sa vaZedim metodologkim uputstvima_ [
standardima; ufedée u sprovodenju mjera zastite u saradnji sa drugim odsjecima iz Sektora i predlaganje
odredenih prioritetnih mjera zastite za pojedine fondove, zbirke i serije; izrada planova za sredivanje,
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obradu i za$titu prioritetnih fondova i zbirki; &uvanja podataka o arhivskoj gradi u propisano;
konvencionalnoj 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$éenje i obradu arhivske grade iz drustveno-politickog, privrednog i kulturnog Zivota iz
proslosti sa podru&ja Boke Kotorske do 1918 godine; izrada naugno-informativnih sredstava ¢ sredenim
fondovima i zbirkama; izrada normiranih arhivskih zapisa: o arhivskoj gradi, stvaraocima i funkcijama;
izrada odgovarajucih indeksa, registara-predmetno-tematskih, azbucnih, imenskih, geografskih u cilju
unapredenja korisniékih funkcija arhiva; ekspertize arhivske grade i izrada i usvajanje metodskih uputstava
@ sredivanju i obradi arhivske grade u skiadu sa vazeCim metodoloskim uputstvima i standardima; udesée

mjera zastite za pojedine fondove/zbirke/serije; izrada planova za sredivanje, obradu | za&titu prioritetnih
fondova i zbirki; ¢uvanje podataka o arhivskoj gradi u konvencionalnoj i elektronskoj formi; redovno
praéenje uslova kondicioniranja arhivske grade u depoima | preduzimanje mjera uz preporuky Odieljenja 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 tehniéki poslovi koji
se odnose na: sredivanje, obradu | kori§€enje arhivske grade o radnitkom pokretu, NO ratu Cme Gore kao
i posleratne grade drustveno-politiékih organizacija, izrada naué&no-informativnih sredstava o sredenim
fondovima i zbirkama; izrada nomiranih arhivskih zapisa: o arhivskoj gradi, stvaraocima | funkecijama;
izrada odgovarajucih indeksa,registara-predmetno-tematskih, azbuénih, imenskih, geografskin u cilju
unapredenia korisniékih funkcija arhiva: ekspertize arhivske grade i izrada i usvajanje metodskih uputstava
0 sredivanju i obradi arhivske grade u skladu sa vaZzedim metodoloskim uputstvima i standardima; uéesée
u sprovodenju mjera zastite u saradnji sa drugim odsjecima iz Sektora | predlaganje odredenih prioritetnih
mjera zadtite za pojedine fondovefzbirke!seﬁje; izrada planova za sredivanje, obradu i zastitu prioritetnih
fondova i zbirki; Cuvanje podataka o arhivskoj gradi u konvencionalnoj i elektronskoj formi: redovno
pracenje uslova kondicioniranja arhivske grade u depoima i preduzimanje mjera uz preporuku Odjeljenja za
preventivne i konzervatorske mjere arhivske grade; ostali poslovi depoa, kao i drugi poslovi u skladu sa
propisirma.

Clan 5

2. U Sektoru za arhivsku gradu stvaralaca od znadaja za jedinice lokalne samouprave vrie se
strucni, tehnicki i izvidni poslovi koji se odnose na: izradu evidencija, pradenje opéteg stanja registraturske
i arhivske grade, predlaganje mjera zastite i preuzimanje arhivske grade stvaralaca cdnosno dr2alaca od
zna¢aja za jedinicu lokalne Samouprave, sredivanje, obradu i kori$€enje arhivske grade; smjestaj,
preventivhu i fizitku zastitu arhivske grade u Arhivu; izradu informacija analiza i elaborata o stanju i
problemima vezanim za poslove Sektora u kojima se predlaze preduzimanje odgovarajuéih mjera; izradu
nauéno-obavjestajnih sredstava o sredenim fondovima i zbirkama; ekspertizu arhivske grade; ueste u
pripremi programa razvoja arhivske dielatnosti; ute3ée u organizovanju struénog obrazovanja |
usavrsavanja kadrova, kao i drugi poslovi u skladu sa propisima.

U arhivskim odsjecima organizovanim u okviru ovog Sektora vrie se izvrsni i strucni poslovi
koji se odnose na: evidenciju pradenje opéteg stanja registraturske i arhivske grade, prediaganje mjera
zadtite, i preuzimanje arhivske grade od znadaja za jedinicu lokalne samouprave za koju su oshovani;
sredivanje, obradu i kori$éenje arhivske grade; izrada nauéno-informativnin sredstava o sredenim
fondovima i zbirkama; izrada normiranih arhivskih zapisa: o arhivskoj gradi, stvaraocima i funicijama;
izrada odgovarajuéih indeksa, registara-predmetno-tematskin, azbucnih, imenskih, geografskih u cilju
unapredenja korisni¢kih funkcija arhiva: ekspertize arhivske grade i izrada i usvajanje metodskih uputstava
0 sredivanju i obradi arhivske grade u skladu sa vazedim metodoloskim uputstvima i standardima; uéesée
U sprovodenju mjera zastite u saradnji sa drugim odsjecima iz Sektora i predlaganje odredenih prioritetnih
mjera zastite za pojedine fondove/zbirke/serije: izrada planova za sredivanje, obradu i zastitu prioritetnih
fondova i zbirki; Suvanje podataka o arhivskoj gradi u konvencionalnoj i elektronskoj formi; redovno
pra¢enje uslova kondicioniranja arhivske grade u depoima i preduzimanije mjera uz preporuku Odjelienja za
tehnicku zadtitu arhivske grade; ostali poslovi depoa, kao i drugi poslovi u skladu sa propisima,
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3. Sektor za nau&no-informativnu djelatnost, medunarodnu saradnju i zadtitu arhivske grade
van arhiva
U Sektoru za naugno-informativnu djelatnost, medunarodny saradnju i zadtitu arhivske grade van arhiva

odsjecima DrZavnog arhiva, unapredenje naéina vodenja ukupnog evidencijskog | nau¢no-informativnog
aparata u konvencionalnoj ifili elektronskoj formi; praéenje i ucestvovanje u izradi planova i programa rada,
propisa i normi vezanih za arhivsku djelatnost | predlaganje odgovaraju¢ih aktivnosti za njihovo
uskiadivanje: publikovanje arhivske grade; vodenje centralnog kataloga arhivskih fondova i zbirki Drzavnog
arhiva; pripremanje iziozbi, predavanja i drugih oblika kuiturno-prosvjetne saradnje; praéenje |
primjenjivanje standarda MAS-a; prou¢avanje teorije i prakse i predlaganje mjera za unapredenie arhivske
djelatnosti: obezbjedivanje informacija i izradu informacionih sredstava o arhivskoj gradi koja se nalazi u
fondovima ovog organa: organizovanje strudnog osposobljavanja i usavrSavanja arhivskog osoblja u
arhivu, kao i obuku zaposlenih kod dr3alaca arhivske grade zaduZenih za arhivsko poslovanje; poslovi
medunarodne saradnje; pratenje stanja registraturske i arhivske grade kod stvaralaca/drialaca i
predlaganje mjera zastite stvaralaca dr¥avnin organa i organizacija u pogiedu evidentiranja, arhiviranja,
sredivanja i odabiranja arhivske grade iz registraturskog materijala; provjeru izluéenog bezvrijednog
registraturskog materijala i odobravanje njegovog unistavanja; izdavanje struénih uputstava za popisivanje |
opisivanje pohranjene arhivske | registraturske grade tokom njenog arhiviranja do predaje arhivu:
prikupijanje informacija o stanju registraturske i arhivske grade kod stvaralaca/dréalaca radi vodenja
propisanih evidencija, organizovanje rada na pripremi arhivske grade za preuzimanje, kao i druge poslove
u skiadu sa propisima.

3.1. U Arhivskom odsjeku za nau&no-informativnu djelatnost i medunarodnu saradnju vrée se struéni
i nauéni poslovi koji se odnose na: prikupljanje evidencija koje se vode u arhivskim odsjecima drzavnog
arhiva, staranje o njihovom uskladivanju, unapredenju naéina vodenija | ukupnog evidencijskog i nauéno-
informativnog sistema u konvencionalnoj iili elektronskoj formi; pracenje i uestvovanje u izradi, planova i
programa rada, propisa i normi vezanih za arhivsku djelatnost i predlaganje odgovarajuéih aktivnosti za
uskladivanje istih; evidentiranje opsteobavijestajnih sredstava o gradi Arhiva i gradi strane provenijencije;
pripremanje i publikovanje nauéno - informativnih sredstava; istraZivanje arhivske grade u arhivima u zemlji
I inostranstvu radi dopune fondova: publikovanje arhivske grade; vodenje centrainog kataloga arhivskih
fandova i zbirki Driavnog arhiva: pripremanje izloZbi i drugih oblika kulturno - prosvjetne saradnje;
izdavanje na korié¢enje i vodenje evidencije i dokumentacije o koridéenju arhivske grade i bibliote¢kog
materijala; prikuplianje informativnin sredstava o gradi iz arhiva u zemlji i inostranstvu; pracenje |
primjenjivanje medunarodnih dostignuéa iz oblasti informatike; praéenje i primjenjivanje standarda MAS-a i
preporuka Evropske komisije za zastitu i ¢uvanje podataka; odrzavanje | aZuriranje Internet prezentacije
Arhiva; proutavanje teorije i prakse i predlaganje mjera za unapredivanje arhivske djelatnosti; u¢e$ée u
pripremi programa razvoja arhivske djelatnosti: obezbjedivanje informacija i izradu informacionih sredstava
0 arhivskoj gradi koja se nalazi u fondovima ovog organa; oiganizovanje struénog osposobliavanja i
usavrsavanja arhivskog osoblja u arhivu, kao i obuku 2aposlenih kod drzalaca arhivske grade zaduzenih za
arhivsko poslovanje; posiovi medunarodne saradnje i druge poslove u skladu sa propisima.

3.2. u Arhivskom odsjeku za zastitu registraturske i arhivske grade van arhiva vrie se poslovi koji
se odnose na: pratenje opsteg stanja registraturske i arhivske grade i prediaganje mjera zastite kod
stvaralaca/drzalaca drzavnih organa i organizacija kao i ostali poslovi u pogledu evidentiranja, arhiviranja,
sredivanja i odabiranja arhivske grade iz registraturskog materijala i izvr8avanja njihovih obaveza po
osnovu Uredbe o kancelarijskom poslovanju u dijelu koji je od interesa za zaétitu arhivske grade; provieru
postupka izlugivanja bezvrijednog registraturskog materijala i odobravanje njegovog unidtavanja; pruzanje
struCne pomoéi u skadu sa vazedim propisima; pracenje postupka odabiranja i pripreme arhivske grade za
predaju Arhivu; vodenje propisanih evidencija o stvaraocima/drZaocima arhivske grade i registraturskoj i
arhivskoj gradi koja je pohranjena kod njih kao i drugi poslovi u skladu sa propisima’

Clan 7
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U Qdjeljenju za preventivne i konzervatorske mjere arhivske grade vrée se poslovi koji se odnose
na: konzervaciju i restauraciju o&teéenih dokumenata; kontrolisanje, Cuvanje i odrZavanje arhivske grade |
davanje struénih uputstava za sprovodenje preventivnih mjera zasdtite arhivske grade od oboljenja i
oftedenja; predlaganje i realizacija prioritetne liste fondova za konzervaciju, snimanje i mikrofimovanje
arhivske grade radi sigurnosti | zastite ugroZene grade, te radi koridéenja | dopune arhivskih fondova i
zbirki; obradu mikrofilma nakon snimanja; izradu mikroteke, izradu godidnjih i periodiénih planova za
tehnicku kontrolu i dubliranje mikrofilmova u mikroteci; predlaganje i izradu prioritetne liste fondova i zbirki
za zastitno mikrofilmovanje; pracenje tehnoloskih dostignuéa mikrofilm-tehnologije; umnozavanje arhivske
grade i operativnog materijala; vodenje evidencije o reprografisanom materijalu; planiranje | pripremanje
poslova za rad laboratorije; knjigovezatku obrady fondovskih i biblioteckih knjiga; izradu fascikii, kutija i
omota; uCedce u pripremi programa razvoja arhivske djelatnosti; redovno prikupljanje podataka o uslovima
kondicioniranja, smjestaja i stanja arhivske grade u arhivskim odsjecima Drzavnog arhiva; izraduje interna
uputstva za sprovodenje mjera cjelovite zastite arhivske grade; udestvuje u organizovanju strugénog
usavrSavanja kadrova, kao i druge poslove u skladu sa propisima.

Clan 8

U SluZbi za opste poslove vrie se poslovi koji se odnose na: administrativne i tehnitke posiove; pracenje
i primjenu propisa iz oblasti radnih odnosa i razvoj ljudskih resursa; priprema opétih i pojedinaénih pravnih
akata za ostvarivanje prava iz radnih odnosa sluzbenika/ca i namjedtenika/ca, izradu i Kontrolu primjene
rasporednih rieSenja sluzbenika/ca i namjestenika/ca; planiranje stalnog stru¢nog usavr§avanja
sluzbenika/ca i namjestenika/ca Arhiva: pripremu akta o organizaciji i sistematizaciji Arhiva; vodenje i
azuriranje kadrovskog informacionag sistema (KIS); prijem evidentiranje i ¢uvanje arhiviranih predmeta,
vodenje osnovnih i pomoénih avidencija; $tampanije | umnoZavanje materijala za potrebe sluzhe: poslove
vozaclalice i kurira/ke.

Clan 9

U SluZbi za finansijske poslove vrie se poslovi koji se odnose na: obradu zahtjeva za budzetsku
potrosnju i isplatu; ovjeravanje zahtjeva za platanje, pra¢enje mjeseé&nih varanta i njihov utrogak, vodenje
knjiga ulaznih faktura; evidencija osnovnih sredstava; priprema i obrada knjigovodstvene dokumentacije;
vodenje poslovnih knjiga (dnevne i glavne knjige); usagladavanje knjigovodstvenog sa stvarnim stanjem;
obrada i dostava statisti€kih podataka: podizanje avansa i vodenje blagajne; trebovanje kancelarijskog i
potro$nog materijala; priprema izvjestaja za obratun zarada, naknada i drugih primanja zaposlenih: izrada
periodi€nih obraguna i zavrénog raéuna; izrada drugih finansijskih izvjestaja i njihovo dostavijanje trezoru i
poreskoj upravi; planiranje i priprema budZeta: organizovanje popisa; planiranje i pratenje investicionih
posiova; pradenje i kontrola finansijske realizacije ugovora zakijutenih u postupku javnih nabavki:
blagovremenc i namjensko koriééenje sredstava za namjene predvidene budZetom i finansijskim planom:
uCestvovanje u izradi izvjestaja o trokovima projekata kao i uspostavljanje i odrzavanje analitickog sistema
evidencija u skladu sa radunovodstvenim standardima; pripremu plana javnih nabavki i njegovo
dostavijanje nadle2nim organima; pripremu izvjestaja o javnim nabavkama, sprovodenje postupka javnih
nabavki i vodenje evidencija o javnim nabavkama, kao | drugi odgovaraju¢i poslovi iz djelokruga Sluzbe.



SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clan 10

Za izvr§avanje poslova iz djelokruga Arhiva utvrduju se sluzbenicka i namjesteni¢ka radna mjesta
za 160 izvrioca:

Direr o

“  #| - najmanje VIi1 nivo
kvalifikacije obrazovanja i
najmanje osam godina
< % | radnog iskustva od &ega
dvije godine na poslovima
. r;ilikovoden}a, Pre‘dstavlja, rukovodi i organizuje rad u Drzavnom
4 - hajmanje VI nivo arhivu.
R kvalifikacije obrazovanja,
fakultet iz oblasti drudtvenih
ili humanisti¢kih nauka i
® % 4 najmanje osam godina
radnog iskustva od &ega tri
) godine na posiovima
PR rukovodenja,
- -polozen struéni ispit za rad
'| U drZavnim organima

£

e

1. Sektor za arhivsku gradu stvaralaca od znadaja za Driavu

E

« | Pomoénikfca direktora/ce
_ _ | - najmanja VII1 nivo
: | kvalifikacije obrazovanja i
i najmanje sedam godina Rukovodi, koordinira i organizuje rad Sektora za
# radnog iskustva, od éega arhivsku gradu od znadaja za Drzavy; obezbjeduje
. .| dvife godine na poslovima ostvarivanje odnosa i saradnje sa drugim drzavnim
i N rukovodenja, ili organima, organima [okalne samouprave,organima
% - -najmanje Vi nivo lokalne uprave, privrede nevladinim organizacijama i
kvalifikacije obrazovanja, gradanima; rasporeduje poslove na neposredne
2. | fakultet iz obiasti drugtvenin | 1 izvriioce, vr8i kontrolu obavijenih poslova, uéestvuje u
L il humanisti€kih nauka i pripremi programa razvoja arhivske djelatnostii i
najmanje sedam godina odlucuje o najsloZenijim poslovima iz djelokruga rada
* | radnog iskustva od ega tri Sektora. Za svoj rad i rad Sektora kojim rukovodi
- | godine na posiovima odgovara direktoru Arhiva.
rukovodenja
- poloZen struéni ispit za rad
* 7, | udrzavnim organima,
"~ 77| -poloZen stru&ni ispit za
obavljanje arhivske
djelatnosti




|
|

1.1. Arhivskl odsjek centralni depo - Cetinje o \ AT
¥ | Nagelnik/ca ) | | Rukovodi i koordinira radom Odsjeka, komunicira sa
P drugim organizacionim jedinicama, organima i

- Najmanje Vi nivo
kvalifikacije obrazovanja,
fakultet iz oblasti drugtvenih
Hi humanisti¢kih nauka,

- najmanje pet godina
radnog iskustva,

- poloZen struéni ispit za rad

-| U drzavnim organima,
| - poloZen struéni ispit za

obavljanje arhivske
djelatnosti

gradanima samostalno radi i odluduje o pitanjima iz
nadieznosti Odsjeka; vrSi ngjsloZenije poslove, iz
djelokruga Odsjeka koj se odnose na: preuzimanje,
smjestaj i zadtitu arhivske grade: vodenje
odgovarajudih evidencija o gradi primljenoj i
smjestenoj u Arhiv; vodenje evidencija za arhivsku
gradu; izdavanja i vraéanje arhivske grade radi
obrade, kori§éenja i tehnicke zastite, opremanja
arhivskih kutija i ispisivanje spoljnih oznaka:
utvrdivanja pripadnosti arhivske grade odgovarajuéim
arhivskim fondovima; postupanja po Zzahtjevima
stranaka o dokumentaciji koju sadr2i arhivska grada;
redovno pracenje stanja i redosleda fondovskih
cjelina arhivske grade;izradu plana priotiteta nabavke
arhivskih kutija prema stanju, formatu i stepenu
ugroZenosti arhivske grade; ufedde u planiranju
pricritetnih fondova 2a primjenu svih vrsta zastite
arhivske grade; po§tovanje tektonike arhivskin
fondova u odgovarajuée depoe uz izradu topografskog
pokazivada; izradu opisa polica i arhivskih kutija;
redovno provjetravanje: redovno praéenje uslova
kondicioniranja arhivske grade u depoima i
preduzimanje mjera za redovno otprasivanje arhivske
grade , druge poslove predvidene planovima kao i
poslove po nalogu pretpostavijenog/e..

Samostalni/a savjetnik/ca
]

-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

Vréi poslove koji se odnose na: preuzimanje, smjeétaﬂ
| zastitu arhiveke grade; vodenje odgovarajuéih
evidencija o arhivskoj gradi primijenoj | smjestenoj u
Arhiv; vodenje evidencija za arhivsku gradu;
utvrdivanja pripadnosti arhivske grade odgovarajuéim
arhivskim fondovima; redovno praéenje stanja i
redosleda fondovskih cjelina arhivske grade; ugedée
u planiranju prioritetnih fondova za primjenu svih vrsta
Zastite arhivske grade; posStovanje tektonike arhivskih
fondova u odgovarajude depoe uz izradu topografskog
pokazivaéa; izradu opisa polica i arhivskih kutija;
redovno pracenje uslova kondicioniranja arhivske
grade u depoima i preduzimanje mjera za redovno

djelatnosti otprasivanje arhivske grade, druge poslove
predvidene planovima kao i poslove po nalogu
pretpostavijenog/e.

Savjetnik/ca | Vadi knjigu primljene arhivske grade; prima i smjesta

-najmanje VI nivo

.| kvalifikacife obrazovanja iz

oblasti drusdtvenih ili
humanisti¢kih nauka,
- najmanje tri godine radnog

| iskustva,

| - poloZen struéni ispit za rad

gradu u depo; vodi i druge evidencije o arhivskoj gradi
smjestenaj u depo; radi na razgraniéenju i popisivanju
arhivske grade smjestene u depo; odgovoran je za
primjenu propisa, struénih uputstava i standarda za
rad u depou; duZan je da blagovremeno prijavi uo&ene
nedostatke ili pojave koje ugrozavaju bezbjednost
grade; vrsi ispisivanje spolinih oznaka na kutijama,
fasciklama i knjigama; vri reviziju podataka i
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udrzavnim organima,

- poloZen struéni ispit za
obavljanje arhivske
djelatnosti

kompletnosti arhivske grade kod fondova i zbirki koje |
se Gesto koriste; izdvaja i popisuje bezvrijedni |
registraturski materijal koji se nalazi y depou i -
sprovadi postupak za njegovo unistenje; izdaje
arhivsku gradu na korigéenje, sredivanje, obragu,
lije€enje i mikrofilmovanje i vrada J& u depo; obraduje
zahtjeve stranaka radi davanja odredenih isprava o
¢injenicama sadrzanim u arhivskoj gradi; izvréava i
druge poslove po nalogu pretpostavijenog/e.

Samostalni/a referent/kinja

- IV 1 nivo kvalifikacije
obrazovanja,

- 8. - najmanje tri godine radnog Prima i smjedta gradu u depo; vrsi utvrdivanje poretka
7. iskustva, i kompletnosti arhivske grade: vrsi manipuiativhe
; | - poioZen struéni ispit za rad posfove U vezi sa izdavanjem grade za kori§éenje,
u dréavnim organima, sredivanje, obradu, lijedenje i mikrofilmovanje;
- poloZen struéni ispit za reversom zaduZuje svaku izdatu jedinicu: izvr3ava i
obavijanje arhivske druge posiove po nalogu pretpostavijenog/e.
djelatnosti
Referent/kinja
“ 7 | -1l V1 nivo kvalifikagije
.| obrazovanja, Prima, otvara, evidentira i distribuira postu; vodi
- najmanje jedna godina evidencije u skladu sa propisima koji s& odnose nz
radnog iskustva na kancelarijsko adnosno arhivsko poslovanje; satinjava ‘
poslovima sa IV 1 ili lil mjesecne i godidnje izvjetaje o korisnicima arhiveke
g nivoom kvalifikacije grade kao i mjesetne i godisnje izvietaje o broju ‘
e obrazovanja, kseroksiranih arhivskih dokumenata; vréi druge
= % | - poloZen struéni ispit za rad tehnicke i manipulativne poslove po halogu
o u drZavnim organima, pretpostavijenog/e.
" " | -polozen struéniispit za
« =% 4 obavljanje arhivske
djelatnosti ,
1.2.Arhivski odsjek za sredivanje i obradu arhivske grade do 1945.g. - Getinje
Naéelnik/ca
Rukovodi i koordinira radom Odsjeka, komunicira sa
- najmanje VI nivo drugim organizacionim jedinicama, organima i
kvalifikacije obrazovanja, gradanima,samostalno radi i odluéuje o pitanjima iz
* | fakuitet iz oblasti drugtvenih nadleznosti Odsjeka; vrsi najsloZenije poslove iz
| i humanistidkih nauka, djelokruga Odsjeka koji se odnose na: sredivanje |
- Najmanje pet godina obradu arhivske grade nastale u radu pravnih i fiziékih
‘ radnog iskustva, lica od znacaja za Dr2avu;izradu naudno-informativnih
# -poloZen strudni ispit za rad sredstava o sredenim fondovima i zbirkama: izrada
u drzavnim organima, normiranih  arhivskin zapisa: o arhivskoj gradi,
- poloZen struéni ispit za stvaraocima | funkcijama; izrada odgovarajucih

W

obavljanje arhivske
djelatnosti

indeksa, registara- predmetno-tematskih: azbuénih,
imenskih, geografskih u cilju unapredenja korisnidkih
funkcija arhiva; ekspertize arhivske grade; izrada i
usvajanje metodskih uputstava o sredivanju i obradi
arhivske grade; sredivanje i obrada arhivske grade u
skladu sa vaZeém  metodologkim uputstvima i
standardima; uée$ée u sprovodenju mijera zadtite u
saradnji sa drugim odsjecima iz Sektora i predlaganje
odredenih prioritetnin  mjera  zadtite za pojedine
fondove, zbirke i serije; izradu planova za sredivanje,
obradu i zadtitu prioritetnih fondova i zbirki: guvanje
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podataka o  arhivskoj gradi  u  propisano
konvencionaingj i elektronskoj formi, kao i druge
poslove po nalogu pretpostavijenog/e.

Samostalnila savjetnik/ca |

- najmanje VI nivo
kvalifikacije obrazovanja,
fakultet iz oblasti drustvenih

Sreduje i obraduje vise zahtjevnu arhivsku gradu
nastalu u radu dr2avnih organa, organizacija, pravnih i
fizickih lica sa teritorije Cme Gore u svim periodima

«| iskustva,

- poloZen struéni ispit za rad
u drzavnim organima,

- poloZen struéni ispit za
obavijanje arhivske
djelatnosti

X :3 ili humanisti¢kin nauka, istorije; prougava istorijski period u kome je nastala
12: - Najmanje pet godina arhivska grada; izraduje nauéno obavjedtajna
43, radnog iskustva, sredstva; izraduje normirane arhivisticke zapise;
. - poloZen struéni ispit za rad planira i izraduje uputstvo za sredivanje; vréi
u drZavnim organima, ekspertizu grade i evidentira znacajna dokumenta za
- poloZen struéni ispit za kulturno - prosvjetnu djelatnost i za ifelenje; izvriava i
.| obavljanje arhivske druge poslove po nalogu pretpostavijenog/e.
djelatnosti
Samostalni/a savjetniki/ca
]
"1 -najmanje VI nivo
kvalifikacije obrazovanja, Sreduje i obraduje arhivsku gradu nastalu radom
fakultet iz obiasti drustvenih stvaralaca od znaéaja za Crnu Goru: proudava period
ili humanistidkih nauka, u kome je nastala arhivska grada; udestvuje u izradi
 14. . oo . normiranih arhivistitkih zapisa: ucestvuje u izradi
i srlligtnv?]e tri godine radnog nauéno-obavjestajnih sredstava: vrsi ekspertizu grade:;
! evidentira znagajna dokumenta za kulturno-prosvijetnu
“| - poloZen struéni ispit za rad djelatnost i za lijecenje; izvréava i druge poslove po
u drZzavnim organima, nalogu pretpostavijenog/e.
- poloZen struéni ispit za
< | obavijanje arhivske
. delatnosti
.| Samostalni/a savjetnikica
il : ie VI i Radi na poslovima sredivanja i obrade zahtjevnih i
';nal!;lr;(anjg bnwo , manje zahtjevnih fondova/zbirki nastalih radom
kaa Iltl f';"ebT r;zgva;;ia, i stvaralaca od znagaja za Crnu Goru; proudava period
) '?hu etz ct)‘c‘.:'?] r“k eni U kome je nastala arhivska grada; ucestvuje u izradi
.y i humanistickin nauka, normiranih arhivistickih zapisa; uéestvuje u izradi
18. - Ngjimanje dvije godine naugno-ohavjesdtajnih sredstava: evidentira Znadajna
16. < radnog iskustva, dokumenta za kuiturno-prosvjetnu djelatnost i za
= ce ljeCenje; izvr8ava i druge poslove po nalogu
- poloZen stryéni ispit za rad .
u dr2avnim organima, pretpostavijenog/e.
. | = poloZen struéni ispit za
| obavljanje arhivske
djelatnosti
Samostalni/a referent/kinja
;L\:al;:\;%jl;vahﬁkacue Vrsi kiasifikaciju i sistematizaciju arhivske grade na
R e L : osnovu kisifikacionog plana; sreduje predmete i
17. najmanje tri godine radnog izraduje opis sadr2aja jedinica; razvrstava predmete,

dosijee, podgrupe, grupe i serije arhivske grade
Fonda, izraduje opise sadr2aja jedinica, radii druge
poslove po nalogu pretpostavijenag/e.




%
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1.3.Arhivaki odsiek za sredivane § obradu arhivake grade od 1845.p, —Cetinjo

18.

Nadelnik/ca

- najmanje VI nivo
kvalifikacije obrazovanja,
fakuitet iz obtasti drustvenih
ili humanistiékih nauka,

- najmanje pet godina

‘| radnog iskustva,

-poloZen struéni ispit za rad
u drzavnim organima,

- poloZen struéniispit za
obavljanje arhivske
djelatnosti

Rukovodi i koordinira radom Qdsjeka, komunicira sa
drugim organizacionim jedinicama, organima |
gradanima,samostaine radi i odluéuje o pitanjima iz
nadleZnosti Odsjeka; vrdi najsiozenije poslove iz
djelokruga Odsjeka koji se odnose na: sredivanje |
obradu arhivske grade nastale u radu pravnih i fizi€kih
lica od zna¢aja za Dr2avu;izradu nau&no-informativaih
sredstava o sredenim fondovima i zbirkama; izrada
normiranth  arhivskih zapisa: o arhivskoj gradi,
stvaraocima i funkcijama: izrada odgovarajudéih
indeksa, registara- predmetno-tematskih: azbuénih,
imenskih, geografskih u cilju unapredenja korisni€kih
funkcija arhiva; ekspertize arhivske grade; izrada i
usvajanje metodskih uputstava o sredivanju i obradi
arhivske grade; sredivanje i obrada arhivske grade u
skladu sa vaZeéim  metodolodkim uputstvima i
standardima; ule$ce u sprovodenju mjera zastite u
saradnji sa drugim odsjecima iz Sektora i prediaganje
odredenih prioritetnih  mjera zadtite za pojedine
fondove, zbirke i serije; izradu planova za sredivanje,
obradu i zastitu prioritetnih fondova i zbirki: Cuvanje
podataka o arhivskoj gradi u propisanoj
konvencionainoj i elektronskoj formi, kao i druge
poslove po nalogu pretpostavijenog/e.

Samostaini/a savjetnik/ca |

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

- najmanje pet godina

4 radnog iskustva,

- poloZen struéni ispit za rad
u drZavnim organima,

- poloZzen struéni ispit za
obavljanje arhivske
djelatnosti

Sreduje i obraduje vise zahtjevnu arhivsku gradu
nastalu u radu drZavnih organa, organizacija, pravnih i
fizickih lica sa teritorije Crne Gore u svim periodima
istorije; proudava istorijski period u kome je nastala
arhivska grada; izraduje nau¢no obavjedtajna
sredstva; izraduje nomirane arhivistitke zapise;
planira i izraduje uputstvo za sredivanje; vrs
ekspertizu grade i evidentira znadajna dokumenta za
kulturno - prasvjetnu djelatnost i za lijedenje; izvrSava i
druge poslove po nalogu pretpostavijenog/e.
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Samostalni/a savjetnik/ca
i

-najmanje VI nivo
kvalifikacije obrazovanja,
fakultet iz oblasti drustvenin

| ili humanistidkin hauka,

- Najmanje tri godine radnog
iskustva,

- poloZen struéni ispit za rad
u drzavnim organima,

- poloZen struéni ispit za
obavljanje arhivske
djelatnosti

Sreduje i obraduje arhivskuy gradu nastalu radom
nastalih radom stvaralaca od znadaja za Crnu Goru:
prou¢ava period u kome je nastala arhivska grada;
uCestvuje u izradi normiranih arhivistiékih zapisa;
uéestvuje u izradi nauéno-obavjestajnih sredstava:
vréi ekspertizu grade: evidentira znadajna dokumenta
za kulturno-prosvietnu djelatnost i za lijeenje;
izvrava i druge poslove po nalogu pretpostavijenog/e.

Samostalni/a savjetnik/ca
i

-najmanje VI nivo
kvalifikacife obrazovanja,
fakultet iz oblasti drustvenih
ili humanisti¢kin nauka,

- hajmanje dvije godine
fadnog iskustva,

- poloZen struéni ispit za rad
u drzavnim organima,

- poloZzen struéni ispit za
obavljanje arhivske
djelatnosti

Radi na poslovima sredivanja i obrade zahtjevnih i
manje zahtjevnih fondova/zbirki nastalih radom
stvaralaca od znadaja za Crnu Goru: proutava period
U kome je nastala arhivska grada: udestvuje u izradi
noermiranih arhivistickih zapisa; ucestvuje U izradi
naucéno-obavjestajnih sredstava; evidentira znadajna
dokumenta za kuitume-prosvjetnu djelatnost i za
lijeCenje; izvrSava i druge poslove po nalogu
pretpostavijenog/e.

Savjetnikica |

-najmanje VI nivo
kvalifikacije obrazovanja iz
oblasti drudtvenih ili
humanistiékin nauka,

{ - najmanje tri godine radnog

iskustva,
- poloZen struéni ispit za rad

. | udrZavnim organima,

- polozen strudniispit za
obavljanje arhivske
dielatnosti

Vréi klasifikaciju i sistematizaciju arhivske grade na
osnovu klasifikacicnog plana i daje prijedloge za
njegovu dopunu; izluéuje bezvrijedni registraturski
materijal na osnovu liste kategorija registraturskog
materijala sa rokovima €uvanja i daje prijedlog za
dopunu liste; udestvuje u razgraniéenju arhivske grade
na fondove; formira jedinice opisa; sreduje predmete i
izraduje opis sadrZaja jedinice; udestvuje u pripremi
za izradu naugno cbavjestajnih sredstava, izvr&ava i
druge po nalogu pretpostavijenog/e.

26. .

Savjetnik/ca Ili

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

- najmanije jedna godina

| radnog iskustva na

- polozen struéni ispit za rad
u drzavnim organima,

- polozen struéni ispit za
obavljanje arhivske
djelatnosti

Vr$i kiasifikaciju i sistematizaciju arhivske grade na
osnovuy klasifikacionog plana i daje prijedloge za
njegovu dopunu; udestvuje u sredivanju i obradi
arhivske grade; prikuplja podatke za izradu
preliminarne istorijske bifjieske; utestvuje u izradi
naucno obavjestajnih sredstava; izluduje bezvrijedni
registraturski materijal na osnovu liste kategorija
registraturskog materijala sa rokovima &uvanja i daje
prijedlog za dopunu liste; izvr§ava i druge poslove po
nalogu pretpostavijenogle.

L

1.4, Arhivaki odsjek Istorijski arhiv — Kotor
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Nacelnik/ca

| - najmanje V! nivo

kvalifikacije obrazovanja,

| fakultet iz oblasti drustvenih

ili humanistiékih nauka,

- najmanje pet godina
radnog iskustva,

-poloZen struéni ispit za rad
u drZzavnim organima,

- poloZen struéni ispit za
obavljanje arhivske
djelatnosti

' Rukovodi i koordinira radom Odsjeka, komunicira sa
drugim organizacionim jedinicama, organima i
gradanima,samostalno radi i odluéuje o pitanjima iz
nadleZnosti Odsjeka: vrsi najsloZenije poslove iz
djelokruga Odsjeka koji se odnose na: zastitu,
sredivanje, kori$éenje i obradu arhivske grade; izradu
naucno-informativnih sredstava o sredenim fondovima
i Zbirkama; izradu normiranih arhivskih zapisa: o
arhivskoj gradi, stvaraocima i funketjama; izradu
odgovarajuéih indeksa, registara-predmetno-
tematskih, azbuénih, imenskih, geografskih u cilju
unapredenja korisnickih funkcija arhiva; ekspertize
arhivske grade i izrada i usvajanje metodskih
uputstava o sredivanju i obradi arhivske grade u
skladu sa vaZeéim metodolodkim uputstvima i
standardima; uéedce u sprovodenju mjera zastite u
saradnji sa drugim odsjecima iz Sektora i predlaganje
odredenih prioritetnin mjera zastite za pojedine
fondove/zbirke/serije; izrada planova za sredivanje,
obradu i zastitu prioritetnih fondova t zbirki; Suvanije
podataka o arhivskoj gradi u konvencionalnoj i
elektronskoj formikao i druge poslove po nalegu
pretpostavijenog/e.

T

Samostaini/a savjetnik/ca |

- najmanje VI nivo
kvalifikacije obrazovanja,
fakultet iz oblasti drugtvenih
il humanisti€kih nauka,

.| - najmanje pet godina

radnog iskustva,
- polozen struéni ispit za rad

"| u drzavnim organima

- poloZen struéni ispit za
obavljanje arhivske

1 dielatnosti

Sreduje i obraduje vi§e zahtjevnu arhivsku gradu iz
drustveno-polititkog, privrednog i kulturnog Zivota iz
proslosti Boke Kotorske do 1918 godine; prougava
period U kome je nastala arhivska grada: izraduje
normirane arhivistitke zapise; izraduje nauéno-
obaviedtajna sredstva; planira i izraduje uputstvo za
sredivanje; vrsi ekspertizu grade i evidentira znadajna
dokumenta za kulturno - prosvjetnu dielatnost i za
ljeCenje; izvréava i druge poslove po nalogu
pretpostavijenog/e.

Samostalni/a savjetnik/ca

-najmanje VI nivo
kvalifikacije obrazovanja,

4 fakultet iz oblasti drustvenih

ili humanistikih nauka,

- hajmanje tri godine radnog
iskustva,

- polozen struéni ispit za rad
u drzavnim organima,

- poloZen struéni ispit za
obavljanje arhivske
djelatnosti

Sreduje i obraduje arhivsku gradu iz drugtveno-
polititkog, privrednog i kulturnog Zivota iz pro&losti
Boke Kotorske do 1918.godine; proutava period u
kome je nastala arhivska grada; uéestvuje u izradi
narmiranih arhivistikih zapisa; udestvuje u izradi
nauéno-obavjestajnih sredstava; vréi ekspertizu grade;
evidentira znac¢ajna dokumenta za kulturno-prosvjetnu
djelatnost i za lije€enje; izvriava i druge poslove po
nalogu pretpostavijenog/e.

31,

Samostalni/a savjetnik/ca
i

-naimanje Vi nivo
kvalifikacije obrazovanja,
fakultet iz oblasti drudtvenih

Sreduje i obraduje arhivsku gradu iz drustveno-
politickog, privrednog i kuiturnog Zivota iz protosti
Boke Kotorske do 1918.godine; proudava period u
kome je nastala arhivska grada; ugestvuje u izradi
normiranih arhivisti¢kih zapisa; izdaje arhivsku gradu

na koris€enje, sredivanje, obradu, lijedenje i
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ili humanisti¢kih nauka,

¥ - najmanje dvije godine

radnog iskustva,

- poloZen struéni ispit za rad
u drzavnim organima,

- poloZen struéni ispit za
obavljanje arhivske
djelatnosti

mikrofiimovanie i vraéa je u depo; obraduje zahtjeve |
stranaka radi davanja odredenih isprava o ‘
ginjenicama sadr¥anim u arhivskoj gradi; izvrgava |
druge poslove po nalogu pretpostavljenog/e.

Savjetnik/ca |

- najmanje VI nivo
kvalifikacije obrazovanja iz
oblasti drudtvenih ili

| ‘humanistiékih nauka,

- hajmanje jedna godina

Vréi klasifikaciju i sistematizaciju arhivske grade na
osnovu klasifikacionog plana i daje prijedloge za
njegovu dopunu; udestvuje u sredivanju i obradi
arhivske grade; prikuplia podatke za izradu
preliminame istorijske biljeske: uéestvuje u izradi

32. radnog isk . i , . -
" _a g Iskustva na nauéno obavjedtajnin sredstava: iZluCuje bezvrijedni
poloZen strugni ispit za rad . . . \ .
. . . registraturski materijal na osnovu liste kategorija
u drzavnim organima, : . . L
) . A registraturskog materijala sa rokovima éuvanja i daje
poloZen struéni ispit za ol d liste: izyrs i d |
obavljanje arhivske pn{e 0g zetz o?ur:_u is ef' izvrSava i druge poslove po
i djelatnost] nalogu pretpostavijenog/e.
1.8 Arhivski odsjek zaistorlju radnitkog pokreta ~ Podgorica = ¢
e '\ . - T W B s - R B h » . x : x . "
Nadelnik/ca Rukovodi i koordinira radom Odsjeka, komunicira sa

|- najmanije Vi nivo

kvalifikacije obrazovanja,
fakultet iz obtasti drustvenih
ili humanisti¢kih nauka,

- hajmanje pet godina

" radnog iskustva,
.| -poloZen struéni ispit za rad

u drZavnim organima,

- polozen struéni ispit za
obavljanje arhivske
djelatnosti

drugim organizacionim jedinicama, organima i
gradanima,samostalno radi i odiuduje o pitanjima iz
nadle2nosti Odsjeka; vréi najsloZenije poslove iz
djelokruga Odsjeka koji se odnose na: sredivanje,
obradu i Kori$éenje arhivske grade; izradu normiranih
arhivskih zapisa: o arhivskoj gradi, stvaraocima i
funkcijama, izrada odgovarajuéih indeksa, registara-
predmetno-tematskih, azbu&nih, imenskih,
geografskih u cilju unapredenja korisnigkih funkcija
arhiva; ekspertize arhivske grade i izrada i usvajanje
metodskih uputstava o sredivanju i obradi arhivske
grade u skladu sa vaze¢im metodologkim uputstvima
| standardima; uces$ée u sprovodenju mjera zastite u
saradnji sa drugim odsjecima iz Sektora i predlaganje
odredenih prioritetnih mjera zastite za pojedine
fondove/zbirke/serije; izrada planova za sredivanje,
obradu i zastitu prioritetnih fondova i zbirki; duvanje
podataka o arhivskaj gradi u konvencionainoj i
elektronskoj formi; redovno pradenje uslova
kondicioniranja arhivske grade | depoima i kao i

| druge poslave po nalogu pretpostavijenog/e.
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" | Samostalni/a savjetnik/ca |

- najmanje VI nivo
kvalifikacije obrazovanja,
fakultet iz oblasti drustvenih

;| il humanisti¢kih nauka,

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

radnog iskustva na

- poloZzen struéni ispit za rad
u drzavnim organima,

- polozen struéni ispit za
obavljanje arhivske
djelatnosti

34, - . . I izraduje uputstvo za sredivanje; vr&i ekspertizu grade
35, rar:?r{?;gﬁuz?\tg()d'"a i evidentira znaéajna dokumenta za kulturno -
?:6. “+ | Upologen stru én‘i ispit za rad prosvjetnu djelatnost i za Iijeét-?nje; izvr§ava i druge
: “| u drzavnim ofganima poslove po nalogu pretpostavljenog/e.
- polozen struéni ispit za
| cbavijanje arhivske
. | dielatnosti
Samostalni/a savjetnik/ca
L
| -najmanje Vi nivo Radi na poslovima sredivanja i obrade zahtjevnih i
kvalifikacije obrazovanja, manje zahtjevnih fondova/zbirki Qdsjeka; prougava
. fakultet iz oblasti drustvenih period U kome je nastala arhivska grada; utestvuje u
- | il humanistidkih nauka, izradi normiranih arhivistiékih zapisa; ugestvuje u
. . N : izradi nauéno-obaviestajnih sredstava; evidentira
37. ; a%??agsuiﬁ: godine znacajna dokumenta za kulturo-prosvietnu djelatnost
d ’ i za lijegenje; izvr§ava i druge poslove po nalogu
- poloZen struéni ispit za rad pretpostavijenog/e.
_ u drZavnim organima,
=5 1 -~ poloZen struéni ispit za
obavljanje arhivske
djelatnosti
1 Savjetnikica lll
- najmanje VI nivo Vréi klasifikaciju i sistematizaciju arhivske grade na
. « ] kvalifikacije obrazovanja iz osnovu klasifikacionog plana i daje prijedloge za
1 oblasti drustvenih ili njegovu dopunu; ugestvuje u sredivanju i obradi
humanisti¢kih nauka, arhivske grade; prikuplja podatke za izradu
38 - najmanje jedna godina preliminarne istorijske biljedke; udestvuje u izradi

nauéno obavjestajnih sredstava; izluéuje bezvrijedni
registraturski materijal na osnovu liste kategorija
registraturskog materijala sa rokovima &uvanja i daje
prijedlog za dopunu liste; izvr§ava i druge poslove po
nalogu pretpostavijenog/e.

39,
40. -

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
obavljanje arhivske
djelatnosti

FI
|

Vréi klasifikaciju | sistematizaciju arhivske grade na
osnovu kisifikacionog plana; sreduje predmete i
izraduje opis sadraja jedinica; razvrstava predmete,
dosijee, podgrupe, grupe i serije arhivske grade fonda,
izraduje opise sadr2aja jedinica, radi i druge poslove
po nalogu pretpostavijenog/e.
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o

Samostalni/a

referent/kinja

- IV 1 nivo kvalifikacije

"] obrazovanija,

- hajmanje tri godine radnog
iskustva,

| - poloZen struéni ispit za rad

u drZzavnim organima,

Prima i smijesta gradu v depo; vréi utvrdivanje
poretka i kempletnosti arhivske grade:; vréi
manipulativne poslove u vezi sa izdavanjem arhivske

nivoom kvaiifikacije
obrazovanja,

- poloZen strudni ispit za rad
u drzavnim organima,

- poznavanje daktilografije.

41. - poloZen struéni ispit za grade za koriSéenje, sredivanje, obradu, lijedenje i
) obavljanje arhivske _milsroﬁlmovar]je; reversom zaduzuje svaku izdatu
dielatnosti fedinicu; radi i druge posiove po nalogu

pretpostavijenog/e.

Referent/kinja

- il 1V 1 nivo kvalifikacije

obrazovanja, . . o :

- najmanje jedna godina Pr“!ma, c?_l'vara, evidentira i q:gtrlbU|rq_poétu; vodi
_ radnog iskustva na evidencije u skladu sa propisima koji se odnose na
_ poslovima sa IV 1 ili 1l kancelarijsko odnosno arhivsko poslovanje; saginjava
42, mjeseéne i godidnje izvjetaje o korisnicima arhivske

grade kao i mjesedne i godidnje izvjetaje o broju
kseroksiranih arhivskih dokumenata,obavlja
daktilografske poslove; vréi druge tehnicke i
manipulativne posiove po nalogu pretpostavijenog/e.

l

iy - iy

. . 4. Sektor za arhivsku gradu stvaralaca od znadaja zasjeillhice !olialné sambupraim

LR

43;

Pomoénildca direktora/ce

- najmanje VII1 nivo
kvalifikacije obrazovanja i
najmanje sedam godina
radnog iskustva, od &ega
dvije godine na poslovima
rukovodenja, ili

- najmanje Vi nivo
kvalifikacije obrazovanja,
fakultet iz oblasti drustvenih
ili humanistiékik nauka i
najmanje sedam godina
radnog iskustva od &ega tri
godine na poslovima
rukovedenja,

| - poloZen struéni ispit za rad

u drzavnim organima,
- poloZen strudni ispit za
obavijanje arhivske

‘| djelatnosti

Rukovodi, koordinira i organizuje rad Sektora za
arhivsku gradu od znaéaja za jedinice lokalne
samouprave, obezbjeduje ostvarivanje odnosa i
saradnje sa drugim drzavnim organima, organima
lokalne samouprave,organima lokalne Uprave,
privrede nevladinim organizacijama i gradanima:
rasporeduje posiove na neposredne izvrdioce, vréi
kontrolu obavijenih poslova, uéestvuje u pripremi
programa razvoja arhivske djelatnosti i odluéuje o
najsloZenijim poslovima iz djelokruga rada Sektora. Za
svoj rad i rad Sektora kojim rukovodi odgovara
direktoru Arhiva.

2.1. _ Arhivski odsjek — Podgorica
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T

gk

%Naéelnik!ca

- najmanje VI nivo
kvalifikacije obrazovanja,

{ fakuitet iz oblasti drustvenih

ili humanisti¢kih nauka,

- najmanje pet godina
radnog iskustva,

-polozen struéni ispit za rad
u drzavnim organima,

- polozen struéni ispit za

Rukovodii koordinira radom Odsjeka, komunicira sa
drugim organizacionim jedinicama, organima i
gradanima,samostalno radi i odiuéuje o pitanjima iz
nadleznosti Odsjeka; vr§i najsloZenije poslove iz
dielokruga Odsjeka koji se odnose na: evidenciju,
pracenje opiteg stanja registraturske i arhivske
grade, predlaganje mjera zaétite i preuzimanje
arhivske grade od zna&aja za jedinicu lokalne
samouprave za koju su osnovani; sredivanje, obradu i
keriSéenje arhivske grade; izradu nau&no-
informativnih sredstava o sredenim fondovima i

44, obavijanje arhivske zbirkama; ekspertizu arhivske grade i izradu i
djelatnosti usvajanje metodskih uputstava o sredivanju i obradi
arhivske grade,; uéedée u sprovodenju mjera zaétite u
- saradnji sa drugim odsjecima iz Sektora i predlaganje
odredenih prioritetnih mjera zastite za pojedine

: fondove/zbirke/serije; izradu planova za sredivanje,

: obradu i zastitu prioritetnih fondova i zbirki; duvanje
- podataka o arhivskoj gradi u konvencionalnoj i
elektranskoj formi; redovno pradenje uslova

kondicioniranja arhivske grade u depoima kao i druge
poslove po nalogu pretpostavijenog/e.
. .| Samostalni/a savjetnik/ca
M
| k-\?:iji?kzr:;j?e\gt?r I::zoov ania U koordinaciji i po nalogu pretpostavijenog prati opste
fakultet inobIast' druétir ,nih stanje registraturske i arhivske grade i predlaZe mjere
ili humanisti 6k'h| K ¢ zastite kod stvaralaca/drZalaca arhivske grade, u
. anistickin nauka, pogledu primjene Zakona o arhivskoj djelatnosti i
45, - najmanje dvije godine podzakonskih akata donijetih na osnovu Zakona kao i
46, radnog iskustva, u pogledu propisa o kancelarijskom posiovanju;
5 - sreduje i obraduje arhivsku gradu nastalu u radu
L%‘:;:enr:nit;uc"::isnfg zarad pravnih i fizi€kih lica sa teritorije jedinice lokalne
- poloZen strLgéni ispi't za uprave; izvr§ava i druge poslove po nalogu
) obavijanje arhivske pretpostavijenog/e.
djelatnosti
Samostalni/a savjetnikica
|
-najmanje VI nivo
kvalifikacije obrazovanja L . ;
) ; - Sreduje i obraduje arhivsku gradu nastalu radom
fakultet iz odtasti drustvenin pravnih i fiziékih lica sa teritorije jedinice lokalne
: th hauka, uprave; proutava period u kome je nastala arhivska
41, - najmanje tri godine radnog grada; utestvuje u izradi normiranih arhivistickih
) 48 iskustva, zapisa; uc¢estvuje u izradi nauéno-obavjestajnih
) - PRI sredstava; vrsi ekspertizu grade, evidentira znacajna
: - polozen strucni ispit za rad ) . .
u drzavnim organima, q.olium_ept_a za kulturno-prosvijetnu djelatnost i za
ligtenje; izvrdava i druge poslove po nalogu
- polozen struéni ispit za pretpostavijenog/e.
obavljanje arhivske
dielatnosti
.. * Samostalni/a savjetnik/ca Sreduje i obraduje arhivsku gradu nastalu radom
4§ o m pravnih i fiziékih lica sa teritorije jedinice lokaine

-najmanje VI nivo
kvalifikacije obrazovanja,

uprave; proutava period u kome je nastala arhivska
grada; uéestvuje u izradi normiranih arhivisti¢kih |
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o & i najmahfe dvije godine
-1 radnog iskustva,

fakultet iz oblasti drudtvenih
ili humanistiékih nauka,

- polo2en strudni ispit za rad
u drzavnim organima,

- poloZen struéni ispit za
cbaviljanje arhivske
dielatnosti

zapisa; udestvuje u izradi naufno-obavjestajnih
sredstava; evidentira znadajna dokumenta za
kulturno-prosvietnu djelatnost i za lijedenje; izvr$ava i
druge poslove po nalogu pretpostavijenog/e.

50.

Samostalni/a referent/kinja

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

Vrdi klasifikaciju i sistematizaciju arhivske grade na
osnowy klasifikacionog plana; formira jedinice opisa;
sreduje predmete i izraduje opis sadrzaja tehnitke

obrazovanja,

- poloZen strudni ispit za rad
u drZavnim organima,

- polozen struéniispit za

o .| obavijanje arhivske

djelatnosti

'_SESISJ;Z;] strucni ispit za rad jedinice zastite; obraduje zahtjeve stranaka radi
u drzavnim organima davanja odredenih isprava o ginjenicama sadrzanim u
N arhivskoj gradi; radi i druge poslove po nalogu
- poloZen struéni ispit za | ;
obavljanje arhivske pretpostavljenog/e.
djeiatnosti
Samostalni/a
: referent/kinja
- IV 1 nivo kvalifikacije Prima i smijedta gradu u depo; vsi utvrdivanje poretka
- obrazovanja, i kompletnosti arhivske grade; prati stanje grade i
51. - najmanje tri godine radnog uslove kondicioniranja u depo; vr§i manipulativne
52. | iskustva, poslove u vezi sa izdavanjem grade za kori$éenje,
., .| - poloZen struéni ispit za rad sredivanje, obradu, lijedenje i mikrofilmovanje;
u drzavnim organima, reversom ZaduZuje svaku izdatu jedinicy; radi i druge
- poloZen struéni ispit 2a poslove po nalogu pretpostavijenog/e.
obavljanje arhivske
djelatnosti
Referent/kinja
- Uil IV 1 nivo kvalifikacije Prima, otvara, evidentira i distribuira postu; vodi
obrazovanja, evidencije u skiadu sa propisima koji se odnose na
- najmanje jedna godina kancelarijsko odnosno arhivsko poslovanje; saéinjava
radnog iskustva na mjesedéne i godisnje izvjetaje o korisnicima arhivske
vde | poslovima sa IV 1ili 1) grade kao i mjesecne i godiSnje izvietaje o broju
53 ~{ nivoom kvalifikacije kseroksiranih arhivskih dokumenata; vréi druge

tehnicke i manipulativne poslove po nalogu
pretpostaviljenog/e.

2.2 Arhlvski odsjek - Danllovgrad
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Natelnik/ca

“| - najmanje VI nivo

kvalifikacije obrazovanja,
fakultet iz oblasti drudtvenih
il humanistikih nauka,

- najmanje pet godina
radnog iskustva,

-potozen struéni ispit za rad
u drzavnim organima,

- poloZen struéni ispit za

Rukovodii koordinira radom Odsjeka, komunicira sa
drugim organizacionim jedinicama, organimas i
gradanima,samostalno radi i odiuéuje o pitanjima iz
nadleznosti Odsjeka; vri najsloZenije poslove iz
djelokruga Odsjeka koji se odnose na: evidenciju,
praenje 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
kori§éenje arhivske grade: izradu nauéno-
informativnih sredstava o sredenim fondovima i

54;’,5 . | obavljanje arhivske zbirkama; ekspertizu arhivske grade i izradu i
djelatnosti usvajanje metodskih uputstava o sredivanju i obradi
arhivske grade; u€esce u sprovodenju mjera zastite u
saradnji sa drugim odsjecima iz Sektora i predlaganje
odredenih prioritetnih mjera zastite za pojedine
fondove/zbirke/serije; izradu planova za sredivanje,
obradu i zastitu prioritetnih fondova i zbirki; uvanje
podataka o arhivskoj gradi u konvencionalnoj i
elektronskoj formi; redovno praéenje uslova
e kondicioniranja arhivske grade u depoima kao i druge
poslove po nalogu pretpostavljenog/e.
Samostalni/a savjetnik/ca
1]
+{ -najmanje VI nivo
ili humanistiékih nauka | pravnih i fizi€kih lica sa teritorije jedinice !okalr!e
_ ' uprave; prouéava period u kome je nastala arhivska
88. - najmanje dvije godine grada; ugestvuje u izradi normiranih arhivisti¢kin

radnog iskustva,

- poloZen strugni ispit za rad
u drzavnim organima,

- polozen struéni ispit za
cbavljanje arhivske
djelatnosti

zapisa; utestvuje u izradi nauéno-obavjedtajnih
sredstava, evidentira znadajna dokumenta za
kulturno-prosvjetnu dielatnost i za lijedenje; izvriava |
druge poslove po nalogu pretpostavijenog/e.

S

Savjetniki/ca Il

~ hajmanje VI nivo
kvalifikacije obrazovanja iz
oblasti drudtvenih ili
humanisti¢kih nauka,

- najmanje jedna godina

Vrsi klasifikaciju i sistematizaciju arhivske grade na
osnovu klasifikacienog plana i daje prijedloge za
njegovu dopunu; uéestvuje u sredivanju i obradi
arhivske grade; prikuplja podatke za izradu
preliminarne istonjske biljedke; uéestvuje u izradi

- hajmanje tri godine radnog

1 iskustva,

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

55- : Ea;iqgge‘sksﬂfa\éiir}:pit 23 rad nauéno obavjestajnih sredstava; iziuéuje bezvrijedni
u drzavnim organima reg!straturskl matenjalll na osnovu Il_ste katego_rug _

Py - poloZen strudni ispi;: 23 regrslraturskog matet_uafa_sa rokov!ma ¢uvanja i daje
obavljanje arhivske prijedlog za dopunp liste; izvr3ava i druge poslove po
djelatnosti nalogu pretpostavijenog/e.

Samostalni/a ;
referent/kinja | Prima i smijesta gradu u depo; vrdi utvrdivanje poretka
| kompletnosti arhivske grade; vréi manipulativne
7 - IV 1 nivo kvalifikacije poslove u vezi sa izdavanjem grade za koriséenje,
§7. obrazovanja, sredivanje, obradu, lijedenje | mikrofilmovanie;

reversom zaduzuje svaku izdatu jedinicu; obraduje
zahtjeve stranaka radi davanja odredenih isprava o
¢injenicama sadr2anim u arhivskoj gradi; radi i druge
poslove po nalogu pretpostavijenog/e.
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| obavljanje arhivske

djelatnosti

J

g

2.3. Arhivski odsjek - NIKBI¢ .

A

N"aéelniklca

- najmanije VI nivo
kvalifikacije
obrazovanja. fakultet iz

" .| oblasti drustvenih ili

humanisti¢kih nauka,
- hajmanje pet godina
radnog iskustva,

..{ “poloZen struéni ispit za rad
1 udrZzavnim organima,

Rukovodi i koordinira radom Odsjeka, komunicira sa
drugim organizacionim jedinicama, organima i
gradanima,samostalno radi i odluéuje o pitanjima iz
nadleZnosti Odsjeka; vrsi najsloZenije poslove iz
dielokruga Odsjeka koji se odnose na: evidenciju,
praéenje opsteg stanja registraturske i arhivske
grade, prediaganje mjera zastite i preuzimanje
arhivske grade od znaéaja za jedinicu lokalne
samouprave za koju su osnovani; sredivanje, obradu i
koris¢enje arhivske grade; izradu nauéno-
informativnih sredstava o sredenim fondovima

- najmanje tri godine radnog
iskustva,

- poloZen struéni ispit za rad
u drzavnim organima,

| - poloZzen strudni ispit za

obavljanje arhivske
djelatnosti

- poloZzen struéni ispit za 1 zbirkama; ekspertizu arhivske grade i izradu i
obavljanje arhivske usvajanje metodskih uputstava o sredivanju i obradi
1 djelatnosti arhivske grade; utedde u sprovodenju mjera zadtite u
saradnji sa drugim odsjecima iz Sektora i predlaganje
odredenih prioritetnih mjera zastite za pojedine
fondove/zbirke/serije; izradu planova za sredivanije,
obradu i zastitu prioritetnih fondova i zbirki; fuvanije
podataka o arhivskoj gradi u kenvencionalnoj i
elektronskoj formi; redovno pratenje uslova
kondicioniranja arhivske grade u depoima kao i druge
posiove po nalogu pretpostavljenog/e. i
S Samostalni/a savjetnik/ca
m
- I;\::Ji?kaargi?e\gbr::;ov anja U koordinaciji i po nalogu pretpostavijenog prati opite
A fakultet iz oblasti dru§tvelnih stan_je registraturske i ariwske gra-de i predlaze mjere
ili humanistiékih nauka zastite kod_ styara!aca!drzalaca _arhw'_skg grade, u
! ' pogledu primjene Zakona o arhivskoj djelatnosti i
59, | - najmanje dvije godine 2 podzakonskih akata donijetih na osnovu Zakona kao i
80. *| radnog iskustva, u pogledu propisa o kancelarijskom poslovanjy;
: < Ce sreduje | obraduje arhivsku gradu nastalu u radu
L%‘:?:\;?;tﬁgg:ﬁ: zarad pravnih | fiziCkih I!ca sa teritorije jedinice lokalne .'
- poloZen struéni ispi:c 23 uprave; |zvf§ava i druge poslove po nalogu i
abavljanje arhivske pretpostavijenog/e.
djelatnosti
Samostalni/a savjetnik/ca
I
-najmanje VI nivo
* | kvalifikacije Sreduje i obraduje arhivsku gradu nastalu radom
) obrazovanja fakultet iz pravnih i fizi¢kih lica sa teritorije jedinice lokalne
. oblasti drudtvenih ili uprave; proucava period u kome je nastala arhivska
61. humanisti¢kih nauka, grada; u¢estvuje u izradi normiranih arhivistidkih
1 zapisa; u¢estvuje u izradi nauéno-obavjestajnih

sredstava; vrsi ekspertizu grade, evidentira znadajna
dokumenta za kulturno-prosvjetnu djelatnost i za
lije¢enje; izvriava i druge poslove po nalogu
pretpostavijenog/e.
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fakultet iz oblasti drustvenih
ili humanisti€kin nauka,

- najmanje tri godine radnog |

l\ 1
|

Samostalni/a savjetnik/ca
. ‘| -najmanje VI nivo
. kvalifikacije
obrazovanja fakultet iz Sreduje i obraduje arhivsku gradu nastalu radom
oblasti drustvenih i pravnih i fiziCkih lica sa teritorije jedinice lokalne
humanistickih nauka, uprave; proucava period u kome je nastala arhivska
62, A, : grada; udestvuje u izradi normiranih arhivisti¢kih
83. . [ Naimanjedviie godine 2 zapisa; udestvuje u izradi nauéno-obavjestajnih
. .| radnog iskustva, A - :
sredstava; evidentira zna&ajna dokumenta za
- poloZen struéni ispit za rad kuiturno-prosvjetnu djelatnost i za lijedenje; izvr8ava i
u drZavnim organima, druge posiove po nalogu pretpostavijenog/e
- poloZzen struéni ispit za
H obavljanje arhivske
djelatnosti
.| Savjetnikical Vodi knjigu primljene arhivske grade; prima i smjesta
s gradu u depo; vedi i druge evidencije o arhivskoj gradi
-najmanje VI nivo smjestenoj u depo; radi na razgraniéenju i popisivanju
kvalifikacije obrazovanja iz arhivske grade smjestene u depo; odgovoran je za
oblasti drustvenih ili primjenu propisa struénih uputstava i standarda za rad
humanistikih nauka, u depou; duZan je da blagovremeno prijavi uoéene
o - najmanje tri godine radnog nedostatke ili pojave koje ugroZavaju bezbjednost
iskustva, grade; vrdi ispisivanje spoljnih oznaka na kutijama,
s - poloZen struéni ispit za rad 1 fasciklama i knjigama; vréi reviziju podataka i
64, u drzavnim organima, kompletnosti arhivske grade kod fondova i zbirki koje
- poloZen struéni ispit za se desto koriste; izdvaja i popisuje bezvrijedni
obavijanje arhivske registraturski materijal koji se nalazi u depou i
dielatnosti sprovodi postupak za njegovo unistenje; izdaje
arhivsku gradu na kori$éenje, sredivanje, obradu,
_ lijegenje i mikrofilmovanje i vrada je u depo; obraduje
w zahtjeve stranaka radi davanja odredenih isprava o
éinjenicama sadrZanim u arhivskoj gradi; izvrSava i
druge poslove po nalogu pretpostavijenog/e.
Samostalni/a
referent/kinja
. 1 - IV 1 nivo kvalifikacije Prima i smjesta gradu u depo,; vrai utvrdivanje
obrazovanja, poretka i kompletnosti arhivske grade; vrsi
65. - naimanje tri godine radnog manipulativne poslove u vezi sa izdavanjem grade za
686, iskustva, 3 koridéenje, sredivanje, obradu, lijedenje i .
67. | - poloZen struéni ispit za rad mikrofilmovanje; reversom zaduzuje svaku izdatu
¥ | udrZavnim organima, jedinicu; radi i druge poslove po nalogu
- poloZen struéni ispit za pretpostavijenog/e.
obavljanje arhivske
djelatnosti
Samostalni/a savjetnik/ca U koordinaciji i po nalogu pretpostavijenog prati opéte
Il {(mjesto rada Pluzine) stanje registraturske i arhivske grade i predlaZze mjere
-nai : ; zadtite kod stvaralaca/drZalaca arhivske grade, u
k‘?;’i;?ki'gfevc:b”r::wanj . pogledu primjene Zakona o arhivskoj djelatnostii
68. ’ podzakonskih akata donijetih na osnovu Zakona kao i

u pogledu propisa o kancelarijskom poslovanju;
sreduje i obraduje arhivsku gradu nastalu u radu
pravnih i fizi¢kih ica sa teritorije jedinice lokalne
uprave; vr8i ekspertizu te grade i uestvuje u izradi
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iskustva,

- poloZen struéni ispit za rad
u drzavnim organima,

- polo2en struéni ispit za
obavljanje arhivske
djelatnosti

|
|

nauéno-obavjestajnih sredstava; izvr§ava i druge
posiove po nalogu pretpostavijenog/e.

S

' 2.4, -Arthivski odsjek - Bijelo Polie - -
R R

Natelnik/ca

| - najmanje VI nivo

kvalifikacije obrazovanja,
fakuttet iz oblasti drustvenih
i humanisti¢kih nauka,

- najmanje pet godina
radnog iskustva,

-polozen strudni ispit za rad
u drzavnim organima,

- poloZzen struéni ispit za

Rukovodi i koordinira radom Odsjeka, komunicira sa
drugim organizacionim jedinicama, organima i
gradanima,samostalno radi i odlu¢uje o pitanjima iz
nadleznosti Odsjeka; vrii najsioZenije poslove iz
djelokruga Odsjeka koji se odnose na: evidenciju,
pra¢enje opsteg stanja registraturske i arhivske
grade, predlaganje mjera zastite | preuzimanje
arhivske grade od znataja za jedinicu lokaine
samouprave Za koju su osnovani; sredivanje, obradu i
kori§cenje arhivske grade; izradu nauéno-
informativnih sredstava o sredenim fondovima i

oblasti drustvenih ili
humanistiékin nauka,

- Najmanje dvije godine
radnog iskustva,

- poloZen struéni ispit za rad

89. obavljanje arhivske zbirkama; ekspertizu arhivske grade i izradu i
djelatnosti usvajanje metodskih uputstava o sredivanju i obradi
arhivske grade, udedée u sprovodenju mjera zastite u
saradnji sa drugim odsjecima iz Sektora i predlaganje
edredenih prioritetnih mjera zadtite za pojedine
fondove/zbirke/serije; izradu planova za sredivanje,
abradu i zastitu prioritetnih fondova i zbirki; éuvanje
podataka o arhivskoj gradi u konvencionalnoj i
elektronskoj formi; redovno pragenje uslova
kondicioniranja arhivske grade u depoima kao i druge
posiove po nalcgu pretpostavijenog/e.
Samostalni/a savjetniki/ca
m
b ;cl:;ll?f;:;f:ei:j::aglr\:;ovan'a U koordinaciji i po nalogu pretpostavljenog prati opste
s fakultet iz oblasti dru%ti' e‘nih stanje registraturske i arhivske gra‘de i predlaze mjere
ili humanistickih nauka zastite kod st_varalaca!driafaca arhlvskg grade, u
_ ! pogledu primjene Zakona o arhivskoj djelatnosti i
. ?0 - najmanje dvije godine podzakonskih akata donijetih na osnovu Zakona kao i
) radnog iskustva, u pogledu propisa o kancelarijskom poslovanju;
- poloZen struéni ispit za rad sreduje ' olc;_r_aglujg arhivsku_grgdu_ ngsfcalu u radu
+| u drzavnim organima, pravnlh. i fizickih I!ca sa fteritorije jedinice lokalne
| - polozen struéni ispit za uprave; izvrSava i druge posiove po nalogu
' obavljanje arhivske pretpostavijenog/e.
dielatnosti
Samostalni/a savjetnik/ca
i
Sreduje i obraduje arhivsku gradu nastalu radom
-najmanje VI nivo pravnih i fizi€kih lica sa teritorije jedinice lokalne
o kvalifikacije uprave; prouc¢ava period u kome je nastala arhivska
717 | obrazovanja fakultet iz grada; uéestvuje u izradi normiranih arhivisti¢kih

Zapisa; udestvuje u izradi nautno-obavjestajnih
sredstava; evidentira znaéajna dokumenta za
kulturno-prosvjetnu djelatnost i za lijecenje; izvrSava i
druge poslove po nalogu pretpostavijenog/e.
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u drzavnim organima,

- poloZen struéni ispit za
obavljanje arhivske
djelatnosti

72.

Samostalni/a
referent’kinja

- IV 1 nivo kvaiifikacije
obrazovanja,

- najmanje tri godine radnog
iskustva,

- poloZen struéni ispit za rad
u drzavnim organima,

- poloZzen struéni ispit za
obavljanje arhivske
djelatnosti

Prima i smjesta gradu u depo; vri utvrdivanje poretka
i kompletnosti arhivske grade; vr§i manipulativne
poslove u vezi sa izdavanjem grade za kori$éenje,
sredivanje, obradu, lijeéenje i mikrofimovanje;
reversom Zaduzuje svaku izdatu jedinicu; obraduje
zahtjeve stranaka radi davanja odredenih isprava o
ginjenicama sadrZanim u arhivskoj gradi; radi i druge
posiove po nalogu pretpostavijenog/e.

2.5. Arhivski .odsjek - Berane . - .

L

' 'Naéelnildca

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

- hajmanje pet godina
radnog iskustva,

> | -polozen struéni ispit za rad

u drzavnim organima,

Rukovodi i koordinira radom QOdsjeka, komunicira sa

drugim organizacionim jedinicama, organima i
gradanima,samostalno radi i edluuje o pitanjima iz
nadleznosti Odsjeka; vrsi najsloZenije poslove iz
djelokruga Odsjeka koji se odnose na: evidenciju,
prag¢enie opsteg stanja registraturske i arhivske
grade, predlaganje mjera zastite i preuzimanje
arhivske grade od znacaja za jedinicu lokalne
samouprave za Koju su osnovani; sredivanje, obradu i
koriSéenje arhivske grade; izradu nauéno-
informativnih sredstava o sredenim fondovima i

73, %% | - poloZen struéni ispit za
T ¥ %5 obavljanje arhivske zbirkama; ekspertizu arhivske grade i izradu i
T djelatnosti usvajanje metodskih uputstava o sredivanju i obradi
' arhivske grade; u¢eiée u sprovodenju mjera zastite u
saradnji sa drugim odsjecima iz Sektora i predlaganje
odredenih prioritetnih mjera zastite za pojedine
fondove/zbirke/serije; izradu planova za sredivanje,
obradu i zastitu prioritetnih fondova i zbirki; ¢uvanje
podataka o arhivskoj gradi u konvencionalnoj i
elektronskoj formi; redovno praéenje ustova
kondicioniranja arhivske grade u depoima kao i druge
posiove po nalogu pretpostavljenog/e.
Samostalnifa savjetnik/ca
m
I;S:l]i?f'lkzr::]i? V1 niva . U koordinaciji | po nalogu pretpostavljenog prati opéte
je obrazovanija, - . e . .
fakultet iz oblasti drustvenin stan!e registraturske i arjwske grgde i predlaze mjere
| i humanistidkin nauka zastite kod' styaralaca;’drzalaca ‘arhwgku‘e grade, u
- ' pogledu primjene Zakona o arhivskoj djelatnosti i
74. ‘| - najmanje dvije godine podzakonskih akata donijetin na osnovu Zakonakao i
| radnog iskustva, u pogledu propisa o kancelarijskom poslovanju:
o - poloZen struéni ispit za rad sreduje ' ‘?b.ra‘.’“i? arhivsku'grgdq nastalu u radu
| u drzavnim organima, pravnlh {leléklh I!ca sa teritorije jedinice lokalne
'| - polozen strugni ispit za uprave; lZV{éava i druge poslove po nalogu
obavijanje arhivske pretpostavijenog/e.
djelatnosti
. Samostalni/a savjetnik/ca Sreduje i obraduje arhivsku gradu nastalu radom
75. 1] pravnih i fizi€kih lica sa teritorije jedinice lokalne
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-najmanje V] nivo

-| kvalifikacije obrazovanja,

fakultet iz oblasti drustvenih
ili humanisti€kih nauka,

- hajmanje dvije godine
radnog iskustva,

- poloZen struéni ispit za rad
u drZavnim organima,

- polozen strucni ispit za
obavljanje arhivske
dielatnosti

uprave; prouava period u kome je nastala arhivska
grada; uéestvuje v izradi normiranih arhivisti¢kin
zapisa; u€estvuje u izradi naugno-obavjestajnih
sredstava, evidentira zna¢ajna dokumenta za
kulturno-prosvietnu djelatnost | za lijedenje; izvrdava i
druge poslove po nalogu pretpostavijenog/e.

78.

Samostalni/a

1 referent/kinja

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

Prima i smjesta gradu u depo; vréi utvrdivanje poretka
i kompletnosti arhivske grade; vréi manipulativne
poslove u vezi sa izdavanjem grade za kori§¢enje,

iskustva,

- poloZen struéni ispit za rad
u drZavnim organima,

‘" - poloZen struéni ispit za

obavljanje arhivske

! djelatnosti

- iskustva, sredivanje, obrgd_u, Iijec‘.enjei mik_rof!lmovanje; _
* . |- poloZen strudni ispit za rad reversom zaduzuje sg{aclfu izdatu jedinicu; obraduje
% -| udrzavnim organima zghtje_ve stranaka radi davanja odreden!h isprava o
1 - polozen struéni ispit' 22 ginjenicama sadr2anim u arhivskoj gradi; radi i druge
obavijanje arhivske poslove po nalogu pretpostavljenog/e.
djelatnosti
Samostalnifa savjetnik/ca
Il {mjesto rada RoZ2aje)
-najmanje VI niva U koordinaciji i po nalogu pretpostavijenog prati opéte !
kvalifikacije obrazovanja, stanje registraturske i arhivske grade i predlaZze mjere
- fakultet iz oblasti drustvenih zastite kod stvaralaca/drzalaca arhivske grade, u
# ili humanistickih nauka, pogledu primjene Zakona o arhivskoj djelatnosti i
. i podzakonskih akata donijetih na osnovu Zakona kao |
78. najmanje tri godine radnog u pogledu propisa o kancelarijskom poslovanju;

sreduje i obraduje arhivsku gradu nastalu u radu
pravnih i fiziCkih lica sa tentorije jedinice lokalne
uprave; vri ekspertizu te grade i u¢estvuje u izradi
nauéno-obavjesdtajnih sredstava; izvr§ava i druge
poslove po nalogu pretpostavljenog/e.

Samostalni/a savjetnik/ca
il (mjesto rada RoZaje)

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

| - najmanje dvije godine
-1 radnog iskustva,

- poloZen struéni ispit za rad
u drzavnim organima,

- poloZzen strugniispit za
obavljanje arhivske
djelatnosti

Sreduje i obraduje arhivsku gradu nastalu radom
pravnih i fizickih lica sa teritorije jedinice iokalne
uprave; proucava period u kome je nastala arhivska
grada; uéestvuje u izradi normiranih arhivisti¢kih
zapisa, uestvuje u izradi naudno-obavjestajnih
sredstava; evidentira znaéajna dokumenta za
kulturno-prosvjetnu djelatnost i za lijecenje; izvr§ava i
druge poslove po nalogu pretpostavijenog/e.

FED

2

.7. ‘Arhivski odsjek — Andrijovica
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Nacelnik/ica

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

- hajmanje pet godina
radnog iskustva,

-poloZen struéni ispit za rad
u dr2avnim organima,

- poloZzen struéni ispit za

Rukovodii koordinira radom Odsjeka, komunicira sa
drugim organizacionim jedinicama, organimaii
gradanima,samostalno radi i odlutuje o pitanjima iz
nadleznosti Odsjeka; vréi najsloZenije poslove iz
djelokruga Odsjeka koji se odnose na: evidenciju,
praéenje opSteg stanja registraturske i arhivske
grade, prediaganje mijera zastite i preuzimanje
arhivske grade od znacaja za jedinicu lokalne
samouprave za koju su osnovani; sredivanje, obradu i
koriSéenje arhivske grade; izradu nauéno-
informativnih sredstava o sredenim fondovima i

| fakultet iz oblasti drustvenih

ili humanistiékih nauka,
- hajmanje tri godine radnog

obavljanje arhivske zbhirkama; ekspertizu arhivske grade i izradu i
djelatnosti usvajanje metodskih uputstava o sredivanju i obradi
;. arhivske grade; uteiée u sprovodenju mjera zastite u
saradnji sa drugim odsjecima iz Sektora i predlaganje
odredenih prioritetnin mjera zastite za pojedine
fondove/zbirke/serije; izradu planova za sredivanje,
obradu i zastitu prioritetnih fondova i zbirki; Suvanje
podataka o arhivskoj gradi u konvencionalnoj i
elektronskoj formi; redovno praéenje uslova
kondicioniranja arhivske grade u depoima kao i druge
posiove po nalogu pretpostavijenog/e.
Samostalni/a savjetnik/ca
m
) -najmanje VI nivo
F :ﬂﬁ;ﬁ?g&:ﬁ?ﬁ;ﬂ%mh Sreduje i obraduje arhivsku gradu nastalu radom
ili humanistigkih nauka pravnih i fizi€kih lica sa teritorije jedinice lokalne
' uprave; prou¢ava period u kome je nastala arhivska
‘81 - najmanje dvije godine grada; u€estvuje u izradi normiranth arhivisti¢kih
) radnog iskustva, zapisa; uéestvuje u izradi nauéno-obavjestajnih
) . . . . sredstava; evidentira znadajna dokumenta za
u%‘:;z: n’: ;T}gg;‘ﬁ; za rad kulturno-prosvjetnu djelatnost i za lije_'éenje; izvr&ava i
| - polozen strutni ispit za druge poslove po nalogu pretpostavijenog/e.
«| obavljanje arhivske
| djelatnosti
Samostalni/a
_ referent/kinja Prima i smjesta gradu u depo; vrsi utvrdivanje poretka
T i kompietnosti arhivske grade; vr§i manipulativne
;o - IV 1 nivo kvalifikacije poslove u vezi sa izdavanjem grade za kori$éenje,
EAS gbrazovanja, sredivanje, obradu, lijedenje i mikrofilmovanije;
- hajmanje tri godine radnog reversom zaduzuje svaku izdatu jedinicu; obraduje
82. iskustva, zahtjeve stranaka radi davanja odredenih isprava o
- poloZen strudni ispit za rad ginjenicama sadrZanim u arhivskoj gradi; radi i druge
u drzavnim organima, posiove po nalogu pretpostavijenog/e.
- poloZen struéniispit za
obavljanje arhivske
| djelatnosti
Samostalni/a savjetnikica U koordinaciji i po nalogu pretpostavljenog prati opste
Il {(mjesto rada Plav) stanje registraturske i arhivske grade i predlaZe mjere
najmanje Vi nivo pegied primjene Zakona o arniveks dieatnost
83 - kvalifikacije obrazovanja, prodzakonskih akata donijetih na osnovu Zakona kao

u pogledu propisa ¢ kancelarijskom poslovanju;
sreduje i obraduje arhivsku gradu nastalu u radu
pravnih i fizi¥kih lica sa teritorije jedinice lokalne
uprave; vri ekspertizu te grade i ucestvuje u izradi
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iskustva,

- poloZen strucni ispit za rad

| udrzavnim organima,

- poloZen struéniispit za
obavijanje arhivske
djelatnosti

nau¢no-obavjestajnih sredstava; izvrava i druge
poslove po nalogu pretpostavijenog/e.

- 2.8 Arhivski at;sjek - Pljevija B
. H s

. .
Naéelnik/ca Rukovedii koordinira radom Qdsjeka, komunicira sa
drugim organizacionim jedinicama, organima i
4 =~ najmanje VI nivo gradanima,samostalno radi i odlu€uje o pitanjima iz
“| kvalifikacije obrazovanja, nadleZznosti Odsjeka; vrdi najsloZenije poslove iz
| fakultet iz oblasti drustvenih djelokruga Odsjeka kgji se odnose na: evidenciju,
ili humanisti¢kih nauka, pracenje op$teg stanja registraturske i arhivske
- najmanje pet godina grade, predlaganje mjera zastite i preuzimanje
. . | radnog iskustva, arhivske grade od znaéaja za jedinicu lokalne
7 | -poloZen struéni ispit za rad samouprave za koju su osnovani; sredivanje, obradu i
u drzavnim organima, koridéenje arhivske grade; izradu nauéno-
84 - poioZen struéni ispit za informativnih sredstava o sredenim fondovima i
i obavljanje arhivske zbirkama; ekspertizu arhivske grade i izradu i
. djelatnosti usvajanje metodskih uputstava o sredivanju i obradi
arhivske grade; utesde u sprovodenju mjera zastite u
saradnji sa drugim odsjecima iz Sektora i predlaganje
odredenih prioritetnih mjera zastite za pojedine !
I fondove/zbirke/serije; izradu planova za sredivanje,
. obradu i zastitu prioritetnih fondova i zbirki; Euvanje
podataka o arhivskoj gradi u konvencionalnoj i
elektronskoj formi; redovno praéenje uslova
kondicioniranja arhivske grade u depoima kao i druge
posiove po nalogu pretpostavljencg/e.
Samostalni/a savjetnik/ca
gL C , Co
. : . U koordinaciji i po nalogu pretpostavljenog prati opste
;(TIZJI?;}:;i:%:Lg:'\;Ozovan'a stanje registraturske i arhivske grade i predlaZe mjere
" fakultet iz oblasti druéhjzelnih zadtite kod stvaralaca/drialaca arhivske grade, u
ili humanistiékih nauka pogledu primjene Zakona o arhivskoj djelatnosti i _
' podzakonskih akata donijetih na osnovu Zakona kao i
85 - hajmanje dvije godine u pogledu propisa o kancelarijskom poslovanju;
= J radnog iskustva, sreduje i obraduje arhivsku gradu nastalu u radu
. _ polozen strugni ispit za rad pravnih | fiziekih lica sa teritorije jedinice lokaine
u drZavnim organima, uprave; |zv_r§ava i druge poslove po nalogu
- poloZen struéni ispit za pretpostavijenog/e.
obavljanje arhivske
dielatnosti
% | ‘Samostalnifa savjetnik/ca
<1
| -najmanje VI nivo Sreduje | obraduje arhivsku gradu nastalu radom
86. . .| kvalifikacije obrazovanja, pravnih i fiziékih lica sa teritorije jedinice lokalne

fakultet iz oblasti drustvenih

1 ili humanisti€kih nauka,

- najmanje dvije godine

uprave; proucava period u kome je nastala arhivska
grada; udestvuje u izradi normiranih arhivisti¢kih
zapisa, udestvuje u izradi nauéno-obavjestajnih
sredstava; evidentira znaéajna dokumenta za
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radnog iskustva,
- poloZen stru¢ni ispit za rad

-| u drzavnim organima,

- polozen struéni ispit za

.| obavijanje arhivske
| dielatnosti

kulturno-prosvijetnu djelatnost i za lijetenje; izwrdava i
druge poslove po nalogu pretpostavijenog/e,

Samostalnifa
referent/kinja

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

.., | iskustva,

- poloZen struéni ispit za rad
u drzavnim organima,

- polozen struéni ispit za
obavljanje arhivske

. dielatnosti

Prima i smjes$ta gradu u depo; vréi utvrdivanje poretka
i kompletnosti arhivske grade; vréi manipulativne
poslove u vezi sa izdavanjem grade za kori&éenje,
sredivanje, obradu, lijeéenje i mikrofilmovanje;
reversom zaduzuje svaku izdatu jedinicu; obraduje
zahtjeve stranaka radi davanja odredenih isprava o
finjenicama sadrzanim u arhivskoj gradi; radi i druge
poslove po nalogu pretpostavijenog/e.

- Kolasin - ‘ o,

o

2.9. Arhivski. odsjek

#

Rukovodi i koordinira radom Odsjeka, komunicira sa
drugim organizacionim jedinicama, organima i
gradanima,samostalno radi i odluuje o pitanjima iz
nadleznosti Odsjeka; vr§i najsloZenije poslove iz
djelokruga Odsjeka koji se odnose na: evidenciju,
pracenje opsteg stanja registraturske i arhivske
grade, predlaganje mjera zastite i preuzimanje
arhivske grade od znadaja za jedinicu lokalne
samouprave za koju su osnovani; sredivanje, obradu |
koriséenje arhivske grade; izradu nauéno-

.:I;Iaéelnikica

- 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,

- poloZen stru&ni ispit za 1 informativnih sredstava o sredenim fondovima i
obavljanje arhivske zbirkama; ekspertizu arhivske grade i izradu i
* 1 djelatnosti usvajanje metodskih uputstava o sredivanju i obradi

arhivske grade; utesée u sprovodenju mjera 2astite u
saradnji sa drugim odsjecima iz Sektora i predlaganje
odredenih prioritetnih mjera zastite za pojedine
fondove/zbirke/serije; izradu planova za sredivanije,
obradu i za&titu prioritetnin fondova i zbirki; duvanje
podataka o arhivskoj gradi u konvencionalnoj i
elektronske) farmi; redovno pradenje uslova
kondicioniranja arhivske grade u depoima kao i druge
poslove po nalogu pretpostavijenog/e.
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89.

Savjetnikica |

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

- hajman;e tri godine radnog
iskustva,

- poloZen struéni ispit za rad

Vodi knjigu primljene arhivske grade; prima i smjesta
gradu u depo; vodi i druge evidencije o arhivskoj gradi
smjestenoj u depo; radi na razgranié¢enju i 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; vrii ispisivanje spoljnih oznaka na kutijama,
fasciklama i knjigama; vréi reviziju podataka i

| kvalifikacije obrazovanija,
| fakuttet iz oblasti drugtvenih

ili humanisti¢kin nauka,

u drzavnim organima, kompletnosti arhivske grade kod fondova i zbirki koje
- poloZzen strudni ispit za se Cesto koriste; izdvaja i popisuje bezvrijedni
obavlianje arhivske registraturski materijal koji se nalazi u depou i
djelatnosti sprovodi postupak za njegovo unidtenje; izdaje
" arhivsku gradu na kori§éenje, sredivanje, obradu,
lijedenje i mikrofilmovanje i vraéa je u depo; obraduje
zahtjeve stranaka radi davanja odredenih isprava o
€injenicama sadrzanim u arhivskoj grad; izvriava i
druge poslove koje mu odredi po nalogu
pretpostavijenog/e.
Samostalni/a
referent/kinja
;ll:o\:'(a‘!z :J\;%jb;vahﬂkacue _Prima i smjeé_ta gr_adu u depo; vrsi utvr_d‘wanje poretka
- najmanje tr'i godine radnog i kompletnosti arhllvske grgde; vrsi manlpulgtwng
90. iskustva posipve u vezi sa lzq_-:«wanjgrr_l g(ade za koné_éenje,
- pol oZen stru&ni is pit za rad sredivanje, obradu, lijeCenje i mikrofiimovanje;
u drzavnim organima reversom zaduZuje svaku izdatu jedinicu; radi i druge
_poloZen struéniis pit’ 2a poslove po nalogu pretpostavijenog/e.
obavijanje arhivske
djelatnosti
o | Samostalni/a savjetnik/ca
.. 77 7 n{mjesto rada Mojkovac)
k-\r:;ji?kaa’:!itjee\ﬂt: I:;ovanja U koordinaciji i po nalogu.pretpostavljo_snog prati opéte
fakultet iz oblasti dru étve‘nih stanje registraturske i arhivske grade i predlaZe mjere
ili humanisti&kih nauka zadtite kod stvaralaca/dr2alaca arhivske grade, u
' pogledu primjene Zakona o arhivskoj djeiatnosti i
- najmanije tri godine radnog podzakonskih akata donijetih na osnovu Zakona kao i
iskustva, u pagledu propisa o kancelarijskom poslovanju;
91. - poloZen strugni ispit za rad sreduje | obraduje arhivsku gradu nastalu u radu
u drZavnim organima pravnih iﬂz_iékih Iica_ sa teritorije jedinice lokalne _
' uprave; vri ekspertizu te grade i udestvuje u izradi
- polozen struéni ispit za nauéno-chavjestajnih sredstava; izvr§ava i druge
obavljanje arhivske poslove po nalagu pretpestavijenog/e.
-| dielatnosti
210 Arhivski odsjék - Ulcinj
Naéelnik/ca Rukovodi i koordinira radom Odsjeka, komunicira sa
drugim organizacionim jedinicama, organimai
92. - hajmanje VI nivo gradanima,samostalno radi i odluéuje o pitanjima iz

nadleZnosti Odsjeka; vrii najsloZenije poslove iz
dielokruga Odsjeka koji se odnose na: evidenciju
praéenje opsteg stanja registraturske i arhivske
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| - najmanje pet godina
)| radnog iskustva,

-palozen struéni ispit za rad

| u drzavnim organima,

- poloZen struéni ispit za

- | obavijanje arhivske

djelatnosti

grade, predlaganje mjera zadtite i preuzimanje
arhivske grade od znaéaja za jedinicu lokaine
samouprave za koju su osnovani; sredivanje, obradu i
koris¢enje arhivske grade; izradu naudno-
informativnih sredstava o sredenim fondovima i
Zbirkama; ekspertizu arhivske grade i izradu i
usvajanje metodskih uputstava o sredivanju i obradi
arhivske grade; uteste u sprovodenju mjera zastite u
saradnji sa drugim odsjecima iz Sektora i predlaganje
odredenih prioritetnih mjera zastite za pojedine
fondoveizbirke/serije; izradu planova za sredivanje,
obradu i zastitu prioritetnih fondova i zbirki; ¢uvanje
podataka o arhivskoj gradi u konvencionalngj i
elektronskoj formi; redovno pradenje uslova
kondicioniranja arhivske grade u depoima kao i druge
poslove po nalogu pretpostavljenog/e.

Samostalni/a savjetnik/ca
]

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

- najmanje dvije godine

U koordinaciji i po nalogu pretpostavijenog prati cpéte
stanje registraturske i arhivske grade i predlaZze mjere
zastite kod stvaralaca/dréalaca arhivske grade, u
pogledu primjene Zakona o arhivskoj djelatnosti i
pedzakonskih akata donijetih na osnovu Zakona kao |
u pogledu propisa o kancelarijskom poslovanju,
sreduje i obraduje arhivsku gradu nastalu u radu

9. | radnog iskustva, pravnih i fizi€kih lica sa teritarije jedinice lokalne
< % 7] - poloZen struéni ispit za rad uprtave;tm:lr_‘éava i druge poslove po nalogu
. = .| UdrZavnim organima, pretpostavijenog/e.
-] - poloZen struéni ispit za
obavljanje arhivske
- | djelatnosti
T Samostalni/a savjetnikica
|
-najmanje VI nivo
kvalifikacije obrazovanja, Sreduje i obraduje arhivsku gradu nastalu radom
fakultet iz oblasti drustvenih pravnih i fizickih lica sa teritorije jedinice lokalne
+| il humanistickih nauka, uprave; proutava period u kome je nastala arhivska
e o . grada; uestvuje u izradi normiranih arhivisti€kih
94 “” | - najmanje tri godine radnog zapisa; uCestvuje u izradi naucno-obaviestajnih

7] iskustva,

"1 - poloZen stru&ni ispit za rad

u drzavnim organima,

| - polo2en struéniispit za

obavljanje arhivske
djelatnosti

sredstava; vrsi ekspertizu grade, svidentira znatajna
dokumenta za kultumo-prosvjetnu djelatnost i za
lijedenje; izvr8ava i druge poslove po nalogu
pretpostavijenog/e.
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Samostalni/a savjetnik/ca 1
]

{ -najmanje VI nivo ]

kvalifikacije obrazovanja
fakultet iz oblasti drudtvenih
ili humanisti¢kih nauka,

- najmanje dvije godine

Sreduje i obraduje arhivsku gradu nastalu radom
pravnih i fizilkih lica sa teritorije jedinice lokalne
uprave; proucava period u kome je nastala arhivska
grada; uéestvuje u izradi normiranih arhivistidkih

95. radnog iskustva, zapisa, udestvuje u izradi nauéno-obavjestajnih
_ pologen struni ispit za rad sredstava; eviglentira 'znaéajnq dokymenta _z.a '
u drZavnim organima, kulturno-prosvjetnu dielatnost i za 1ugben|e, izvr8ava i
- poloZen struéniispit za druge poslove po nalogu pretpostavljenog/e.
obavijanje arhivske
dielatnosti
211. Arhiveki odsjek - Bar aoE A
Nacelnik/ca Rukovodii koordinira radom Odsjeka, komunicira sa
drugim organizacionim jedinicama, organima i
- najmanje VI nivo gradanima,samostalno radi i odlu¢uje o pitanjima iz
kvalifikacije obrazovanja, nadle2nasti Odsjeka; vrsi najslozenije poslove iz
fakultet iz oblasti drustvenih djelokruga Odsjeka koji se odnose na: evidenciju,
ili humanistiCkih nauka, pratenje opsteg stanja registraturske i arhivske
- najmanje pet godina grade, prediaganje mjera zastite i preuzimanje
radnog iskustva, arhivske grade od znadaja za jedinicu lokalne
-poloZen struéni ispit za rad samouprave za koju su osnovani; sredivanje, obradu i
u dr2avnim organima, koriéenje arhivske grade; izradu nauéno-
96. *{ - polozen strucniispit za informativnih sredstava o sredenim fondovima i

obaviljanje arhivske
djelatnosti

Zbirkama, ekspertizu arhivske grade i izradu i
usvajanje metodskih uputstava o sredivanju i obradi
arhivske grade, u¢esce u sprovedenju mjera zastite u
saradnji sa drugim odsjecima iz Sektora i predlaganje
odredenih pricoritetnih mjera zastite za pojedine
fondove/zbirke/serije; izradu planova za sredivanje,
obradu i zastitu prioritetnih fondova i zbirki; éuvanje
podataka o arhivskoj gradi u konvencionalnoj i
elektronskoj formi; redovno praéenje uslova

kondicioniranja arhivske grade u depcima kao i druge |

poslove po nalogu pretpostavijenog/e.

- 97,

© 1 Samostalni/a savjetnikica

i

-najmanje VI nivo
kvalifikacije obrazovanja,
fakultet iz oblasti drugtvenih
ili 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 predlaze mjere
zastite kod stvaralaca/drzalaca arhivske grade, u
pogledu primjene Zakona o arhivskoj dielatnosti i
podzakonskih akata donijetih na osnovu Zakona kao i
u pogledu propisa ¢ kancelarijskom poslovanju;
sreduje i obraduje arhivsku gradu nastalu u radu
pravnih i fizi¢kih lica sa tentorije jedinice lokalne
uprave, izvr§ava i druge poslove po nalogu
pretpostavijenog/e.

{ Samostalni/a savjetnik/ca

*| fakultet iz oblasti drugtvenih

-najmanje VI nivo
kvalifikacije obrazovanija,

Sreduje i obraduje arhivsku gradu nastalu radom
pravnih i fiziGkih lica sa teritorije jedinice lokalne
uprave; prouc¢ava period u kome je nastala arhivska
grada; uéestvuje u izradi normiranih arhivistiékin
zapisa; udestvuje u izradi nauéno-obavjestajnih
sredstava; vr$i ekspertizu grade, evidentira znagajna
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ili humanisti¢kih nauka,

- najmanje tri godine radnog
iskustva,

.| - poloZen struéni ispit za rad
u drzavnim organima,

- poloZen struéni ispit za
obavljanje arhivske
djelatnosti

dokumenta za kulturmno-prosvjetnu djelatnost i za
lijedenje; izvrSava i druge poslove po nalogu
pretpostavijenog/e.

' Samostalni/a savjetnik/ca

]|

-najmanje VI nivo
kvalifikacije obrazovanja,
fakultet iz oblasti drustvenih
ti humanistigkih nauka,

- hajmanje dvije godine

Sredyje | obraduje arhivsku gradu nastalu radom
pravnih i fizi€kih lica sa teritorije jedinice lokalne
uprave, proutava period u kome je nastala arhivska
grada; uCestvuje u izradi normiranih arhivisti¢kin

993_ radnog iskustva, zapisa, udestvuje u izradi nauéno-obavjestajnih |
| - poloZen stru&ni ispit za rad sredstava; evidentira znadajna dokumenta za
-4 . | udrzavnim organima, kulturno-prosvietnu djelatnost i za lije€enje; izvrdava i
w . ..| = poloZzen struéniispit za druge poslove po nalogu pretpostavijenog/e.
obavijanje arhivske
djelatnosti
Samostalni/a
- | referent/kinja
- IV 1 nivo kvalifikacije Prima i smjesta gradu u depo, vrSi utvrdivanje poretka
obrazovanja, i kompletnosti arhivske grade; vréi manipulativne
100 - najmanje tri godine radnog poslove u vezi sa izdavanjem grade za kori§éenje,
: iskustva, sredivanje, obradu, ljedenje i mikrofilmovanje;
- poloZen strugni ispit za rad reversom zaduzuje svaku izdatu jedinicu; radi i druge
u drzavnim organima, poslove po nalogu pretpostavljenog/e.
- polozen struéni ispit za
obavijanje arhivske
dielatnosti
2,12, Arhivski odsjek - Budva, . PR
. Nadelnikica | Rukovodi i koordinira radom Odsjeka, komunicira sa
drugim organizacionim jedinicama, organima i
| - najmanje VI nivo gradanima,samostalno radi i odluuje o pitanjima iz
kvalifikacije obrazovanja, nadleZnosti Odsjeka; vrsi najsloZenije poslove iz
fakultet iz oblasti druétvenih djelokruga Odsjeka koji se odnose na: evidenciju,
il humanisti¢kih nauka, pracenje op$teg stanja registraturske i arhivske
- hajmanje pet godina grade, predlaganje mjera zastite i preuzimanje
., | radnog iskustva, arhivske grade od znaéaja za jedinicu lokalne
101, | -poloZen strucni ispit za rad samouprave za Koju su osnovani; sredivanje, obradu i

u dr2avnim organima,
- palozen struéniispit za

., obavljanje arhivske

djelatnosti

koridéenje arhivske grade; izradu nauéno-
informativnih sredstava o sredenim fondovima i
zbirkama; ekspertizu arhivske grade i izradu i
usvajanje metodskih uputstava o sredivanju i obradi
arhivske grade; udesce 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 sredivanije,
obradu i zastitu prioritetnih fondova i zbirki; uvanje
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podataka o arhivskoj gradi u konvencionalnoj i
elektronskoj formi; redovno praéenje uslova
kondicioniranja arhivske grade u depoima kao i druge
posiove po nalogu pretpostavljenog/e.

102,

Samostalni/a savjetnik/ca
{1}

-najmanje VI nive
kvalifikacije obrazovanja,

fakultet iz oblasti drustvenih
| il humanistigkih nauka,

- najmanje dvije godine

U koordinaciji i po nalogu pretpostavljenog prati opste
stanje registraturske i arhivske grade i predlaze mjere
zadtite kod stvaralaca/drzalaca arhivske grade, u
pogledu primjene Zakona o arhivskoj djelatnosti i
podzakonskih akata danijetih na osnovu Zakona kao |
u pogledu propisa o kancelarijskom poslovanju;

- sreduje i obraduje arhivsku gradu nastalu u radu

radnog iskustva, pravnih i fiziCkih lica sa teritorije jedinice lokalne

- poloZen struéni ispit za rad uprave; izvrSava i druge poslove po nalogu

u drZavnim organima, pretpostavijenog/e.

- poloZzen struéni ispit za

obavijanje arhivske

| dielatnosti

Samostalni/a savjetnik/ca |

- najmanje VI nivo

kvalifikacije obrazovanja, Sreduje i obraduje viSe zahtjevnu arhivsku gradu

fakultet iz oblasti drugtvenih nastalu u radu pravnih i fizickin lica sa teritorije

ili humanisti¢kih nauka, jedinice lokalne uprave; proudava istorijski period u
103. - hajmanje pet godina kome je nastala arhivska grada; izraduje nauéno -

radnog iskustva,
- poloZen struéni ispit 2a rad
u drzavnim organima

| - poloZen strucni ispit za

obavljanje arhivske
djelatnosti

obavjestajna sredstva; izraduje normirane arhivisti¢ke
zapise; planira i izraduje uputstvo za sredivanje; vréi
ekspertizu grade i evidentira znadajna dokumenta za
kulturno - prosvijetnu djelatnost i za lijeéenje; izvriava i
druge posiove po nalogu pretpostavijenog/e.

Samostalnifa savjetnik/ca
i

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

Sreduje i obraduje arhivsku gradu nastalu radom
pravnih i fiziCkih lica sa teritonije jedinice lokalne
uprave; prougava period u kome je nastala arhivska
grada; uéestvuje u izradi normiranih arhivistickih
zapisa; ugestvuje u izradi nauno-obavjestajnih
sredstava; vrsi ekspertizu grade; evidentira znadajna

104. | - najmanje tri godine radnog | dokumenta za kulturno-prosvietnu djetatnost i za
: - Iskustva, lije€enje; izvr8ava i druge poslove po nalogu
' - poloZen struéni ispit za rad pretpostavijenog/e.
u drZzavnim organima,
- polozen struéni ispit za
obavljanje arhivske
dielatnosti
Samostalni/a savjetnikica Sreduje i obraduje arhivsku gradu nastalu radom
m . ‘ pravnih i fizickih lica sa teritorije jedinice lokalne
-najmanje VI nivo uprave; proutava period u kome je nastala arhivska
kvahﬁka_c:ue obrazovanja, grada; u€estvuje u izradi normiranih arhivisti¢kih
105. fakuitet iz oblasti drustvenih zapisa, u€estvuje u izradi nauéno-cbavjestajnih

ill humanistiékih nauka,

- hajmanje dvije godine
radnog iskustva,

- poloZen struéni ispit za rad

| sredstava, evidentira znacajna dokumenta za
| kulturno-prosvjetnu dielatnost i za lije&enje; izvrSava i
druge poslove po nalogu pretpostavijenog/e.
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u drZzavnim organima,

- poloZen struéni ispit za
obavljanje arhivske
djelatnosti

Samostalni/a referent/kinja

- IV 1 nivo kvalifikacije
obrazovanja,

- najmanje tri godine radnog
iskustva,

Prima i smjeéta gradu u depo; vréi utvrdivanje poretka
| kompletnosti arhivske grade; vrsi manipulativne
poslove u vezi sa izdavanjem grade za kori§éenje,
sredivanje, obradu, lijeéenje i mikrofitmovanje;

108, - poloZen struéni ispit za rad reversom zaduzuje svaku izdatu jedinicu; obraduje
u drzavnim arganima, zahtjeve stranaka radi davanja odredenih isprava o
- poloZen struéni ispit za ¢injenicama sadrzanim u arhivskoj gradi; radi i druge
obavijanje arhivske posiove po nalogu pretpostavijenog/e.
.| djelatnosti
e b : '
2.13. Arfilvski odsjek - Kotor
Naéelnik/ca Rukovodi i koordinira radom Odsjeka, komunicira sa
drugim organizacionim jedinicama, organima i
- najmanje VI nivo gradanima,samostalno radi i odluéuje o pitanjima iz
kvalifikacije obrazovanja, nadleznosti Qdsjeka; vréi najsloZenije poslove iz
fakultet iz oblasti drustvenih djelokruga Odsjeka koji se odnose na: evidenciju,
il humanisti¢kih nauka, praéenje opsteg stanja registraturske i arhivske
- hajmanje pet godina grade, predlaganje mjera zastite i preuzimanje
radnog iskustva, arhivske grade od znacaja za jedinicu lokalne
| -poloZen struéni ispit za rad samouprave za koju su osnovani; sredivanje, obradu i
9 u drzavnim organima, kori§éenje arhivske grade; izradu nau&no-
107 | - polo2en strudniispit za informativnih sredstava o sredenim fondovima i
' obavljanje arhivske zbirkama, ekspertizu arhivske grade i izradu i
djelatnosti usvajanje metodskih uputstava o sredivanju i obradi
arhivske grade; ucesce u sprovodenju mjera zastite u
saradnji sa drugim odsjecima iz Sektora i prediaganje
odredenih prioritetnih mjera zastite za pojedine
fondove/zbirke/serije; izradu planova za sredivanje,
obradu i zastitu prioritetnih fondova i zbirki; duvanje
podataka o arhivskoj gradi u konvencionalnoj i
elekironskoj formi; redovno praéenje uslova
kondicioniranja arhivske grade u depoima kao i druge
poslove po nalogu pretpostavijenog/e.
Samostalni/a savjetnik/ca
1]
s l;:aflji;}:(z:arg;jaevc!br:g;ovanja, u ko_ordina_ciji i po nalc_)gu pretpostavljgnog pra'ti op_éte
fakultet iz oblasti drustvenih str{n!e registraturske i arhivske gra_de | predlaze mjere
ili humanistiekih nauka zastite kod stvaralaca/drzalaca arhivske grade, u
’ pogledu primjene Zakona o arhivskoj djelatnosti i
108. _ | ~najmanje dvije godine podzakonskih akata donijetih na osnovu Zakona kao |
1 radnog iskustva, u pogledu propisa o kancelarijskom poslovanju;
- P sreduje i obraduje arhivsku gradu nastalu u radu
u;:’or?:fnri-n?tg:gr;:ﬁ;za rad pravnih i fizitkin lica s teritorije jedinice lokalne
. - polozen struni ispit za uprave; |zw_'§ava i druge poslove po nalogu
: obavljanje arhivske pretpostavijenog/e.
djelatnosti
109. Samostalni/a savjetnik/ca Sreduje i obraduje arhivsku gradu nastalu radom
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i
-najmanje Vi nivo
kvalifikacije obrazovanja,

| fakultet iz oblasti drugtvenih

ili humanisti¢kih nauka,

- hajmanje tri godine radnog
iskustva,

- poloZen struéni ispit za rad
u drzavnim organima,

- poloZen struéni ispit za
obavijanje arhivske
djelatnosti

pravnih i fizi€kih lica sa teritorije jedinice lokalne
uprave; prou¢ava period u kome je nastala arhivska
grada; uestvuje u izradi normiranih arhivisti¢kih
zapisa; utestvuje u izradi nauéno-obavjedtajnih
sredstava, vrsi ekspertizu grade, evidentira znadajna
dokumenta za kultumo-prosvjetnu djelatnost i za
lijedenje, izvr§ava i druge poslove po najogu
pretpostavijenog/e.

110,

Samostalni/a savjetnik/ca

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

- najmanje dvije godine

Sreduje i obraduje arhivsku gradu nastalu radom
pravnih i fiziCkih lica sa teritorije jedinice lokalne
uprave; proucava period u kome je nastala arhivska
grada; ucestvuje u izradi nommiranih arhivistigkih

radnog iskustva, zapisa; uestvuje u izradi nauéno-obavjestajnih
) AP sredstava; evidentira znagajna dokumenta za

_ u;z;:lioj:enr?nﬁtrotiéglnrisn?g za rad kulturno-prosvjetnu djelatnost i za iijedenje; izvriava i
- polozen strugéni is p& za druge poslove po nalogu pretpostavijenog/e.
obavljianje arhivske
djetatnosti
Savjetnik/ca lll

I;vgﬁ]fm:(r:‘i]z \;L?;‘;?:van'a - Vréi klasifikaciju i sistematizaciju arhivske grade na
oblasti erJl &tvenih ) osnovu klasifikacionog plana i daje prijedloge za
humanistizkih nauka njegovu dopunu; uéestvuje u sredivanju i obradi

! na'?nnan’e edna aoding arhivske grade; prikuplja podatke za izraduy
11 rad riog : sJk Listva nga preliminarne istorijske biljeske; uéestvuje u izradi

- poloZen struéni ispit za rad
u drzavnim organima,

- polozen struéni ispit za
obavljanje arhivske
djelatnosti

naufno obavjestajnih sredstava; iziuéuje bezvrijedni
registraturski materijal na osnovu liste kategorija
registraturskog materijala sa rokovima &uvanja i daje
prijedlog za dopunu liste; izvr§ava i druge postove po
nalogu pretpostavijenog/e.

Referent/kinja
- IHili IV 1 nivo kvalifikacije

.| obrazovanja,

- najmanje jedna godina
radnog iskustva na
poslovima sa IV 1 ili 1l

‘| nivoom kvalifikacije

obrazovanja,

- poloZen struéni ispit za rad
u drzavnim organima,

- poloZen struéni ispit za
chavljanje arhivske
djelatnosti

Prima, otvara, evidentira i distribuira po$tu; vodi
evidencije u skladu sa propisima koji se odnose na
kancelarijsko odnosno arhiveko posiovanje; sadinjava
mjesedne i godisnje izvietaje o korisnicima arhivske
grade kao i mjese¢ne i godisnje izvjetaje o broju
kseroksiranih arhivskih dokumenata; vrsi druge
tehni¢ke i manipulativne poslove po nalegu
pretpostavijenog/e.

244, Ashivski odsjek - Herceg Novi
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Naéelnikica

- hajmanje VI nivo
kvalifikacije obrazovanja,
fakultet iz oblasti drugtvenih
ili humanisti¢kih nauka,

- najmanje pet godina
radnog iskustva,

-poloZen struéni ispit za rad
u drZavnim organima,

- polozen strudni ispit za

Rukovodi i koordinira radom Odsjeka, komunicira sa
drugim organizacionim jedinicama, organima i
gradanima,samostalno radi i odluéuje o pitanjima iz
nadleZnosti Odsjeka; vréi najsloZenije poslove iz
dielokruga Odsjeka koji se odnose na: evidenciju,
pradenje opsteg stanja registraturske i arhivske
grade, prediaganje mjera zastite i preuzimanje
arhivske grade od znadaja za jedinicu lokalne
samouprave za koju su osnovani; sredivanje, obradu i
kori§éenje arhivske grade; izradu nauéno-
informativnih sredstava o sredenim fondovima i

113, obavljanje arhivske Zbirkama, ekspertizu arhivske grade i izradu i
djelatnosti usvajanje metodskih uputstava o sredivanju i obradi
arhivske grade; uCesce u sprovodenju mjera zastite u
X saradnji sa drugim odsjecima iz Sektora i predlaganje
) odredenih prioritetnih mjera zastite za pojedine
fondove/zbirke/serije; izradu planova za sredivanje,
obradu i zastitu prioritetnih fondova i zbirki; Guvanje
podataka o arhivskoj gradi u konvencionalnoj i
elektronskoj formi; redovno pradenje uslova
kondicioniranja arhivske grade u depoima kao i druge
posiove po nalogu pretpostavlienog/e.
Samostalni/a savjetnik/ca
i
Y -najmanje VI nivo U koordinaciji i po nalogu pretpostavljenog prati opéte
) kvalifikacije obrazovanja, stanje registraturske i arhivske grade i predlaze mjere
i fakultet iz oblasti drustvenih zadtite kod stvaraiaca/drZalaca arhivske grade, u
i humanistiékih nauka, pogledu primjene Zakona o arhivskoj djelatnosti i
o : .. . podzakonskih akata donijetih na osnovu Zakona kao i
114. ) a”;ég’;g:ui‘:g: godine u pogledu propisa o kancelarijskom poslovanju;
‘ sreduje i obraduje arhivsku gradu nastalu u radu
- poloZen struéni ispit za rad pravnih i fizitkih lica sa teritorije jedinice lokalne
u drzavnim organima, uprave; izvr§ava i druge poslove po nalogu
| - poloZen struéni ispit za pretpostavijenog/e.
" | obavljanje arhivske
djelatnosti
Samostalni/a savjetnik/ca |
e kvgﬁjf"m:gijji \cﬂ):‘;zv anja Sreduje i obraduje viég gahtjev_nu _arhivsku grat_:[u
fakultet iz oblasti pagtalllu u radu pravnih i ﬁzi(’;kah_ Ilca" sa ter!torlje
Eiruétv enih ili humanistiekih Jedinice lokalne uprave; prouCava istorijski period u
118. nauka kome_, je _nastala arhwgka gfada; izraduje ne_aqérjo -
116. ) najmlanj e pet godina oba_westajna_ sre_c_lstva; !zradUJe normirane arhwlstréke_
radnog iskustva, zaplse;‘plamra i |;rac_lu1e uputstvo za sredivanje; vrsi
| - poloZen stru&ni ispit za rad ekspertizu grad_e i ev@entnra zr_‘naéaj_pa quumerita za
_ u dr2avnim organima kulturno - prosvjetnu djelatnost i za Il_jeéenje; izvrSava i
1 poloZen struéniispit za druge poslove po nalogu pretpostavijenog/e.
obavljanje arhivske
djelatnosti
Samostalni/a savjetnik/ca Sreduje i abraduje arhivsku gradu nastalu radom
1] pravnih i fizitkih lica sa teritorije jedinice lokalne
-najmanje VI nivo uprave; proucava period u kome je nastala arhivska
kvalifikacije obrazovanja, grada; ucestvuje u izradi normiranih arhivistickih
fakultet iz oblasti drustvenih zapisa, izdaje arhivsku gradu na kori§éenje,

117,

li humanistickih nauka,

- najmanje dvije godine
radnog iskustva,

sredivanje, obradu, lijecenje i mikrofilmovanije i vraéa
je u depo; obraduje zahtjeve stranaka radi davanja
odredenih isprava o éinjenicama sadr2anim u
arhivskoj gradi; izvr8ava i druge poslove po nalogu
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- poloZen strugni ispit za rad
u drzavnim organima,

- poloZzen struéniispit za
obavljanje arhivske
djelatnosti

pretpostavijenog/e.

* | fakultet iz oblasti drustvenih

Samostalni/a savjetnik/ca |

- najmanje V| nivo
kvalifikacije obrazovanja,

ili humanisti¢kih nauka,

Prikupita i obraduje podatke, vodi dokumentaciju i
evidenciju o koridéenju arhivske grade, o Korisnicima,
istrazivadkim temama, kori§¢enim fondovima; stara se
o smjestaju, zastiti i evidentiranju biblicte¢kog
materijala; preuzima arhivsku gradu za kori$éenje iz

118, - najmanje pet godina depoa; vrii izradu kopija po zahtjevima karisnika
radnog iskustva, titaonice; vrii poslove na organizovanju rada
- poloZen struéni ispit za rad biblioteke, pripremi i predlaganju nabavke biblioteékog
u drZavnim organima, materijala; formira, ureduje i priprema $tampu
o kataloga, vrsi popis, reviziju i predliaZe rashodovanje
- | ~ poloZen struéniispit za bibliote¢kog materijala; izraduje biltene, bibliografije i
- obavljanje arhivske druga informativna sredstva; izdaje i vraéa biblioteki
"| dielatnosti materijal, saraduje sa srodnim institucijama, dostavija
izvjestaje za centralni katalog, vr$i biblioteku
razmjenu; vrsi i 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 kvalifikacije opremi; preduzima hitne mjere za spredavanje $tete
' cbrazovanja, do dolaska struénih ekipa; vr$i portirske postove;
"1 - bez radnog iskustva ! rukuje telefonskom centralom; radi i druge poslove po
[ nalogu pretpostavijenog/e.
2.16% Arhivski odsjek - Cetinje
Na&elnlk/ca i ‘ Rukovodii koordinira radom Odsjeka, komunicira sa
. drugim organizacionim jedinicama, organima i
- najmanje VI nivo gradanima,samostalno radi i odluguje ¢ pitanjima iz
kvalifikacije obrazovanja, nadleZnosti Odsjeka; vrii najsloZenije posiove iz
fakultet iz oblasti drustvenih djelokruga Odsjeka koji se odnose na: evidenciju,
-+ |ili humanisti¢kih nauka, pracenje opsteg stanja registraturske i arhivske
Y% s | - najmanje pet godina grade, predlaganje mjera zastite i preuzimanje
. "7 radnog iskustva, arhivske grade od znadaja za jedinicu lokalne
-poloZen struéni ispit za rad samouprave Za koju su osnovani; sredivanje, obradu i
120. | Y drzavnim organima, koridéenje arhivske grade; izradu naugéno-

" | - poloZen struéniispit za informativnih sredstava o sredenim fondovima i
obavljanje arhivske zbirkama; ekspertizu arhivske grade iizradu i _
djelatnosti usvajanje metodskih uputstava ¢ sredivanju i obradi |

arhivske grade; uce$Ce u sprovodenju mjera zastite u
saradnji sa drugim odsjecima iz Sektora i predlaganje
odredenih prioritetnih mjera zadtite za pojedine
fondove/zbirke/serije; izradu planova za sredivanje,
obradu i zastitu prioritetnih fondova i zbirki; éuvanje
podataka o arhivskoj gradi u konvencionalnoj i
elektronskoj formi; redovno praéenje uslova
kondicioniranja arhivske grade u depoima kao i druge

poslove po nalogu pretpostavljenog/e.

g Samostalni/a savjethik/ca | U koordinaciji i po nalogu pretpostavljenog prati opste

B || stanje registraturske i arhivske grade i predlaze mjere
12%. -najmanje VI nivo Zastite kod stvaralaca/drzalaca arhivske grade, v

kvalifikacije obrazovanja,

fakultet iz oblasti drustvenih

pogledu primjene Zakona o arhivskoj djelatnosti i

podzakonskih akata donijetih na osnovu Zakona kao i
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ili humanisti¢kih nauka, U pogledu propisa o kancelarijskom poslovanju;
-. , - . sreduje i abraduje arhivsku gradu nastalu u radu
-| - najmanje dvije godine pravnih i fizitkih lica sa teritorije jedinice lokalne
radnog iskustva, uprave; izvrsava i druge postove po nalogu
- poloZen struéni ispit za rad pretpostavijenog/e.
u drzavnim organima,
- poloZen struéni ispit za
obavljanje arhivske
djelatnosti
Samostalni/a savjetnik/ca
o !
‘I -najmanje VI nivo
kvalifikacije obrazovanja, - Sreduje i obraduje arhivsku gradu nastalu radom
fakultet iz oblasti drustvenih pravnih i fizigkib lica sa teritorije jedinice lokalne
ili humanistickin nauka, uprave; proutava period u kome je nastala arhivska
122. - najmanije tri godine radnog | 1 grada; udestvuje u izradi normiranih arhivisti¢kih
- iskustva, zapisa; udestvuje u izradi nauéno-obavjestajnih
o sredstava, vrsi ekspertizu grade; evidentira znadajna
- poloZen strucni ispit za rad dokumenta za kulturo-prosvjetnu djelatnost i za
| udrZavnim organima, ljeEenje; izvrsava i druge poslove po nalogu
- | - poloZen struéniispit za pretpostavijenog/e.
obavljanje arhivske
| djelatnosti
Samostalnifa
referent/kinja Prima i smjesta gradu u depo; vr$i utvrdivanje poretka
- 1V 1 nivo kvalifikacije i kompletnosti arhivske grade; vr§i manipulativhe
obrazovanja, poslove u vezi sa izdavanjem grade za kori§éenje,
123. - najmanje tri godine radnog sredivanje, obradu, lijeéenje i mikrofilmovanje;
124, iskustva, 2 reversom zaduzuje svaku izdatu jedinicu; obraduje
- poloZen struéni ispit za rad zahtjeve stranaka radi davanja odredenih isprava o
«| U dr2avnim organima, ¢injenicama sadrzanim u arhivskoj gradi; radi i druge
- poloZen strudni ispit za poslove po nalogu pretpostavljenog/e.
obavljanje arhivske
| dielatnosti
Referent/kinja
- M0 IV 1 nivo kvalifikacije
obrazovanja,
;agigﬁgljiﬁg: igodma Prima, c_:_tvara. evidentira i d.igtribuira__poétu; vodi
. poslovima sa [V 1 i [l evrdencuf.- u skladu sa propisima koji se qdnose. na
. - | nivoom kvalifikaci kancelarijsko odnosno arhivsko poslovanje; sadinjava
126. : e 1 mjesedne i godidnje izvjetaje o korisnicima arhivske
obrazovanja )  godisnje izvjetaje o koris . .
- poloZen Stru&ni ispit za rad grade kao | mjeselne i godisnje |zv1e?aje o broju
. 4 u drzavnim organima, kserpksw_anlh _arhws_klh dokumenata; vri druge
- poloZen struéni ispit za tehnitke i mampulatwne poslove po nalogu
obavljanje arhivske pretpostavijenog/e,
dielatnosti !
X | B
3. Sektor za nauéno-informativnu djelatnost, medunarodnu saradnju | zadtitu arhivske grade
van arhilva . g oL . -
Pomocénikica direktora/ce Rukovodi koordinira i organizuje rad Sektora,
obezbjeduje ostvarivanje odnosa i saradnje sa drugim
126. - najmanje VII1 nivo 1 drzavnim organima, erganima lokalne

kvalifikacije cbrazovanja i
najmanje sedam godina

samouprave,organima lokalne uprave, privrede
neviadinim organizacijama i gradanima; rukovodi
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radnog iskustva, od {ega
dvije godine na poslovima
rukovodenja, ili

- najmanje VI nivo
kvalifikacije obrazovanja ,
fakultet iz oblasti drustvenih |
il humanisti¢kih nauka i
najmanje sedam godina
radnog iskustva od ¢ega tri
gedine na poslovima
rukovodenja,
- poloZen struéni ispit za rad
u drzavnim organima,
- poloZzen struéni ispit za
obavljanje arhivske
dielatnosti

izradom godis$njih i srednjorognih planova rada i stara
se 0 njihovom izvréenju, rasporeduje postove na
neposredne izvrdioce,vrdi kontrolu obavijenih poslova,
udestvuje u pripremi programa razvoja arhivske
dielatnosti i odiuéuje o najsloZenijim posiovima iz
djelokruga rada Sektora. Za svoj rad i rad Sektora

| kojim rukovodi odgovara direktoru Arhiva.

3.1.Arhivski odsjek za nau€no-informativnu djelatn

JRCN e

ost | medunarodinu saradnju

ili humanistiékih nauka,

Nagelnik/ca

- najmanje VI nivo
kvalifikacije obrazovanja,
fakultet iz oblasti drudtvenih

- najmanje pet godina
radnog iskustva,

-poloZen struéni ispit za rad
u drzavnim organima,

- polozen struéni ispit za

Rukovodii koordinira radom Odsjeka, komunicira sa
drugim organizacionim jedinicama, organima i
gradanima,samostalno radi i odluéuje o pitanjima iz
nadieZnosti Odsjeka za nauéno-informativnu
djelatnost i medunarodnu saradnju, uéestvuje u
pripremi programa razvoja arhivske djelatnosti;
organizuje realizaciju izdanja, publikacija i
informativnih sredstava; obavija najsloZenije posiove
iz djelokruga rada Odsjeka, kao i druge poslove po

127. obavijanje arhivske nalogu pretpostavijenog/e.

dielatnosti
« . | Savjetnikfcall
Obavilja poslove i zadatke na odr2avanju sistema u

- najmanje VI nivo operativnom stanju, osiguranje podataka od uni§tenja
kvalifikacije obrazovanja i nedozvoljenog pristupa, preventivne odrzavanje
fakultet iz oblasti prirodnih radunarske opreme i komunikacije, udestvuje u

e -1 nauka - matematika i otklanjanju formalnih gre$aka u toku obrade,

128. ratunarske nauke ili ugestvuje u preradi postojedih ili izradi novih

tehnicko —tehnologke nauke- procedura za prenos podataka, udestvuje u svim
elektotehnika,elektonika, poslovima na odrZavanju i razvoju informacionog
najmanje tii godine radnog sistema, koordinira sa ostalim informacionim
iskustva, sistemima u repubilici i svijetu putem Interneta; radii
- poloZen struéni ispit za rad druge poslove po nalogu pretpostavijenog/e.
u drZavnim organima

| Samostalni/a savjetnik/ca

"ln aimanje VI nivo Prikuplj§ i obraQuje ppdatkg, vodi dokumentaf::ijq i.
kvalifikacije obrazovanja, gwdepcuu o koridéenju arl']wske_ grade, o ' korisnicima,
fakultet iz oblasti drugtvenih IstraZivatkim temama, kori¢enim fondovima; stara se

129, ili humanisti&kih nauka, 0 stnjestaju, zastiti i evidentiranju bibliotetkog

| radnog iskustva, !
"] - poloZen struéni ispit za rad
+{ U drZzavnim organima,
1 - poloZzen struéni ispit za

- najmanje dvije godine

-1 obavljanje arhivske

materijala; preuzima arhivsku gradu za kori§éenje iz
depoa; vréi izradu kopija po zahtjevima korisnika
¢itaonice, vrsi i druge poslove po nalogu
pretpostavijenogle.
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djelatnosti

Samostalni/a savjetnik/ca |

- najmanje VI nivo
kvalifikacije obrazovanja,

" . x| takultet iz oblasti drugtvenih

ili humanisti¢kih nauka,
- najmanie pet godina
radnog iskustva,

Prou¢ava arhivisti€ku teoriju i praksu i prediaZe mjere
za unapredenje arhivske djelatnosti; neposredno vréi
istraZivanje i prou€avanje arhivske grade u Arhivu i
van njega; priprema i ureduje publikacije arhivske
grade sa svim propratnim nauénim aparatom;
izraduje opSteobavjesdtajna sredstva i informativna
sredstva o arhivskoj gradi iz stranih arhiva o Crnoj

130. - poloZen struéni ispit za rad Gori; vodi centraini katalog fondova i zbirki Arhiva;
- u drzavnim organima | putem sredstava javnog informisanja, preko izlo2bi i
- poloZen struéni ispit za drugih oblika informiSe kulturnu javnost o kulturnim i
obavijanje arhivske nauénim vrijednostima arhivske grade; radi prijedlog
_ dielatnosti programa kulturno - prosvjetne saradnje; istrazuje
. gradu, organizuje postavlje izlozbi; vrsi i druge
poslove po nalogu pretpostavljenog/e.
Samostalni/a savjetnik/ca | Obavlja posiove | zadatke saradnje sa subjektima
kulture i drugim organima i ustanovama u Crnoj Gori
- hajmanje VI nivo kao i saradnje sa drugim arhivima u regionu i drugim
kvalifikacije obrazovanja, srodnim institucijama koje se bave arhivskom
§ fakultet iz oblasti drustvenih djeiatno8éu u cilju primjene normi i standarda kao &to
#: ili humanisti¢kih nauka, su: medunarodne norme arhivisti¢kog normiranog
- najmanje pet godina zapisa za pravna i fizitka lica i porodice ISAAR (CPF)
131. radnog iskustva, i opSte medunarodne norme za opis arhivske grade

- poloZen struéni ispit za rad

3y U drZzavnim organima,

- polozen strudni ispit za
obavljanje arhivske
dielatnosti

ISAD (G} i dr.; prati struénu literaturu za potrebe
arhiva; vodi evidencije i bazu podataka o izioZbama;
udestvuje u pripremi promotivnih materijala,
publikacija i brogura, uéestvuje u promotivnim
aktivnostima; priprema tekstove povodom raznih
prigodnih datuma i doegadaja; vrsi i druge posiove po
nalogu pretpostavljenog/e.

“432.

Samostalni/a savjetnikica |

najmanje V! nivo
kvalifikacije obrazovanja,
fakultet iz oblasti drudtvenih
il humanisti€kih nauka,

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

- polozen struéni ispit za
obavljanje arhivske
djelatnosti

- Znanje engleskog jezika -

o najmanje nivo B1.

Prati propise i obavlja poslove iz domena
medunarodne saradnje, saraduje sa ICA (International
Council on Archives) i sa medunarodnim drugim
institucijama i organizacijama, iz oblasti arhivske
dietatnosti kao i drugim subjektima u okviru
medunarodne saradnja DrZzavnog arhiva;priprema i
izraduje dokumenta za potrebe uspostavijanja i
odravanja saradnje Drzavnog arhiva sa arhivima
drugih drzava i sa medunarodnim i regionalnim,
srodnim i drugim organizacijama; vr§i pripremu
uceséa predstavnika Drzavnog arhiva na
medunarodnim konferencijama, seminarima i drugim
skupovima medunarodnog karaktera; vodi
korespondenciju na engleskom jeziku, pradenje
regulative Evropske unije i uporedne prakse u oblasti
arhivske djelatnosti; udestvuje u planiranju i praéenju
realizacije projekata finansiranih sredstvima iz EU
fondova, medunarodnih, regionalnih, bilateralnih i
donatorskih organizacija; vodi evidencije o utedéu u
realizaciji medunarodnih i regionalnih projekata; vréi
administrativne poslove u vezi vodenja evidencija kao
i druge poslove po nalogu neposredno
pretpostavijenog.
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3.2. Arhivski odsjék Za 2aititu reglstratu .rsﬂke i arhivske grade | van Amva

Naéelnildca .

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

- najmanje pet godina
radnog iskustva,

- poloZen strudni ispitza rad
u drzavnim organima,

- poloZen struéni ispit za

Rukovedi i koordinira radom Cdsjeka, komunicira sa
drugim organizacionim jedinicama, organima i
gradanima,samostalno radi i odluéuje o pitanjima iz
nadleznosti Odsjeka; vrii najslo2enije poslove iz
oblasti pratenja opéteg stanja registraturske i
arhivske grade i predlaganje mjera zastite kod
stvaralaca/drzalaca od zna¢aja za Dr2avu kao i
ostale poslove u pogledu evidentiranja, arhiviranja,
sredivanja i odabiranja arhivske grade iz
registraturskog materijala i izvriavanja njihavih
obaveza po osnovu Uredbe o kancelarijskom

133. obavijanje arhivske poslovanju u dijelu koji je od interesa za zaétitu
djelatnosti arhivske grade; provjeru postupka izlu€ivanja
bezvrijednog registraturskog materijala i odobravanje
njegoveog unidtavanja; pruzanje struéne pomodi u
skadu sa vaZedim propisima; pratenje postupka
pripreme arhivske grade za preuzimanije u Arhiv;
vodenje propisanih evidencija o stvaraocima i
drzaocima arhivske grade i registraturskoj i arhivskoj
gradi koja je pohranjena kod njih kao idruge poslove
po nalogu pretpostavljenog/e.
| Samostalni/a savjetnikical Vrsi praéenje opsdteg stanja registraturske i arhivske
grade i prediaganje mjera zastite, kod stvaralaca/
- najmanje VI nivo dr2alaca arhivske grade od znadaja za Dr2avu u
kvalifikacije obrazovanja, pogiedu sprovodenja obaveza po Zakonu iz oblasti
fakultet iz oblasti drustvenih arhivske djelatnosti i Uredbe o kancelarijskom
o Tl humanisti€kih nauka, poslovanju; sa¢injava zapisnik u kome konstatuje
e - hajmanje pet godina stanje i predlaze mjere za otklanjanje utvrdenih
1 radnog iskustva, nedostataka u odredenom roku; prati sprovodenje
- poloZen struéni ispit za rad predioZzenih mjera; obavjestava arhivsku inspekciju o
“134. u drzavnim organima, nepostovanju obaveza stvaralaca/drZalaca u pogledu
135. ” - polozen struéni ispit za zaé!ite arhivske grade, u s!<adu sa valzeéi'r_n prppisima;
138~ pruza struénu pomodé, prati postupak iziugivanja

obavljanje arhivske
dielatnosti

bezvrijednog registraturskog materijala i postupak
vezan za odobravanje unistenja izlutenog
bezvrijednog registraturskog materijala; prati postupak
pripreme arhivske grade za preuzimanje u Arhiv; vodi
propisane evidencije o stvaraocima i drfaccima
arhivske i registraturske grade i evidencije o arhivskoj
| registraturskoj gradi koja je pohranjena kod
njih;izvréava i druge poslove po nalogu
pretpostavijenog/e
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4.Odjeljenje za preventivne i konzervatorske mjere arhivske grade

Nadelnik/ca

-najmanje Vi nivo
kvalifikacije obrazovanja —
fakultet iz ocblasti
humanisti¢kih nauka-
studijski progam
Konzervacija i restauracija,
- najmanje pet godina

Rukovodi i koordinira radom Odjelienja komunicira
sa drugim organizacionim jedinicama, organima i
gradanima,samostaino radi i odlucuje ¢ pitanjima iz
nadleznosti Odjeljenja; obavlja najsloZenije poslove iz
djelokruga rada Odjeljenja koji se odnose na !
konzervaciju i restauraciju odteéenih dokumenata;
kontrolisanje, ¢uvanje i odrzavanje arhivske grade i
davanje struénih uputstava za sprovodenje
preventivnih mjera zastite arhivske grade od oboljenja

137. radnog iskustva, i osteCenja; predlaganije i realizacija prioritetne liste
- poloZen struéni ispit za rad fondova za konzervaciju; prediaganje i izradu
u drzavnim organima, prioritetne liste fondova i zbirki za zastitno
"| - poloZen struéni ispit za mikrofilmovanie; pra¢enje tehnolodkih dostignuéa
obavijanje konzervatorske mikrofitm-tehnologije; planirante i pripremanje poslova
: djelatnosti Za rad laboratorije; redovno prikuplja podatke ©
uslovima kendicioniranja, smjestaja i stanja arhivske
grade u arhivskim odsjecima DrZavnog arhiva;
izraduje interna uputstva za sprovodenje mjera
g cjelovite zastite arhivske grade; udestvuje u
s organizovanju struénog usavrdavanja kadrova, kao i
druge poslove po nalogu pretpostavljenog/e.
::'iamostalm!a savjetnikica Obavlja poslove preventivne zaédtite arhivske grade,
najmanje VI nivo kvalifikacije radi sve konzervato[ske poslove; vrdi proces . ruén‘e i
obrazovanja fakultet iz mg§|nslg_e restauracije, odnosr_m_o kclnnzefrvacue, vodi
] .| oblasti humanistizkin nauka evidenciju o utro$enom materu_alu, \{rél eks_pemze koje
38. « «| - studiiski progam su povezane sa konzervatorskim mjerama;u
139... Stud|Ski prog . koordinaciji sa neposredno pretpostavijenim izraduje
; Konzervacija i restauracija, o . i -
1490, . . . rioritetne liste fondova i zbirki za primjenu
\ - najmanje pet godina P e s LA .
radnog iskustva, konzervatorskih i restauratorskih mjera; izvriava i
- poloZen struéni ispit za rad druge poslove po nalogu pretpostavijenog/e.
u drzavnim organima,
i | = PoloZen struéni ispit za
| obavljanje konzervatorske
djelatnosti
Savjetnikica Il
najmanje VI nivo kvalifikacije
B obrazovanja iz oblasti VrSi pripremanje arhivske grade i materijala za
*‘ humanisti¢kih nauka - konzervaciju i restauraciju;, u koordinaciji sa
studijski progam neposredno predpostavljanim uéestvuje u prikupljanju
Konzervacija i restauracija, podataka o uslovima kondicioniranja, smjestaja i
-najmanje jedna godina stanja arhivske grade u arhivskim odsjecima
141. . radnog iskustva, Drzavnog arhiva; obavija manje sloZene poslove
. 1 - poloZen struéni ispit za rad preventivne zastite arhivske grade; izvr8ava i druge
u drZzavnim organima poslove po halogu pretpostavljenog/e.
- poloZen struéni ispit za
obavljanje konzervatorske
dielatnosti
|
Samostalni/a savjetnik/ca | Vri pripremanje arhivske grade za mikrofilmovanje i |
‘ _ digitalizaciju; izdvaja predmete ili dokumenata kada se
najmanje VI nivo planira djelimiéno mikrofilmovanje ili digitalizacija

142.

kvalifikacije obrazovanja
fakultet iz oblasti
humanisti¢kin nauka -

dokumenata , ispisuje signature za svaki predmet koji |
se mikrofimuje i digitalizuje; vr§i primopredaju grade
mikrofilmskoj radionici; prati tehnolodka dostignuéa
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studijski progam
Konzervacija i restauracija,

- najmanje pet godina
radnog iskustva,

- poloZen struéni ispit za rad
u drzavnim organima,

- poloZ2en struéni ispit za
obavljanje arhivske
dielatnosti

mikrofilm tehnike; mikrofilmuje i digitalizuje arhivsku
gradu, radi sigurnosti i zastite ugrozene grade te radi
kori§¢enja i dopune arhivskih fondova i zbirki; radi i
druge pslove po nalogu pretpostavijenog/e.

Samostalnifa savjetnik/ca
|

-najmanje VI nivo
kvalifikacije obrazovanja,
fakultet iz oblasti
humanisti¢kih nauka-
studijski progam

Radi nauéno - informativna sredstva mikrofilmovane
arhivske grade, obraduje mikrofiimove i fotografije;
vodi mikrofilmoteku i sve evidencije u vezi sa ovim;

143, If%r;z_;rngzjz\:i_r:stggif::ua daje mikrofimove na koridéenje; predlaze i izraduje
. a dn{o is{(ustvja g prioritetnu listu fondova za zadtitno mikrofilmovanje;
e pologen struén!i ispit za rad radi i druge pslove po nalogu pretpostavijenog/e.
u drzavnim organima,
- poloZen struéni ispit za
obavljanje arhivske
djelatnosti
Samostaini/a
referent/kinja Obavlja knjigovezaéke poslove po utvrdenom
_ . gy e tehnolo$kom postupku, povezuje knjige, novine i
o:::a‘lzg‘:\;?l_i;vallfikacue ¢asopise; izraduje sve vrste poveza; radi na
. na'man'ejtr:i odine radno poslovima izrade kopija arhivske grade i operativhog
144, iskulstuaj g g materijala; vodi evidenciju o reprografisanom

- poloZen struéni ispit za rad
u drzavnim organima,

- poloZzen struéniispit za
obavljanje arhivske
djelatnosti

materijalu i utrosku materijala, vcemenu snimanja i dr,,
izvréava i druge poslove po nalogu
pretpostavijenog/e.

i

i

5.Sluba za opéte poslove

&5,

e

SEe

145.

[ g

Nacelnikica

- najmanje V1 nivo
kvalifikacije obrazovanja
fakultet iz oblasti drugtvenih
nauka — Pravo,

- najmanje pet godina
radnog iskustva,

- pelozen strugni ispit za rad
u drZzavnim organima

Rukovodi i koordinira radom Sluzbe, kemunicira sa
drugim organizacionim jedinicama, organima i
gradanima,samostalno radi i odluéuje o pitanjima iz
nadleznosti Slugbe; izraduje programe rada i
izvjestaje o radu Sluzbe; prati propise iz oblasti
Sluzbe; izraduje nacrte i predloge Pravilnika o
unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji Arhiva; vr§i
poslove u vezi sa zaposljavanjem i rasporedivanjem
sluzbenika i namjestenika; saraduje s Upravom za
liudske resurese; prati izradu rje$enja o pravima i
obavezama sluzbenika i namje&tenika po osnovu
rada; prati izradu i donosenje Plana integriteta; vodi
upravni postupak po Zakonu o slobodnom pristupu
informacijama i donaosi rieSenja, priprema vodicte za
Slobodan pristup informacijama shodno Zakonu o
slobodnom pristupu informacijama; saéinjava
odgovarajuce izvjestaje i informacije iz oblasti radnih
odnosa, dostavlja podatke potrebne za vodenje i
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azuriranje Centralne kadrovske evidencije; vréi druge
poslove po nalogu pretpostavijenog/e.

Samostalni /a savjetnik/ca )
|

- najmanje V1 nivo
kvalifikacije obrazovanja,
fakultet iz oblasti drustvenih

Vrsi poslove koji se odnose na: izradu riegenja o
pravima i obavezama sluzbenika po osnovu rada; vodi
evidenciju o godignjem ocjenjivanju sluzbenika; stara
se 0 ostvarivanju zdravstvenog i penzijsko-invalidskog !
osiguranja sluzbenika i namjestenika; posiove
posrednika po Zakonu o zabrani zlostavljanja na radu;

146. nauka -Pravo, uestvuje u izradi i sprovodi Plan integriteta; saraduje
- najmanje dvije godine sa Upravom za ljudske resurse vezano za pripremu
. radnog iskustva , planova osposobljavanja sluzbenika i namjestenika i
g ‘| - poloZen strucni ispit za rad stara se o njihovoj realizaciji; vodi i a2urira centralnu
¥ drZavnim organima, kadrovsku evidenciju; priprema dokumenata
(uvjerenja, potvrda i obrazaca); saraduje sa NVO i
obavija i druge poslove po nalogu pretpostavijenog/e.
Referent/kinja Vodi evidencije u skladu sa propisima koji se odnose
- I ili IV 1 nivo kvalifikacije na kancelarijsko odnosno arhivsko posiovanje;
_ obrazovanja, predlaze za izluivanje registarski materijal i vr§i
* ¥ | - najmanje jedna godina obradu arhivirane grade; vodi evidenciju o potrebama i
7% 71 radnog iskustva na potrodniji kancelarijskog i drugog potro$nog materijala;
- poslovima sa IV 1 ili Il vodi internu knjigu preuzetog i izdatog materijala za
147. nivoom kvalifikacije potrebe arhivske djelatnosti za Arhiv; doprema
obrazovanja, kancelarijski i drugi neophodni materijal za potrebe
- poloZen struéni ispit za rad sluzbe; radi na dostavi poste preko dostavnih knjiga;
u drZzavnim organima, opsluuje telefonsku centralu; vrii kopiranje za
potrebe sluzbe i druge administrativhe poslove po
nalogu pretpostavijenog/e.
Samostalnifa Vodi djelovodni protokol, upisnik prvosiepenog
referent’kinja upravnog postupka, upishik o izdavanju uvjerenja,
popise akata, arhvsku knjigu i druge svidencije; ¢uva
- IV 1 nivo kvalifikacije arhivsku gradu do predaje DrZavnom arhivu; vodi
obrazovanja, evidencije o peCatima i $tambiljima; rukuje i
- najmanje tri godine radnog odgoveran je za upotrebu pedata Arhiva; ¢uva
ey, . | iskustva, tendersku dokumetaciju do predaje komisiji; predlaze
14§.f’ﬁ_ - poloZen struéni ispit za rad rie$enja o arhivskim znacima i kancelarijskom
u drzavnim organima poslovanju; vodi evidenciju o naplati trodkova
postupka po svim zahtjevima stranaka; pronalazi
dokumenta radi ostvarivanja pristupa informacijama;
vodi evidenciju o naplati trodkova postupka i o tome
obavje$tava lice oviadéeno za rjedavanje po
zahtjevima za pristup informacijama; radi i druge
poslove po nalogu pretpostavijenog/e.
Samostalni/a Pravovremeno prosleduje potrebne informacije
referent/kinja nadredenima, saradnicima ili korisnicima; zakazuje
sastanke i evidentira njihov raspored, vrijleme i mjesto
| -V 1 nivo kvalifikacije njinovog odrzavanja, vodi zapisnik na internim
. s . | Obrazovanja, sastancima; odgovara na direktne ili telefonske upite i |
- r’lajmanje tri godine radnog zahtjeve stranaka; vodi djelovodni protokol; vr§i prijem
iskustva,

149.

- poloZzen struéni ispit za rad
u drZzavnim organima

t usluZivanje stranaka, poslovnih partnera, zapaslenib,
klijenata i dr. koji dolaze kod direktora i organizuje
njihov boravak; prima i 3alije dnevnu obiénu i e-mail
postu.duva arhivsku gradu do predaje i vodi evidenciju
o tome; pi§e poslovne dopise | pisma prema dobijenim
uputstvima, popunjava razli¢ite formulare, obrasce i
sl.; radi i druge posiove po nalogu pretpostavijenog/e.
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Vidi/a namjedtenik/ca |

- IV 1 nivo kvalifikacije

Vrsi portirske poslove, evidentira dolazak i odlazak

"| kvalifikacije obrazovanja,

fakultet iz oblasti drustvenih

e nauka - Ekonomija,
.| - najmanje pet godina radnog

150. ?Em;aj;o;r;gjjaédna godina sluzbenika A‘r_hiva t stranaka, opsluzuje telefonsku
radnog iskustva, centralu, ra‘dl i druge poslove po nalogu

- poloZen struéni ispit za rad pretpostavijenog/e.

u drzavnim organima

Visifa namjes&tenik/ca | Stara se o sigurnosti depoa u kojima je smestena
arhivska grada i sigurnosti opreme u zgradi; prati

_ - IV 1 nivo kvalifikacije ispravnost elekro i vodovodnih instalacija,
151. obrazovanja, protivpoZarnog sistema, video nadzora i centralnog
152. - najmanje jedna godina grijanja u Arhivu i preduzima mjere za otklanjanje
153. radnog iskustva, §tetnih posledica; vodi evidenciju ulazaka i izlazaka iz

- poloZen stru&ni ispit za rad zgrade; vréi druge poslove po nalogu

u drzavnim organima pretpostavijenog/e.

Visifa namje&tenikica |

- IV 1 nivo kvalifikacije Obavlja poslove vozaéa i vodi evidenciju o prevozu,

obrazovanja, stara se o utrodku goriva i odrZavanju vozila, vr$i

154, -{ - najmanje jedna godina sitnije opravke na istom, stara se o njegovoj tehni&koj
- 4 radnog iskustva, iIspravnosti i sigurnosti; vr§i preuzimanje posiliki sa
'{ - poloZen struéni ispit za rad poste i neposrednu dostavu poSiliki i obavlja druge
u drZavnim organima, poslove po nalogu pretpostavijencg/e.
- voza& B kategorije
* 1 Vigifa namje&tenik/ca |
Prati ispravnost uredaja i ostalih tehniékih sistema i
- IV 1 nivo kvalifikacije prostorija u zgradi, vodovodnih, kanalizacionih elektro
obrazovanja), i PTT instalacija i uredaja za zagrijevanje; otklanja
" .| - najmanje jedna godina kvarove na istima i preduzima potrebne aktivnosti za
1585. '| radnog iskustva, otklanjanje vecih kvarova i preduzima hitne mjere za

- poloZen struéni ispit za rad sprecavanje Stete do dolaska struénih ekipa;

u drzavnim organima organizuje kretenje objekta i farbanje stolarije; vréi
manipulativne poslove; radi i druge posiove po nalogu
pretpostavijenog/e.

Namjestenik/ca Obavlja posiove odrzavanja higijene i sprovodenje

o mjera sanitarno-higijenskog reZima; odr2ava &istodu
5| = 12 nivo kvalifikacije kancelarija, depoa, hodnika i stepenista, dvorista,
156. obrazovanja, zastitnih jedinica arhivske grade i knjiznog fonda; prije
- bez radnog iskustva pocetka rada provjerava prostorije rada, obavijestava
domara o eventualnim kvarovima na instalacijama,
inventaru i opremi ili na nekom drugom mjestu, koji bi |
mogli da izazovu neZeljiene posledice; radi i druge
poslove po nalogu pretpostavijenog/e
6. SluZba za finansijske poslove
_ Na&elnik/ca Rukovodi i koordinira radom Sluzbe, komunicira sa
E drugim organizacionim jedinicama, organima i
157. - najmanje VI nivo gradanima,samostalno radit odluguje o pitanjima iz

nadleZnosti Sluzbe; stara se o efikasnom vrienju
finansijskih posiova u SluZbi; vrsi kontroiu nad
izvréenjem budZeta Ministarstva; obavlja finansijski
zadatak koji se odnosi na ovjeravanje zahtjeva za
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iskustva,

-] - poloZen struéni ispit za rad

u drzavnim organima

pladanje, prati mjeseéne varante i njihov utrosak:
neposredno ucestvuje u pripremi budzetske potrebe
2a finansiranje organa (finansijski plan); vr$i kantrolu
za obraCun zarada zaposlenih i drugih liénih primanja;
kontroli$e punovaznost predioga zahtjeva za pladanje
drzavnim novcem; ostvaruje kontakt sa nadleznim
drzavnim organom za poslove finansija i poslovnim
bankama, obraduje finansijske izvjestaje kvartalne i
godisnje; na zahtjev daje podatke iz revizije |
ucestvuje u izradi finansijskih iskaza; prati propise iz
cblasti raéunovodstva i finansija; uestvuje u
uspostavljanju, sprovodenju i razvijanju finansijskog
upravijanja i kontrole u Ahivu; obavlja i druge poslove
po nalogu pretpostavijenog/e.

.

| Samostalni/a savjetnik/ca HI

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

- najmanje dvije godine
radnog iskustva, poloZen
struéni ispit za rad u drzavnim
organima,

Prati propise koji se odnose na javne nabavke;
priprema plan javnih nabavki i odluke o pokretanju
postupka; vrsi struéne i administrativhe poslove u
realizaciji postupka javnih nabavki; sprovodi postupak
javne nabavke u skladu sa vaZedim propisima;
priprema izvjestaje o sprovedenim javnim nabavkama;
vodi evidenciju javnih nabavki; uéestvuje u izradi
plana potrebnih sredstava za finansiranje potreba
Arhiva; udestvuje u pripremi informacija, izvestaja,

158. - poloZen struéni ispit za rad analiza i statistika vezanih za javne nabavke; vrsi
na posiovima javnih nabavki poslove evidentiranja, pradenja i popisivanja imovine;
priprema analize, informacije i izvje$taje koji sluze kao
osnova za izradu projekcije potrebnih sredstava za
rad Arhiva; objedinjuje odgovarajuée statistike i
izvjestaje o koridéenju sredstava opredijeljenih za rad i
statistiéke podatke o zaposlenima; stara se o nabavci
potrosnog materijala i sitnog inventara; vodi poslovne
knjige u knjigovodstvenom sistemu; vrdi i druge
poslove po nalogu pretpestavljenog/e.
Savjetnik/ca Hi Ucgestvuje u pripremi budZetske potrebe za
finansiranje organa (finansijski plan), uéestvuje u
| =najmanje VI nivo vr3enju kontrole za obradun zarada zaposlenih |
kvalifikacije obrazovanja, drugih liénih primanja; kontroli§e punovaznost
fakultet iz oblasti drustvenih predloga zahtjeva za platanje drzavnim novcem;
159. . nauka - ekonomija ostvaruje kontakt sa nadleznim drzavnim organom za
- | - najmanje jedna godina poslove finansija i poslovnim bankama; obraduje
radnog iskustva, finansijske izvjestaje kvartalne i godisnje; na zahtjev |
- poloZen struéni ispit za rad daje podatke iz revizije i uestvuje u izradi finansijskih
u drzavnim organima iskaza; prati propise iz oblasti radunovodstva i
, finansija; ugestvuje u uspostavijanju, sprovodenju i
- razvijanju finansijskog upravljanja i kontrole u Ahivu:
obavlja i druge poslove po nalogu pretpostavijenog/e.
Samostalni/a referent’kinja Objedinjuje cjelokupnu finansijsku dokumentaciju
Arhiva; vri pripremu podataka za mjesedni obragun
- IV1 hivo kvalifikacije salt za zarade zaposlenih; stara se o dostavi
obrazovania, mjesednih izvje$taja o zaradama; popunjava obrasce
? . | = paimanje tri godine radnog M-4; obragun i isplatu putninh trodkova i drugih isplata
: .| iskustva, koje se obavljaju preko blagajne; vodi elektronsko
160. -+ .| - poloZen struéni ispit za rad blagajnitko poslovanje, knjigu blagajne i usaglasava |

u drzavnim organima,

stvarno stanje sa knjigovodstvenim stanjem; knjigu
ulaznih i izlaznih ra¢una i druge evidencije; vrsi
obradu i dostavu statistiékih podataka; prati prolazne
racune i blagajnu, ¢ija se obrada ne vréi u sistemu

SAP-a; podiZze avans gotovine; vrdi i druge poslove po .

nalogu pretpostavijenog/e.
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Za lica iz stava 1 ovog &lana vrsi se provjera znanja, sposobnosti, kompetencija i vjestina u skladu sa
propisima Vlade Crne Gore.
Drzavni arhiv moZe angaZovati radi osposobljavanja za samostalno vr§enje poslova, jednog i
vise pripravnika sa lll, IV1, V, V1i VII1 nivoom kavalifikacije obrazovanja.

lIl. PRELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clan 11
Raspored sluzbenika i namjestenika Arhiva, saglasno ovome Pravilniku, izvr8iée se u roku od 30
dana od dana stupanja na snagu ovog Pravilnika.
Clan 12
Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje da va2i Pravilnik o unutrasnjoj organizaciji i
sistematizaciji Drzavnog arhiva Crne Gore br. 01-040/21-190/13 od 23.09.2021. godine
Clan 13
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom objavijivanja na oglasnoj tabli Arhiva, a nakon utvrdivanja od

stane Vlade Crne Gore.

Obradila
Nadelnica SluZzbe za opéte poslove
Ljiljana Sevaljevié

Direktor
Danilo Mrvaljevi¢



