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Na osnovu élana 28 stav 4 Zakona o driavnoj upravi (Sllist CG, br.78/18.70/21 52/22)  &ana 1
Zakona o dr2avnim sluzbenicima i namjedtenicima (SLlist CG, br.br. 2/18, 34/19, &/21. 3?}:21.' 82/25, %ﬂg}?t:
Elana 35 Uredbe o organizaciji i naginu rada drZavne uprave ("SI, list CG", br. 98/23, 102/23. 113/23, 71/24,
?2!‘?4, 90V24, 83124, 93/24, 104/24, 117124, 39/25, 97/25, 148/25, 164/25), na prediog direktora Dravnog
arhiva \lada Crne Gore, na siednici od . godine, utvrdila je

PRAVILNIK
0
UNUTRASNJOJ ORGANIZACII | SISTEMATIZACLI
DRZAVNOG ARHIVA

Clan 1

Ovim _Fra-.rihi!mm utvrduje se unutradnja organizacija | sistematizacija Driavnog arhiva (u daljemn
tekstu.Arhiv) | utvrduju organizacione jedinice | njihov djelokrug, radna mjesta i zapodljavanje pripravnika.

Clan 2
Sjediste DrZavnog arhiva je na Cetinju.
l. ORGANIZACIONE JEDINICE | NJIHOV DJELOKRUG
Clan 3

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

1.1. Arhivski odsjek Centraini depo - Cetinje

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

1.5. Arhivski odsjek za istoriju radnitkog pokreta — Podgorica

2. Sektor za arhivsku gradu stvaralaca od znaéaja za jedinice lokalne samouprave.
2.1. Arhivski odsjek— Podgorica, za glavni grad Podgorica,optine Zeta | Tuzi sa sjedistem
u Podgorici
2.2. Arhivski odsjek - Danilovgrad, za opétinu Danilovgrad, sa sjediétemn u Danilovgradu.
2 3. Arhivski odsjek - Niksié, za opstine Nikéi¢, Pluine | Savnik, sa sjedistemn u Nikgitu
2.4. Arhivski odsjek - Bijelc Polje, za opétinu Bijelo Polje, sa sjedigtem u Bijelom Polju
2.5. Arhivski odsjek - Berane, za opétine Barane, RoZaje | Petnjicu sa sjedidétemn u Beranama
2.6. Arhivski odsjek - Andrijevica, za opétine Andrijevica, Plav i Gusinje, sa sjedi&tem u Andrijevici
2.7. Arhivski odsjek - Pllevija, za opétine Pllevija | Zabljak, sa sjedidtem u Pljevijima
2.8, Arhivski odsjek - Kolagin, za opétine Koladin | Mojkovac, sa sjediStem u Kolasinu
2.9. Arhivski odsjek - Ulcinj, za opstinu Ulcinj, sa sjedistem u Ulcinju
2.10. Arhivski odsjek- Bar, za opétinu Bar, sa sjedistern u Baru
2.11. Arhivski odsjek -Budva, za opétinu Budva , sa sjedi§tern u Budvi
2.12. Arhivski odsjek -Kotor, za opétine Kotor | Tivat, sa sjediftem u Kotoru
2.13. Arhivski odsjek -Herceg Novi, za opétinu Herceg Novi, sa sjedistem u Herceg Novom
2.14. Arhivski odsjek -Cetinje, za prijestonicu Cetinje, sa sjedistern na Catlinju
3. Sektor za nauéno-informativhu djelatnost, medunarodnu saradnju i zastitu arhivske
grade van arhiva

3.1. Arhivski odsjek za naudno-infarmativiu djelatnost | medunarodnu saradnju
3.2. Arhivski odsjek za zaslitu registraturske | arhivske grade van Arhiva.

4. Odjeljenje za preventivne | konzervatorske mjere arhivske grade
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5. SluZba za opéte poslove

6. Sluiba za finansijske poslove

Clan 4

1. U Sektoru za arhivsku gradu stvaralaca od znacaja za DrZavu ocbavljaju se poslovi ko) se
odnose na: pradenje stanja registraturske i arhivske grade kod stvaralacaldrialaca i prediaganje mjera
zastite stvaralaca dravnih organa | organizacija u pogledu evidentiranja, arhiviranja, sredivanja |
odabiranja arhivske grade iz registraturskog materijala; provjeru iziutenog bezvrijednog registraturskog
materijala i odobravanje njegovog unitavanja; izdavanje struénih uputstava za popisivanje | opisivanje
pohranjene arhivske | registraturske grade tokom njenog arhiviranja do predaje arhivu, prikupljanje
informacija © stanju registraturske | arhivske grade kod stvaralacaldrialaca radi vedenja propisanih
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 | elaborata; sredivanje | obradu arhivske grade preuzete u Arhiv, donosenje
preporuka o prioritetu arhivskih fondova | zbirki za sredivanje | obradu | o prioritetu struénih operacija;
izradu nauéno-obavjestajnih sredstava o sredenim fondovima i zbirkama; ekspertizu arhivske grade; izradu
informacija, analiza i elaborata o stanju | problemima vezanim za poslove Sektora; davanja arhivske grade
na kori§éenje | pripreme za publikovanje; ufedée u priprami programa razvoja arhivske djelatnost;
utastvovanje u poslovima struénog obrazovanja | usavrfavanja kadrova | drugi poslovi u skladu sa
propisima.

1.1. U Arhivskom odsjeku Centralni depo - Catinje vrie se struéno tehnidki poslovi kojl se
odnose na: preuzimanje, smjestaj | zadtitu arhivske grade; vodenje odgovarajuSh evidencia o gradi
primljencj | smjedtenoj u Arhiv; vodenje evidencija za arhivsku gradu; izdavanje | vratanje arhivske grade
radi obrade, koriféenja | tehnitke zadtite; opremanje arhivskih kutila | ispisivanje spoljnih oznakal
utvrdivanje pripadnosti arhivske grade odgovarajuéim arhivskim fondovima, postupanje po zahtjevima
stranaka o dokumentaciji koju sadrZi arhivska grada, redovno pradenje stanja i redosleda fondovskih
cielina arhivske grade; zrada plana priotiteta nabavke arhivskih kutija prema stanju, formatu i stepenu
ugro2enosti arhivske grade; uéedée u planiranju prioritetnih fondova za primjenu svih vrsta zastite arhivske
grade; podtovanje tektonike arhivskih fondova u odgovarajute depoe uz izradu topografskog pc_d-r._azl:mﬁla:
izrada opisa polica i arhivskin kutija; redovno provjetravanje; redovno pratenje uslova kondicioniranja
arhivske grade u depcima | preduzimanje mjera za redovno ofprasivanje arhivske grade | depca uz
preporuku Odjeljenja za preventivne | konzervatorske mjere arhivske grade, kao | drugi poslovi u skladu sa
propisima.

1.2. Arhivskom odsjeku za sredivanje | obradu arhivske grade do 1845.g.-Cetinje vrse se
struéni poslovi koji se odnose na: sredivanje | obradu arhivske grade nastale u radu pravnih i fizickih lica od
nataja za Driavu do 1945.g.; izrada naugno-informativnin sredstava o sm!&mm i‘r:_u-dwlma | zhirkama,
izrada normiranih arhivekih zapisa: o arhivskoj gradi, stvaraocima i funkcijama; izrada ngwaraj_uﬁqh
indeksa, registara- predmetno-tematskih: azbucnih, imenskinh, geografskih u cilju unapredenja Ii:urismf.kll-!
funkcija arhiva; ekspertize arhivske grade; izrada i usvajanje metodskih uputstava o sredivanju i obradi
arhivske grade: sredivanje | obrada arhivske grade u skladu sa valedim metodoloSkim uputstvima |
standardima: ufedée u sprovodenju mijera zastite u saradnji sa drugim odsjecima iz Sektora i prediaganje
odredenih prioritetnih mjera zastite za pojedine fondove, zhirke | senje; izrada plannua za EMFEHJE:
cbradu | zadtitu prioritetnin fondova i zbirkii Euvanja podataka o arhiveko) gradi u propisangj
konvencionalng] i elektronskoj formi, kao i drugi poslovi u skladu sa propisima.

1.3, Arhivskom odsjeku za sredivanje | obradu arhivske grade od 1945.g.-Cetinje vrie se strucni
poslovi koji se odnose na: sredivanje | obradu arhivske grade nastale u radu pravnih |Iﬁzar1_kﬂ1 _h:;a nd
znataja za Driavu od 18459, izrada naudng-informativnih sredstava o sre:.'fmm fc_:ndmnma | Zbirkama;
izrada normiranih arhivskih zapisa: o arhivskoj gradi, stvaraccima i funkcijama; izrada odgovarajucih
indeksa, registara- predmetno-tematskih: azbuénih, imenskih, gaugrafslruh u cilju unapredenja !:ur]sm:‘:huh_
funkcija arhiva; ekspertize arhivske grade; izrada | usvajanje metodskih uputstava o sredivanju | abradi
arhivske grade; sredivanje i obrada arhivske grade u skladu sa vadedim _rrret_l:rd-nlnﬁklm _uputs'tvlma_l
standardima: ufedés u sprovodenju mjera zadtite u saradnji sa drugim odsjecima iz Sektora i predlaganje
odredenih prioritetnin mjera zadtite za pojedine fondove, zbirke | serije; izrada planova za sradivanje,
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obradu i zadtitu prioritetnih fondova | zbirkii duvanja podataka o arhivsko] gradi u propisang)
konvencionalnoj i elektronskoj formi, kao i drugi poslovi u skiadu sa propisima.

1.4. Arhivskom odsjeku Istorijski arhiv Kotor vrie se struéno tehnicki poslovi koji se odnose na zadtitu,
sredivanje, koriftenje | obradu arhivske grade iz drudtveno-polititkog, privrednog | kullurnog Zivota iz
prodlosti sa podrudja Boke Kotorske do 1918 godine; izrada nauéno-informativnih sredstava o sredenim
fondovima i zbirkama; zrada normiranih arhivskih zapisa: o arhivskoj gradi, stvaraocima i funkcijama;
izrada odgovarajutih indeksa, registara-predmetno-tematskih, azbuénih, imenskih, geografskih u cilju
unapredenja korisniékih funkcija arhiva, ekspertize arhivske grade i izrada | usvajanje metodskih uputstava
o sredivanju | obradi arhivske grade u skladu sa vakedim metodoloSkim uputstvima | standardima; uéesie
u sprovodenju mjera zastite u saradnji sa drugim odsjecima iz Sektora | prediaganje odredenih priontetnih
mjera zadfite za pojedine fondove/zbirke/serije; zrada planova za sredivanje, obradu | zadtitu priontetnih
fondova i zbirki; éuvanje podataka o arhivskoj gradi u konvencionalnoj | elekironske formi, redovno
pratenje uslova kondicioniranja arhivske grade u depoima i preduzimanje mjera uz preporuku Odjeljenja za
preventivne i konzervatorske mjere arhivske grade, ostali poslovi depoa, kao | drugi poslovi u skladu sa
propisima.

1.5.Arhivskom odsjeku istoriju radniékog pokreta - Podgorica vrie se struéno tehniéki poslovi koji
se odnose na: sredivanje, obradu i koristenje arhivske grade o radniCkom pokretu, NO ralu Crme Gore kao
i posleratne grade drustvenc-polititkih organizacija, izrada nauéno-informativnih sredstava o sredenim
fondovima i zbirkama; izrada normiranih arhivskih zapisa: o arhivsko] gradi, stvaraocima | funkcijama;
izrada odgovarajuéih indeksa registara-predmetno-tematskih, azbulnih, imenskih, geografskih u cifju
unapredenja korisniékih funkcija arhiva; ekspertize arhivske grade i izrada | usvajanje metodskih uputstava
o sredivanju i obradi arhiveke grade u skladu sa vazedim metodologkim uputstvima i standardima; ufedte
u sprovodenju mjera zadtite u saradnji sa drugim odsjecima iz Sektora i predlaganje odredenih prioritetnih
mjera zadtite za pojedine fondovelzbirke/serije; izrada planova za sredivanje, cbradu | zastitu pricritetnih
fondova | zbirki; Zuvanje podataka o arhivsko] gradi u konvencionaing] | elektronska) formi; redovno
pradenje uslova kondicioniranja arhivske grade u depoima | preduzimanje mjera uz preporuku Odjeljenja 2a
preventivne i konzervatorske mjere arhivske grade; ostall poslovi depoa, kao | drugi poslovi u skladu sa
propisima.

Clan 5

2. U Sektoru za arhivsku gradu stvaralaca od znaéaja za jedinice lokalne samouprave vrie se
struéni, tehniiki i izvréni poslovi koji se odnose na: izradu evidencija, pratenje opsleg stanja registraturske
i arhivske grade, predlaganje mjera zadtite | preuzimanje arhivske grade stvaralaca odnesno drialaca od
znataja za jedinicu lokalne samouprave; sredivanje, obradu i kori¢enje arhivske grade; smjesta),
preventivnu i fizidku zadtitu arhivske grade u Arhivu; izradu informacija analiza | elaborata o stanju |
problemima vezanim za poslove Sektora u kojima se prediaZe preduzimanje odgovarajuéih mjera; izradu
nauéno-obavjestajnih sredstava o sredenim fondovima | zbirkama; ekspertizu arhivske grade; ufeste u
pripremi programa razvoja arhivske djelatnosti, uedée u organizovanju strutnog obrazovanja |
usavriavanja kadrova, kao i drugi peslovi u skladu sa propisima

U arhivskim odsjecima organizovanim u okviru ovog Sektora vrie se izvrdni i struéni  posiovi
koji se odnose na: evidenciju pradenje opsteg stanja registraturske i arhivske grade, prediaganje mjera
zadtite, | preuzimanje arhivske grade od znataja za jedinicu lokalne samouprave za koju su osnovani;
sredivanje, obradu i koriStenje arhivske grade; izrada nauéno-informativnih sredstava o sredenim
fondovima i zbirkama: izrada normiranih arhivskih zapisa: o arhivskoj gradi, stvaraocima | funkcijama;
izrada odgovarajuéih indeksa, registara-predmetno-tematskih, azbuénih, imenskih, geografskih u cilju
unapredenja korisnickih funkcija arhiva; ekspertize arhivske grade | izrada i usvajanje rrretadal:r_h uputstava
o sredivanju i obradi arhivske grade u skladu sa va2eéim metodolodkim uputstvima i standardima, uCedie
u sprovodenju mjera zastite u saradnji sa drugim odsjecima iz Seklora I pm_dlarganje u:!r&dm:uh pr_l-m'!tetn!h
mijera zadtite za pojedine fondove/zbirke/serije; izrada planova za sredivanje, obradu | zadtitu pricritetnih
fondova | zbirki; éuvanje podataka o arhivskoj gradi u kenvencionalnoj i elektronskoj formi redovno
praéenje uslova kondicioniranja arhivske grade u depcima i preduzimanje mjera uz preporuku Odjeljenja za
tehnidéku zastitu arhivske grade; ostali posiovi depoa, kao i drugi poslovi u skladu sa propisima.



Clan B

3. Sektor za naufno-informativnu djelatnost, medunarodnu saradnju | zastitu arhivske grade
van arhiva
U Sektoru za nauéno-informativnu dielatnost, medunarodnu saradnju | zastitu arhivske grade van arhiva
obavijaju se poslovi koji se odnose na: standardizaciju | prikupljanje evidencija koje se vode u arhivskim
odsjecima DrZavnog arhiva, unapredenje natina vodenja ukupnog evidencijskog i naufno-informativnog
aparata u konvencionalng) Vili elektronskol formi; pradanje | uéestvovanje u izradi planova | programa rada,
propisa | nommi vezanih za arhivsku djelatnost | prediaganje odgovarajutih aktivnosti za njihovo
uskladivanje; publikovanje arhivske grade; vodenje centralnog kataloga arhivskih fondova i zbirki Dr2avnog
arhiva, pripremanje izlobi, predavanja | drugih oblika kulturno-prosvietne saradnje; pradenje |
primjenjivanje standarda MAS-a; prouéavanje teorije | prakse | predlaganje mjera za unapredenje arhivske
djalatnosti, obezbjedivanje informacija | izradu informacionih sredstava o arhivskoj gradi koja s& nalazi u
fondovima ovog organa; organizovanje struénog osposobljavanja i usavrSavanja arhivskog osoblja u
arhivu, kao i obuku zaposlenih kod dralaca arhivske grade zadulenih za arhivsko poslovanje; poslovi
medunarodne saradnje; praéenje stanja registraturske | arhivske grade kod stvaralacal/drialaca |
prediaganje mjera zastite stvaralaca driavnih organa i organizacija u pogledu evidentiranja, arhiviranja,
sredivanja | odabiranja arhivske grade iz registraturskog materijala; provieru izluéenog bezvnjednog
registraturskog materijala | odobravanje njegoveg unidtavanija, izdavanje struénih uputstava za popisivanje |
opisivanje pohranjene arhivske i registraturske grade tokom njenog arhiviranja do predaje arhivu;
prikupljanje informacija o stanju registraturske | arhivske grade kod stvaralaca/drialaca radi vodenja
propisanih evidencija, organizovanje rada na pripremi arhivske grade za preuzimanje, kao i druge poslove
U skiadu =a propisima.

3.1. U Arhivskom odsjeku za nauéno-informativnu djelatnost | medunarodnu saradnju vrie se strutni
i naukni poslovi koji se odnose na: prikuplfjanje evidencija koje se vode u arhivskim odsjecima drZavnog
arhiva, staranje o njihovom uskladivanju, unapredenju nadina vodenja | ukupnog evidencijskog | nautno-
informativnog sistema u konvencionalnej il elektronsksj formi; pradenje | uéestvovanje u izradi, plancva |
programa rada, propisa | normi vezanih za arhivsku djelatnost i predlaganje odgovarajucih aktivnosti za
uskladivanje istih; evidentiranje opéteobavjestajnin sredstava o gradi Arhiva i gradi strane provenijencije;
pripramanije i publikovanje nauéno - informativnih sredstava; istraZivanje arhivske grade u arhivima u zemilji
i inostranstvu radi dopune fondova, publikovanje arhivske grade; vodenje centrainog kataloga arhivskin
fondova | zbirki Driavnog arhiva; pripremanje izloZbi | drugih oblika kulturmo - prosvjetne slara{lnje:
izdavanje na koriSéenje i vodenje evidencije | dokumentacije o koriSéenju arhivske grade i bibliotedkog
materijala; prikupljanje informativnih sredstava o gradi iz arhiva u zemiji | inostranstvu; pracenje |
primjenjivanje medunarodnih dostignuéa iz oblasti informatike; pradenje i primjenjivanje standarda MAE-? [
preporuka Evropske komisije za zadtitu | éuvanje podataka; odriavanje i aiuriranje Internet prezentacie
Arhiva: proudavanje teorije | prakse i predlaganje mjera za unapredivanje arhivske djelatnosti; utesce u
pripremi programa razvoja arhivske djelatnosti; obezbjedivanje informacija i izradu informacionih s_r&dsl-_al'ua_
o arhivskoj gradi koja se nalazi u fondovima ovog ofgana; ocrganizovanje w_ut.nng osposobljavanja |
usavravanja arhivskog osoblja u arhivu, kao | obuku zapoesienih kod dralaca arhivske grade zaduZenih za
arhiveko poslovanje: poslovi medunarodne saradnje i druge poslove u skladu sa propisima.

3.2. u Arhivskom odsjeku za zadtitu registraturske i arhivske grade van arhiva vrie se posiovi koji
se odnose na: pratenje opiteg stanja registraturske i arhivske grade | prediaganje mjera Izaﬁlm_a _kcrd_
stvaralaca/dr¥alaca drZavnih organa | organizacija kao i ostali poslovi u pogledu evidentiranja, arhiviranja,
sredivanja i odabiranja arhivske grade iz registraturskog malerijala | izvrSavanja njihovih cbaveza po
psnovu Uredbe o kancelarijskom poslovanju u dijelu keji je od interesa za zadtitu arhivske grade; provjeru
postupka izlu&ivanja bezvrijednog registraturskog materijala | cdobravanje njegovog unistavania, prudanje
struéne pomodi u skadu sa vaZedim propisima; pratenje postupka odabiranja | pripreme arhivske grade za
predaju Arhivu; vodenje propisanih evidencija o stvaraocima/dréaocima arhivske glraﬁu i registraturska) i
arhivskoj gradi koja je pohranjena kod njih kao i drugi poslovi u skladu sa propisima

Clan 7



f

U Odjeljenju za preventivne i konzervatorske mjere arhivske grade vris se poslovi koji se odnose
na: konzervaciju i restauraciju oSte¢enih dokumenata; kontrolisanje, duvanje | odravanje arhivske grade |
davanje strufnih uputstava za sprovodenje préventivnih mjera zaStite arhivske grade od oboljenja |
oStedenja; predlaganje i realizacija prioritetne liste fondova za konzervaciju, snimanje i mikrofilmovanje
arhivske grade radi sigurnosti | zastile ugroZene grade, te radi konSéenja | dopune arhivskih fondova |
Zbirki, obradu mikrofilma nakon snimanja; izradu mikroteke, izradu godidnjih | periodiénih planova za
tehniéku kontrolu | dubliranje mikrofilmova u mikrotecs; predlaganje i izradu priortetne liste fondova i zbirki
za zasdtitno mikrofimovanje; pradenje tehnologkih dostignuéa mikrofilm-tehnologije; umnoZavanje arhivske
grade i operativnog materijala; vodenje evidencije o reprografisanom malerijalu; planiranje | pripremanje
poslova za rad laboratorije; knjigovezadku obradu fondovskih | bibliotedkih knjiga; izradu fascikh, kutija i
omota; uCesta u pripremi programa razvoja arhivske djelatnosti; redovno prikupljanje podataka o uslovima
kondicioniranja, smjestaja i stanja arhivske grade u arhivekim odsjecima Driavnog arhiva; izraduje interna
uputstva za sprovodenje mjera cjelovite zadtite arhivske grade; ufestvuje u organizovanju strunog
usavréavan)a kadrova, kao i druge poslove u skladu sa propisima.

Clan 8

U Sluibi za opite poslove vrie se poslovi koji se odnose na: administrativne | tehniéke poslove; pradenje
i primjenu propisa iz oblasti radnih odnosa i razvoj ljudskih resursa; priprema opétih i pojedinagnih pravnih
akata za ostvarivanje prava iz radnih odnosa siuZbenikalca | namjedtenika/ca, izradu i kentrolu primjene
rasporednih rigéenja slutbenikalca | namjestenikal/ca; planiranje stalnog struénog usavriavanja
sluzbenika/ca i namjestenika/ca Arhiva; pripremu akia o organizaciji i sistematizaciji Arhiva; vodenje |
afuriranje kadrovskog informacionog sistema (KIS); prijem evidentiranje | duvanje arhiviranih predmeta,
vodenje osnovnih | pomodénih evidencija; $tampanje | umncavanje materijala za potrebe sluZbe; poslove
voradalice | kurirafke.

Clan 9

U Sluzbi za finansijske poslove vrie se poslovi koji se odnose na: obradu zahtjeva za budietsku
potrodnju i isplatu; ovjeravanje zahtjeva za platanje, pradenje mjesednih varanta i njihov utrodak, vodenje
knjiga ulaznih faktura; evidencija osnovnih sredstava; priprema | obrada knjigovodstvene dokumentacie;
vodenje posiovnih knjiga (dnevne i glavne knjige); usaglasavanje knjigovodstvenag sa stvarnim E:?EIFI]EIT?;
obrada i dostava statistiékih podataka; podizanje avansa i vodenje blagajne; trebovanje kancelanjskog i
potro&nog materijala; priprema izvieStaja za obradun zarada, naknada | drugih primanja zaposlenih, zrada
periodiénih obratuna i zavrinog raduna; izrada drugin finansijskih izvjestaja i njihovo dostavijanje trezoru |
poreskoj upravi: planiranje | priprema budZeta; organizovanje popisa, planiranje | pracenje investicionih
poslova: pratenje | kontrola finansijske realizacije ugovora zakljugenih u postupku ja_-umh n:_u_bnyk:; _
blagovremeno i namjensko koridéenje sredstava za namjene mdvidupe Ibu_dtatam -ﬂpansus]t_lm planom;
udestvovanje u izradi izvjeStaja o troSkovima projekata kao | uspestavijanje | cdriavanje gnaluh&ug sistema
avidencija u skladu sa ratunovodstvenim standardima; pnpremu plana javnih nat:auiu! njegove
dostavijanje nadle#nim organima; pripremu izvjestaja o javnim nabavkama, sprovodene postupka javnin
nabavki | vodenje evidencija o javnim nabavkama, kao | drugi odgovarajuéi poslovi iz djelokruga Sludbe.



SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clan 10

- 154:2‘ Wan}a poslova iz djelokruga Arhiva utvrduju se siuZbenitka | namjestenitka radna mjesta

Direktorica

- najmanje Vi1 nivo
kvalifikacije obrazovanja i
najmanje csam godina
radnog iskustva od Zega

dvije godine na poslovima

rukovodenja,

ili

1 - najmanje VI niva 1
5 kvalifikacije obrazovanja,
fakultet iz oblasti drustvenih
ili humanistiZkih nauka i
najmanje osam godina
radnog iskustva od &aga tri
godine na poslovima '
rukovodenja,

-polaZen struéni ispit za rad
u dr¥avnim organima

. Predstavija, rukovodi | organizuje rad u Dravnom
| arhivu.

1. Sektor za arhivsku gradu stvaralaca od znaéaja za Driavu
Pomocénik/ca direktora/ce :

= najmanje VII1 nivo
kvalifixacije obrazovanja i
najmanje sedam godina Rukovodi, koordinira | organizuje rad Sektora za
radnog iskustva, od gega arhivsku gradu cd znagaja za Dr#avu; obezbjeduje
dvije godine na poslovima ostvarivanje odnosa | saradnje sa drugim dravnim |
rukovodenja, ili organima, organima lokalne samouprave,organima

- najmanje VI nivo bokalne uprave, privrede nevladinim organizacijama i
kvalifikacije obrazovanja, gradanima; rasporeduje poslove na neposredne
2 fakultet iz oblasti drustvenih | 1 izvrSioce, vrii kontrolu obavijenih poslova, uéestvuje u
ili humanistickih nauka i pripremi programa razvoja arhivske dijelatnostii | '
najmanje sedam godina odiuéuje o najsloZenijim poslovima iz djelokruga rada
radnog iskustva od éega tri Sektora. Za svojrad | rad Sektora kojim rukovodi
goding na poslovima | adgovara direktoru Arhiva.
rukovodenja
- poloZen struéni ispit za rad
U drZavnim organima,
- poloZen strutni ispit za
cbavijanje arhivske
djelatnosti




1.1. Arhivski odsjek centralni depo - Cetinje

Macéelnik/ca

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

- najmanje pet godina
radnog iskustva,

- poloden strudni ispit za rad
u dravnim organima,

- poloZen struéni ispit za
obavljanje arhivske
djelatnosti

Samostalnila savjetnik/ca
]]
-najmanja V1 nivo

| kvalifikacije obrazovanja,

fakultet iz oblasti drustvenih

Rukevodi | keordinira radom Odsjeka, komunicira sa
drugim organizacionim jedinicama, organima |
gradanima,samostaino radi | odluuje o pitanjima iz
nadleZnosti Odsjeka; vri najslo2enije poslove, iz
dielokruga Odsjeka koj & odnose na: preuziman)e,
smjesta) i zastitu arhivske grade; vodenje
odgovarajudih evidencija o gradi primijenoj |
smjestenocj u Arhiv, vodenje evidencija za arhivsku
gradu; izdavanja i vratanje arhivske grade radi
obrade, koriftenja i tehnitke zastite; cpremanja
arhivskih kutija i ispisivanje spoljinih oznaka;
utvrdivanja pripadnosti arhivske grade odgovarajutim
arhivskim fondovima; postupanja po zahtjevima
stranaka o dokumentaciji koju sadrdi arhivska grada;
redovno pradenje stanja i redosleda fondovskih
cjelina arhivske grade;izradu plana prictiteta nabavke
arhivskih kutija prema stanju, formatu i stepenu
ugroZenosti arhivske grade; ufesée u planiranju
pricritetnih fondova za primjenu svih vrsta zastite
arhivske grade; poStovanje tektonike arhivskih
fondova u odgovarajuée depoe uz izradu topografskog
pokazivaéa; izradu opisa polica i arhivskih kutija;
redovno provjetravanje, redovno pratenje uslova
kondicioniranja arhivske grade u depoima i
preduzimanje mjera za redovno otpradivanje arhivske
grade , druge poslove predvidene planovima kao |
poslove po nalogu pretpostavijenogle..

"Vréi posiove koji se odnose na: preuzimanje, smjestaj
| zaktitu arhivske grade; vodenje odgovarajucih
evidencija o arhivskoj gradi primljenoj | smjedtenc| u

Arhiv: vodenje evidencija za arhivsku gradu;
utvrdivanja pripadnosti arhivske grade odgovarajucm
arhivskim fondovima; redovno pradenje stanja i
redosleda fondovskih cielina arhivske grade; ufests
u planiranju prioritetnih fondova za primjenu svih vrsta
zaktite arhivske grade; podtovanje teklonike arhivskih
fondova u odgovarajuée depoe uz izradu topografskog

\lodi knjigu primljene arhivske grade; prima i smjeéta
gradu u depo; vodi | druge evidencije o Hl‘ﬂ|'|.|‘!|"€ﬂjl gra_d‘n
smjedtencj u depo; radi na razgraniéenju | popisivanju

rad u depou; duan je da blagovremeno prijavi uofens

ili humanistitkih nauka,
- najmange dvije godine
4, radnog iskustva, 1
- poloden strugni ispit za rad : oe uz izradu ;
u drZavnim organima, pokazivada; izradu opisa polica i arhivskih kutija;

' - polo2en struéni ispit za redovno pradenje uslova kondicioniranja arhivske
obavijanje arhivske grade u depoima i preduzimanje mjera za redovno
djelatnosti otpradivanje arhivske grade, druge poslove

predvidene planovima kao i poslove po nalogu

! pretpostavijenogle.

’ Savjetnik/ca |
-najmanje V| nivo _ . )
kvalifikacije obrazovanja iz arhivske grade armaitun_a u depa; udgnuunran j@za
oblasti drustvenih il 1 primjenu propisa, strufnih uputstava i standarda za
humanistickih nauka, . _

- najmanje tri godine radnog nadostatke ili pojave koje ugreZavaju beztuadnmt
iskustva, grade; vréi ispisivanje spoljnih oznaka na kutijama.
- poloZen struéni ispit za rad fasciklama i knjigama; vréi reviziju podataka i




g -

| u dr2avnim organima,

| - poloden struéniispit za
obavljanje arhivske
djelatnosti

o

= IV 1 nivo kvalifikacije
obrazovanja,

- najmanje tri godine radnog
iskustva,

- poloden struéni ispit za rad
u dr¥awvnim organima,

- poloZen struéni ispit za
obavljanje arhivske
djelatnosti

Referent’kinja

= Il ili IV 1 nivo kvalifikacije
obrazovanja,

- najmanje jedna godina
radnog iskustva na
poslovima sa IV 1 ili 1l
niveom kvalifikacije
obrazovanja,

= poloden struéni ispit za rad
U drZawnim ornganima,

- poloen struéni ispit za
obavijanje arhiveke
djelatnosti

Samostalni/a referent/kinja |

kempletnosti arhivske grade kod fondova i zbirki koje
se &esto koriste; zdvaja | popisuje bezvrijedni
registraturski materijal koji se nalazi u depou i
sprovodi postupak za njegovo unidtenje; izdaje
arhivsku gradu na koriSéenje, sredivanje, obradu,
lijedenje | mikrofimovanje | vraéa je u depo; obraduje
zahtjeve stranaka radi davanja cdredenih isprava o
tinjenicama sadrzanim u arhivsko] gradi; izvréava i

_druge poslove po nalogu pretpostavijencgle.

Prima | smjesta gradu u depo; vrii utvrdivanje poretka
i kompdetnosti arhivske grade; vrii manipulativne
poslove u vezi sa izdavanjem grade za koridéenje,
sredivanje, obradu, lijeéenje i mikrofilmovanje;
reversom zaduZuje svaku izdatu jedinicu; izvriava i
druge poslove po nalogu pretpostavijenogle.

Prima, ctvara, evidentira i distribuira postu; vodi
evidencije u skladu sa propisima koji se odnose na
kancelarijsko odnosno arhiveko peslovanje; sadinjava
mjesadne | godiénje izvietaje o korisnicima arhivske
grade kao | mjesedne | godidnje izvjetaje o broju
kseroksiranih arhivskih dokumenata; vrsi druge
tehnicke | manipulativne poslove po nalogu
pretpostavijenoge.

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

Macelnikica

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

- najmanje pet godina
radnog iskustva,

-polofen struéni ispit za rad
u driavnim organima,

- poloZan struéni ispit za
obavijanje arhivske
dielatnosti

Rukovodi | koordinira radom Odsjeka, komunicira sa
drugim organizacionim jedinicama, organima |
gradanima,samostaino radi i odiuéuje o pitanjima iz
nadletnosti Odsjeka; vréi najsloZenije poslove Iz
djelokruga Odsjeka koji se odnose na: sredivanje |
obradu arhiveke grade nastale u radu pravnih i fizickih
lica od znataja za DrZavu;izradu nauéno-informativnih
sredstava o sredenim fondovima | zbirkama, [zrada
normiranih  arhivskih zapisa: o arhivskoj g_rar.f:.
stvaraocima | funkcijama; izrada odgovarajucih
indeksa, registara- predmetno-tematskih:  azbudnih,
imenskih, geografskih u cilju unapredenja korisnickin
funkcija arhiva; ekspertize arhivske grade; izrada |
usvajanje metodskih uputstava o sredivanju i obradi
arhiveke grade; sredivanje | obrada arhivske grlade u
skladu sa vadedim  metodolodkim uputstvima |
standardima; udedée u sprovodenju mjera zastite u
saradnji sa drugim odsjecima iz Sektora | predlagan;e
odredenih pricritetnin  mjera zadtite za pojedine
fondove, zbirke | serije; izradu planova za sredivanje,
obradu | zadlitu prioritetnin_ fondova | zbirki; Cuvanje |
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Samostalnila savjetnikica | |

- najmanje VI nivo
kvalifikacije cbrazovanja,
fakultet iz oblasti drustvenih

__posiove po nalogu pretpostavijenog/e.

podalaka © arhivsko] gradi U  propisano]
konvencionalnoj | elektronskoj formi, kao | druge

Sreduje | obraduje vide zahtjevnu arhivsku gradu
nastalu u radu dr2avnih organa, organizacija, pravnih |
fizickih lica sa teritonje Crme Gore u svim periodima

12‘ il humanisti¢kih nauka, istorije; proutava istoriski pericd u kome je nastala
12: - najmanje pet godina 4 arhivska grada; izraduje nautno obavjestajna
13, radnog iskustva, sredstva, izraduje normirane arhivistiCke zapise;
- poloZen strudni ispit za rad planira i izraduje uputstvo za sredivanje; vrai
u dr¥avnim organima, ekspertizu grade | evidentira znaéajna dokumenta za
- poloen strufni ispit za | kulturno - prosvjetnu dielatnost | za lijecenje; izvriava i
obavijanje arhivske druge posiove po nalogu pretpostavijenogle.
djelatnosti
Samostalni/a savjetnik/ca
]
-najmanje VI nivo
kvalifikacije obrazovanija, Sreduje i obraduje arhivsku gradu nastalu radem
fakultet iz oblasti drustvenih | stvaralaca od znacaja za Crmu Goru, proutava period
ili humanisti&kih nauka, u kome je nastala arhiveka grada; uestvuje I:;Z;TEI:II'
14, ! AL ; | normiranih arhivistiGkih zapisa; uéestvuje u iz
Ti'll“"““""* PO Ry |4 | nauéno-cbavjestajnin sredstava; vréi ekspertizu grade;
iskustva, | evidentira znatajna dokumenta za kultumo-prosvjetnu
- poloen struéni ispit za rad | djelatnost i za lijedenje; izvriava | druge poslove po
, u dr2avnim crganima, | nalogu pretpostavijencg/e.
- poloken strucni ispit za
| obavijanje arhivske
delatnosti
| Samostalnifa savjetnik/ca
w . . . | Radi na poslovima sredivanja i cbrade zahtjavnih i
e i el | manje zahtjevnih fondovalzbirki nastalih radom
kvalifikacije obrazovanja, | stvaralaca od znataja za Crnu Goru;, prouéava pericd
fgkuttal - uﬂqsh drutvenih | u kome je nastala arhivska grada; uéestvuje u izradi
ili humanistickih nauka, | normiranih arhivistiékin zapisa: uéestvuje u izradi
45, - najmanje dvije godine 2 | nauéno-cbavjestajnin sredstava; wh_:lamira zr_m&a;na
16. radnog iskustva, | dokumenta za kuttug'lcr-pmsuj&nu djelﬂl?‘ﬂ::rﬁl. iza
e | lijeenje; izvréava i druge poslove po nalogu
- poloden struéni ispit za rad | .
u dr¥avnim crganima, pretpostaviencg's.
- poloden struéni ispit za
obavijanje arhivske
djelatnosti
Samostalni/a referent/kinja
- IV 1 nivo kvalifikacije 1 Vréi klasifikaciju | sistematizaciju arhivske grade na
“h’?’“*‘.”ﬁ: c osnovy kisifikacionog plana; sreduje predmete i
17. - najmanje tri godine radnog izraduje opis sadrZaja jedinica; razvrstava predmete,
iskustva, o dosijee, podgrupe. grupe i serije arhivske grade
= Tllic;iannmstr:g: ll'lfr;.:l za rad Fonda, izraduje opise sadraja jedinica, radi | druge
u L 9 i B
- pologen struéni ispit za posiovs 1o Ralogu prepasaviency!
obavijanje arhivske
djelatnosti
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‘ i
1.3.Arhivski odsjek za sredivanje i obradu arhivske grade od 1945.g. -Cetinje |

MNaéelnik/ca

- najmanja VIl nivo
kvalifikacije obrazovanja,
fakultet iz oblasti drustvenih
ili humanistitkih nauka,

= najmanje pet godina
radnog iskustva,

-poloden strugni ispit za rad
U driavnim organima,

- poloken strudni ispit za
obavljanje arhivske

18. dielatrosti 1
Samostalni/a savjetnik/ca |
- najmanje VI nivo
kvalifikacije obrazovanja,
fakuftet iz oblasti drustvenih
19 ili humanistitkih nauka, |
20. - najmanje pet godina 3
11' radnog iskustva,

- poloden strudni ispit za rad
u driavnim organima,

- polo®en struéni ispit za
obavijanje arhivske
djelatnosti

| Rukovodi | koordinira radom Odsjeka, komunicira sa '
' drugim organizacionim jedinicama, organima |

gradanima,samostalno radi | odluduje o pitanjima iz
nadieinosti Odsjeka; vrSi najsloZenje poslove iz
dielokruga Odsjeka koji se odnose na sredivanje |
obradu arhivske grade nastale u radu pravnih i fizi€kih
lica od znaéaja za Dravu;izradu nautno-informativnih
sredstava o sredenim fondovima | zbirkama, zrada
normiranin  arhivskih zapisa: o arhivsko] gradi.

| stvaraocima | funkciama;, izrada odgovarajudih

indeksa, registara- predmetno-tematskih: azbuénih,

| imenskih, geografskih u cilju unapredenja korisnikih
| funkcija arhiva, ekspertize arhivske grade, izrada |
| usvajanje metodskih uputstava o sredivanju | cbradi
| arhivske grade; sredivanje | obrada arhivske grade u
| skladu sa wvadedm  metodoloSkim uputstvima |
| standardima; ufedte u sprovodenju mjera zadtite u
| saradnji sa drugim odsjecima iz Sektora i predlaganje
| odredenih prioritetnin  mjera zashte za pojedine
| fondove, zbirke i serije; izradu planova za sredivanje,
| obradu | zastitu prioritetnih fondova i zbirki; Cuvanje

podataka o arhivsko] gradi u  propisang]
konvencionalng] i elektronskoj formi, kao | druge

| poslove po nalogu pretpostavijenog/e.

| Sreduje | obraduje vide zahtjevnu arhivsku gradu

| nastalu u radu dravnih organa, organizacija, pravnih |
| fizickih lica sa teritorije Crme Gore u svim pericdima

| istorije; proudava istorijski period u kome je nastala

| arhivska grada; izraduje nauéno obavjestajna

sredstva; izraduje normirane arhivistitke zapise;
planira i izraduje uputstvo za sredivanje; vri
ekspertizu grade | evidentira znagajna dokumenta za

| kultumg - prosvjetnu djelatnost i za ljegenje: zvrsava |

druge poslove po nalogu pretpostavijenog/e.




Samostalni/a savjetnikica
]

-najmanje V1 nivo sreduje | obraduje arhivsku gradu nastalu radom
kvalifikacije obrazovanja, nastalih radom stvaralaca od znaéaja za Crmu Goru;
fakultet iz oblasti drutvenih proucava perod u kome je nastala arhivska grada,

ili humanistiékih nauka, | uéestvuje u izradi normiranih arhivistikih zapisa;

e g ; ucestvuje u zradi naulno-obavjestajnih sredstava;

j smme i goding radnog | , vréi ekspertizu grade; evidentira znatajna dokumenta
: za kultumo-prosvietnu dielatnost | za lijedenje;

- poloZen strudni ispit za rad izvriava | druge poslove po nalogu pretpostavijenog/e.

u dravnim organima,

- polofen struéni ispit za

obavijanje arhivske

djelatnosti

Samostalni/a savjetnikica

m Radi na poslovima sredivanja | obrade zahtjevnin i

-najmanje VI nivo manje zahtjevnih fondovalzbirki nastalih radom
kvalifikacije obrazovanja, stvaralaca od znaaja za Crnu Goru; prouéava period
fakultet iz oblasti drudtvenih u kome je nastala arhivska grada; uéestvuje u izradi |

5 ili humanistickih nauka, normiranih arhivistitkih zapisa, uCestvuje u mgln |
. ; ; : nautno-obavjestajnih sredstava; evidentira znacajna
24. &“ﬁgaﬁuﬁlgmm 2 dokumenta za kulturno-prosvietnu djelatnost | za

ljedanje; izvréava | druge poslove po nalogu
- poloZen struéni ispit za rad pratpostavijenogle.

u drZavnim organima,

- poloZen strucni ispit za

obavijanje arhivske

djelatnosh

Savjetnikica |

-najmanje Vi nivo Wréi klasifikaciju | sistematizaciju arhiveke grade na
kvalifikacije obrazovanja iz osnovu klasifikacionog plana | daje prijedioge za
oblasti drugtvenih i njegovu dopunu; izlufuje bazvrijedni registraturski
humanistikih nauka, maltefijal na osnovu liste kategorija registraturskog
- najmanje tri godine radnog 1 materijala sa rokovima €uvanja i daje prijedlog za
iskustva, dopunu liste; udestvuje u razgranienju arhivske grade
- poloZen struéni ispit za rad na fondove; formira jedinice opisa; sreduje predmete i
u driavnim organima, izraduje opis sadriaja jedinice; ulestvuje ullrinprﬂmi_

- poloden struéni ispit za za izradu nauéno obavjestajnih sredstava, izvriava i
obavijanje arhivske druge po nalogu pretpostavijenogle.

dielatnosti

Savjetnikica Il

- najmanje V1 nivo Vréi kiasifikaciju i sistematizaciju arhivske grade na
kvalifikacije obrazovanja iz osnovu klasifikacionog plana | daje prijedioge za
oblasti drugtvenih i njegovu dopunu; udestvuje u sa'adfn-a_n]u i obradi
humanistiCkih nauka, arhivske grade; prikuplja podatke za izradu _

- najmanje jedna godina ’ preliminame istorijske biljedke; ui;estuu:_m uizradi
radnog iskustva na nauéno obavjestajnih sredstava; izlutuje bezvrijedni

- poloZen struéni ispit za rad registraturski materijal na osnovu liste kategorija

u dr¥avnim organima, registraturskog materijala sa rckovima céuvanja | daje
- polofen struéni ispit za prijediog za dopunu Irste; izvriava i druge poslove po
obavijanje arhivske nalogu pretpostavijenogie.

dielatnosti

1.4, Arhivski odsjek Istorijski arhiv — Kotor
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]

Matelnik/ca

- najmanje VI niva
kvalifikacije obrazovanja,
fakultet iz oblasti druftvenih
ili humanistiéxih nauka,

- najmanje pet godina
radnog iskustva,

-poloZen strudni ispit za rad
u driavnim organima,

- poloZen strudni ispit za
obavljanje arhivske
dijelatnosti

| Rukovodii koordinira radom Odsjeka, komunicira sa |
drugim organizacionim jedinicama, organima i
gradanima samostaino radi | odluéuje o pitanjima iz
nadiednosti Odsjeka; vréi najsloZenije poslove iz
| djelokruga Odsjeka koji se odnose na: zastity,
sredivanje, koridéenje i obradu arhivske grade; izradu
nauéno-informativnih sredstava o sredenim fondovima
| zbirkama; izradu normiranih arhivskih zapisa: o
arhivskoj gradi, stvaraccima i funkcijama; izradu
odgovarajucin indeksa, registara-predmetno-
tematskih, azbuénih, imenskih, geografskih u cilju
unapredenja konsniCkih funkcija arhiva; ekspertize
arhivske grade | zrada | usvajanje metodskih
uputstava o sredivanju i obradi arhivske grade u
skladu sa vadedim metodolodkim uputstvima i
standardima; uéedcte u sprovodenju mjera zastite u
saradnji sa drugim odsjecima iz Sektora | prediaganje
odredanih prioritetnin  mjera zastite za pojedine
fondove/zbirkelserje; izrada planova za sredivanje,
obradu | zastitu prioritetnih fondova i zbirki; Cuvanje
podataka o arhivskoj gradi u kenvencionalnoj |
elektronskoj formikao | druge poslove po nalogu

pretpostavijenogle.

28

Samostalnifa savjetnik/ca |

- najmanje VI nivo
kvalifikacie obrazovanja,
fakultet iz oblasti drugtvenih
ili humanistidkin nauka,
= najmanje pet godina
radnog iskustva,

- poloken struéni ispit za rad |

u driavnim organima
- poloden struéni ispit za
obavijanje arhivske
dielatnosti

Samostalnila savjetnik/ca
I

-najmanje YVl nivo
kvalifikacije obrazovanja,
fakultet iz oblasti drustvenih
ili humanistitkih nauka,

- najmanje tri godine radnog
iskustva,

- poloen strugni ispit za rad
u driavnim organima,

- polo®en struéni ispit za
obavijanje arhiveke
djelatnosti

.

Samostalni/a savjetnikica
i

-najmanje V| nive
kvalifikacije cbrazovanja,
fakultet iz oblasti drustvenih

Sreduje | obraduje vide zahtjevnu arhivsku gradu iz
drustveno-polititkog, privrednog i kulturnog Zivota iz
proglosti Boke Kotorske do 1918 godine; proudava
period u kome je naslala arhivska grada; izraduje
normirane arhivistitke zapise, izraduje naucno-
obavjestajna sredstva; planira i izraduje upulstvo za
sredivanje; vrii ekspertizu grade | evidentira znacajna
dokumenta za kulturmo - prosvietnu dielatnost | za
lijedenje; izvriava | druge poslove po nalogu
pretpostavijencgle.

Sreduje | obraduje arhivsku gradu iz drustvenoc-
polititkog, privrednog i kulturnog Zivota iz proiosti
Boke Kotorske do 1918 godine, proutava period u
kome je nastala arhivska grada; udestvuje u izradi
normiranih arhivistiGkih zapisa; uéestvuje u izradi
nauéno-obaviestajnih sredstava; vréi ekspertizu grade;
evidentira znatajna dokumnenta za kulturno-prosvietnu
djelatnost i za lijeéenje; izvriava i druge poslove po
nalogu pretpostavijenog/e,

| Sreduje | cbraduje arhivsku gradu iz drustvenc-
polititkog. privrednog i kultumog Zivola iz proslosti
Boke Kotorske do 1918 godine; proutava peyiad u
kome je nastala arhivska grada; uéestvuje u izradi
normiranih arhivistiékih zapisa; izdaje arhli-.rsyhu gradu
na koridéenje, sredivanje, obradu, lijedenje |
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il humanistitkih nauka,

- najmanje dvije godine
radnog iskustva,

- poloden struéni ispit za rad
u dravnim organima,

- poloZen struéni ispit za
obavijanje arhivske
dijelatnosti

mikrofilmovanje | vrata j@ u depo; obraduje zahtjeve
stranaka radi davanja odredenih isprava o
Einjenicama sadrianim u arhivskoj gradi; izvriava |
druge poslove po nalogu pretpestavijenogle.

Savjetnik/ca Il

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

- najmanje jadna godina
radnog iskustva na

- poloZen struéni ispit za rad
u drdavnim organima,

- poloden struéni ispit za
obaviljanje arhivske
djelatnosti

Vréi klasifikaciju | sistematizaciju arhivske grade na
| osnovu klasifikacionog plana | daje prijedioge za
| njegovu dopunu; uéastvuje u sredivanju i obradi
| arhivske grade; prikuplja podatke za izradu
| preliminame istorijske biljeske; uéestvuje u izradi
- nauéno obavjestajnih sredstava; izluéuje bezvrijedni

registraturski materijal na osnovu liste kategorija
registraturskog materijala sa rokovima &uvanja i daje
prijediog za dopunu liste; izvriava i druge poslove po
nalogu pretpostavijenogle |

1.5.Arhivski odsjek za istoriju radniékog pokreta — Podgorica

Naéelnikica

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

- najmanje pet godina
radnog iskustva,

~poloden struéni ispit za rad
u driavnim organima,

- poloen strutni ispit za
obavijanje arhivske
djelatnosti

Rukovodi i koordinira radom Odsjeka, komunicira sa
drugim organizacionim jedinicama, organima i
gradanima,samostalno radi | edluéuje o pitanjima iz
nadlenosti Odsjeka; vréi najslodenije poslove iz
djelokruga Odsjeka koji s odnose na: sredivanje,
obradu i kori$éenje arhivske grade; izradu normiranih
arhivskih zapisa: o arhivskoj gradi, stvaraocima i
funkcijama; zrada odgovarajudih indeksa, registara-
predmetno-tematskih, azbuénih, imenskih,
geografskih u cilju unapredenja korisnickih funkcija
arhiva; ekspertize arhivske grade i izrada | usvajanje
metodskih uputstava o sredivanju i obradi arhivske
grade u skladu sa vaZedim metodolodkim uputstvima
i standardima; uéedée u sprovodenju mjara zasiite u
saradnji sa drugim odsjecima iz Saktora | predlaganje
odredenih priortetnih mjera zadtite za pojedine
fondove/zbirke/serije; izrada plancva za sredivanje,
obradu i zastitu prioritetnih fondova i zbirki; Suvanje
podataka o arhivskoj gradi u konvencionalnoj i
alektronskoj formi; redovno pradenje uslova
kondicioniranja arhivske grade u depoima i kao i
druge posiove po nalogu pretpostavijenogle.
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Samostalnila savjetnik/ca |

- najmanje V1 nivo
kvalifikacije obrazovanja,
fakultet iz oblash drugtvenih
ili humanistiékih nauka,

- najmanje pet godina
radnog iskustva,

- polaZen struéni ispit za rad

u drZavnim organima
- poloden struéni ispit za
obavijanje arhivske
djelatnosti

Samostalni/a savjetnik/ca T [==

]

-najmanje V1 nivo
kvalifikacije obrazovanja,
fakultet iz oblasti drustvenih
il humanistiékih nauka,

- fajmanje dvije godine
radnog iskustva,

- poloden struéni ispit za rad

| u dravnim organima,

- poloZen strudni ispit za
obavijanje arhivske
djelatnosti

Savjetnikica lll

= najmanje V1 nivo
kvalifikacije obrazovanja iz
oblasti drudtvenih ili
humanistiékin nauka,

- najmanje jedna godina
radnog iskustva na

- poloZen struéni ispit za rad
u drizavnim organima,

- poloden strugni ispit za
obavijanje arhiveke
djelatnosti
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| Sreduje i obraduje vise zahtjevnu arhivsku gradu iz
| fondova i zbirki Odsjeka; proutava period u kome je
| nastala arhivska grada; izraduje normirane arhivistiéke

zapise, izraduje nauéno-obavjestajna sredstva; planira
| izraduje uputstvo za sredivanje; vrii ekspertizu grade
| evidentira znadajna dokumenta za kulturnao -
prosvietnu djelatnost | za ljedenje; izvriava i druge
poslove po nalogu pretpostavijenogle.

Radi na poslovima sredivanja | obrade zahtjevnih i
manja zahtjevnih fondovalzbirki Odsjeka; proudava
period u kome j& nastala arhivska grada; ufestvuje u
izradi nermiranih arhivisti€kih zapisa; ufestvuje u
izradi nautno-obavjedtajnih sredstava; evidentira
znafajna dokumeanta za kulturmno-prosvjetnu djelatnost
| za lije€enje; izvriava i druge poslove po nalogu
pretpostavijenog/e,

Vréi klasifikaciju | sistematizaciju arhivske grade na
osnovu klasifikacionog plana | daje prjedioge za
njegovu dopunu; uéestvuje v sredivanju i obradi
arhivske grade; prikuplja podatke za izradu
preliminame istorijske biljeske; udestvuje u izradi
nautno obavjestajnih sredstava; izluéuje bezvrijedni
registraturski materijal na osnovu liste kategorija
registraturskog materijala sa rokovima cuvanja | daje
prijediog za dopunu liste; izvrSava | druge posiove po
nalogu pretpostavijenogle.

Samostalni/a
referent/kinja

- IV 1 nivo kvalifikacije
obrazovanja,

- najmanje tri godine radnog
iskustva,

- poloden strucni ispit za rad
u dréavnim organima,

| = poloden struéni ispit Za
. obavijanje arhivske

djelatnosti

V&l klasifikaciju i sistematizaciju arhivske grade na
osnovu kisifikacioncg plana; sreduje predmete |
izraduje opis sadrZaja jedinica; razvrstava predmete,
dosijee, podgrupe, grupe | serije arhivske grade fonda,
izraduje opise sadriaja jedinica, radi | druge poslove

| po nalogu pretpostavijenogle.
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Samostalni'a
referent/kinja

= IV 1 nivo kvalifikacije
ocbrazovanja,

- najmanja tri godine radnog
iskustva,

- polaZen struéni ispit za rad
u drZavnim organima,

Prima i smijedta gradu u depo; vréi utvrdivanje
poretka i kompletnosti arhivske grade; vréi
manipulativne poslove u vezi sa izdavanjem arhivske

| #1. - poloen struéni ispit za grade za koristenje, sredivanje, obradu, lijedenje |
obavljanje arhivske mikrofilmovanje; reversom zaduZuje svaku izdatu
djnla.tnnsh’ ]BdH"lIEU, radi i;drugu F'IJEI'I:"'I'H PO nalogu
pretpostavijenogle.
Referent'kinja
- il IV 1 niva kvalifikacije
obrazovanja, ) i S )
- najmanje jedna godina F"n_ma. uhrara evidentira i d_ls_lnhullra__pnﬁu; wodi
radnog iskustva na evidencije u skladu sa propisima koji 5 odnose na
mmma sa IV 1 i Il I'Ial'lﬂﬂlal'ijﬁhﬂ odnosno arhivsko pﬂﬁlﬂ'ﬂ'ﬂnjﬁ: E-E'Ejl'li.ﬂ'll'ﬁ
42, nivoom kvalifikacije mjeseéne i godidnje izvjetaje o korisnicima arhivske
obrazovanja, grade kao | mjesetne | godidnje izvjelaje o broju
- poloZen struéni ispit za rad kseroksiranih arhivskih dokumenata, obavlja
u drzavnim organima, di'lcli_}:rgmfsl-:e poslove; vrii druge tehnitke i )
- poznavanje daktilografije. manipulativne poslove po nalogu prefpostavijenog/e.
Sektor za arhivsku gradu stvaralaca od znaéaja za jedinice lokaine samouprave
Pomoénikica direktora/ce |
- najmanje V11 nivo
kvalifikacije obrazovanja |
TSNS sen o Rukovodi, koordinira | organizuje rad Sektora za
::I-.ri':nggu:ﬂini i Ih.ga arhivsku gradu od znaéaja za jedinice lokalne .
kj senia. ili e samouprave, obezbjeduje ostvarivanje nﬂnnﬁq I
o n'.a‘,:n . saradnje sa drugim drZavnim organima, organima
“';};:ﬂ:;gam nmlnja lokalne muup!rqva_urgunlma__lakah'_m uprave,
fakultet iz oblasti dn.rﬁlw'nih privrade naviadinim crganizaciiama | gradanima;
4. ili humanistickih nauka i FISRONIc4e pORIGVE NA NApOATRdre ITSiocs, VT
jmanje sedam godina kontrolu cbavijenih posiova, uCestvuje u priprem|
FAFTHM 9 : programa razvoja arhivske dielatnesti | odluguje o
radnog iskustva od ega Iri najslozenijim poslovima iz djelokruga rada Sektora. Za
ﬁdﬂmiﬁ‘mm svoj rad i rad Sektora kojim rukovodi odgovara
- poloZen struéni ispit za rad cirekioru Arhive.
u drZzavnim organima,
- poloden strutni ispit za
obavijanje arhivske
djelatnosti
2.1, Arhivski odsjek — Podgorica
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HNatalnikica

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

- najmanje pet godina
radnog iskustva,

-poloen struéni ispit za rad
u driavnim organima,

- poloZen struéni ispit za
obavljanje arhivske
dielatnost

& &

Samostalni/a savjetnikica
[}

-najmanje VI nivo
kvalifikacije obrazovanja,
fakultet iz oblast| druStvenih
ili humanistidkih nauka,

- najmanje dvije godine
radnog iskustva,

- poloden strudni ispit za rad
u drzavnim crganima,

- poloden struéni ispit za
ocbavljanje arhivske
djelatnosti

47.

‘Samostalnila savjetnikica

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

- najmanje tri godine radnog
iskustva,

- poloden struéni ispit Za rad
u dravnim crganima,

- poloden strutni ispit za
obavijanje arhivske
djelatnosti

Rukovodi | koordinira radom Odsjeka, komunicira sa
drugim arganizacionim jedinicama, organima i
gradanima, samostaino radi i odiuCuje o pitanjima iz
nadieZnosti Odsjeka; vrii najsloenije poslove iz
djelokruga Odsjeka koji s& odnose na: evidenciju,
pratenje opdteg stanja registraturske | arhivske
grade, prediaganje mjera zastite | preuzimanje
arhiveke grade od znafaja za jedinicu lokalne
samouprave za koju su osnovani; sredivanje, obradu |
kondéenje arhivske grade; izradu nauéno-
infarmativnih sredstava o sredenim fondovima |
zbirkama, ekspertizu arhivske grade i izradu |
usvajanje metodskih uputstava o sredivanju i obradi
arhivske grade; uCedle u sprovodenju mpera zastite u
saradnji sa drugim odsjecima iz Sektora i predlaganje
odredenih prioritelnih mjera zastite za pojedine

| fondove/zbirke/serije; izradu planova za sredivanje,
| obradu | za&titu prioritetnih fondowva i zbirki; Euvanje
| podataka o arhivskej gradi u kenvencionalng] |

elektronskoj formi; redovno pratenje uslova
kondicioniranja arhiveke grade u depcima kao | druge

| postove po nalogu pretpostavijenogle.

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

| zadtite kod stvaralaca/drialaca arhivske grade, u
| pogledu primjene Zakona o arhivekoj djelatnost |
| podzakonskih akata denijetih na osnovu Zakaona kao |

u pogledu propisa o kancelarijskom poslovanju;

| sreduje | obraduje arhivsku gradu nastalu u radu
| pravnih i fizi€kih lica sa teritorije jedinice lokalne
| uprave; izvriava i druge poslove po nalogu

| pretpostavijenogle

Samostainifa :lﬂilﬁlikﬁ'{:a
m

-najmanje VI nivo
kvalifikacije obrazovanja,

Sreduje | obraduje arhivsku gradu nastalu radom

| pravnih i fizitkih lica sa teritorije jedinice lokalne

uprave; prouéava period u kome je nastala arhivska

| grada; uestvuje u izradi normiranih arhivistiékih
| zapisa; uBestvuje u izradi nauéno-obaviestajnih

sredstava: vréi ekspertizu grade, evidentira znatajna

| dokumenta za kultumo-prosvietnu djelatnost | za
| lijedenje; izvrdava i druge poslove po nalogu
| pretpostavijenogle.

"Sreduje i obraduje arhivsku gradu nastalu radom

i

—

pravnih i fizikih lica sa teritorije jedinice Il'.lhﬂil”lrE
uprave; prougava period u kome je nastala arhivska

grada; uéestvuje u izradi normiranih arhivistiCkih




18

fakultet iz oblasti drustvenih
ili humanistickih nauka,

= najmanje dvije godine
radnog iskustva,

= poloden strugni ispit za rad
u dravnim organima,

- poloZen strulni ispit za
obavijanje arhivske
djelatnosti

| zapisa; uéestvuje u izradi nauéno-obavjestajnin

sredsfava; evidentira znacajna dokumenta za
kulturno-prosvjetnu djelatnost i za lijedenje; izvriava i
druge poslove pa nalogu pretpostavijenogle.

Samostalni/a referent/kinja

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

Vréi klasifikaciju | sistematizaciju arhivske grade na
osnovu klasifikacionog plana; formira jedinice opisa;
sreduje predmete i izraduje opis sadraja tehnike

o0, e, L aoid 1 jedinice zadtite, obraduje zahtjeve stranaka radi
- polaken struéni ispit za rad | ] s g ;
u dr2avnim organima, | davanja ::}dl'&d'ﬂ-l'llh isprava o tinjenicama sadrZanim u
- Bod 1 leard | arhivskoj gradi; radi | druge poslove po nalogu
poloden struni ispit za favi .
obavijanje arhivske | pretpostavijenog/e.
dielatnosti
Samostalnifa
referent/kinja
= IV 1 nivo kvalifikacije Prima i smijesta gradu u depo; vrii utvrdivanje poretka
cbrazovanja, | kompletnosti arhivske grade; prati stanje grade |

51. - najmanje tri godine radnog uslove kondicioniranja u depo; vrii manipulativne

B2. iskustva, 2 poslove U vezi sa izdavanjem grade za koridéenje, |
- poloden struéni ispit za rad sredivanje, obradu, lijedenje | mikrafilmovanje; .
u driavnim organima, reversom zadu#uje svaku izdatu jedinicu; radi i druge |
- poloden strufni ispit za poslove po nalogu pretpostavijenogle. |
obavljanje arhiveke -
djelatnosti
Referent’kinja
= 11l IV 1 niva kvalifikacie Prima, otvara, evidentira i distribuira postu; vodi
obrazovanja, evidencije u skladu sa propisima koji se odnose na
- najmanje jedna godina kancelarijsko odnosno arhivsko poslovanje; sadinjava
radnog iskustva na mjesaéne i godisnje izvietaje o korisnicima arhivske
poslovima sa IV 11l 1l grade kao | mjeseéne i godidnje izvjetaje o broju

53, nivoom kvalifikacije 1 kseroksiranih arhivskih dokumenata; vrsl druge
cbrazovanija, | tehniéke | manipulativne poslove po nalogu

- poloZen struéni ispit za rad
u driavnim organima,

- polofen struéni ispit za
obavijanje arhivske
djelatnosti

pretpostavijenogle.

2.2 Arhivski odsjek - Danilovgrad




Naéelnikica

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

- najmanje pet godina
radnog iskustva,

=poloFen struéni ispit za rad
u drzavnim crganima,

- poloken struéni ispit za
obavijanje arhivske
djelatnosti

Samostalni/a savjetnikica
n

-najmanje V1 nivo
kvalifikacije obrazovanja,
fakultet iz oblasti drustvenih
ili humanistiCkih nauka,
- najmanje dvije godine
radnog iskustva,
- poloden struéni ispit za rad
u dravnim organima,

- poloZen strudni ispit za
obavijanje arhivske
djelatnosti
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| Rukovodi | koordinira radom Odsjeka, komunicira sa
drugim organizacionim jedinicama, organima i
gradanima samastaino radi | odiu€uje o pitanjima iz
nadie2nosti Odsjeka; vrSi najsloZenije poslove iz
djelokruga Odsjeka koji se odnose na: evidenciju,
pratenje opsteg stanja registraturske | arhivske
grade, predlaganje mjera zailite | preuzimanje
arhivske grade od znaCaja za jedinicu lokalne
samouprave za koju su osnovani; sredivanje, obradu | |
korigéenje arhivske grade; izradu nautno-
infarmativnih sredstava o sredenim fondovima |
zhirkama; ekspertizu arhivske grade i izradu |
usvajanje metodskih uputstava o sredivanju | cbradi
arhivske grade; uleste u sprovodenju mjera zadlite u
saradnji sa drugim odsjecima iz Sektora | predlagan)e
odredenih prioritetnih mjera zadtite za pojedine
fendovelzbirke/serije; izradu planova za sredivanje,
obradu i zastitu prioritetnih fondova i zbirki; Euvanje
podataka o arhivsko) gradi u konvencionalng i
elektronsko) formi; redovno pradenje uslova
kondicioniranja arhivske grade u depoima kao | druge

Sraduje | obraduje arhivsku gradu nastalu radom
pravnih i fizitkih lica sa teritorije jedinice lokalne
uprave, proufava period u kome je nastala arhivska
grada; udestvuje u izradi normiranih arhivistiCkih
; zapisa; uéestvuje u izradi nauéno-obavjestajnih
sredstava; evidentira znatajna dokumenta za
kulturno-prosvietnu djelatnost i za lijeCenje; izvriava |

druge poslove po nalogu pretpostavijencgle.

Savjetnik/ca lll

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

- najmanije jedna godina
radnog iskustva na

- poloden struéni ispit za rad
u driavnim organima,

- pododen strucni ispit za
cbavijanje arhivske
djelatnosti

Vréi klasifikaciju i sistematizaciju arhivske grade na
asnovu kiasifikacionog plana i daje prijedioge za
njegovu dopunu; ulestvuje u sredivanju i obradi
arhivske grade; prikuplja podatke za zradu .
preliminarne istorijske biljeke, utestvuje u izradi
nauéno cbavijestajnih sredstava; zluéuje bezvrijedni
registraturski materijal na osnovu liste kategorija
registraturskog materijala sa rokovima Cuvanja i daje
prijediog za dopunu liste; izvriava i druge poslove po
nalogu pretpostavijencgle.

Samostalnila
referent/kinja

- IV 1 nivo kvalifikacije
obrazovanja,

- najmanje tri godine radnag
iskusiva,

- poloZen struéni ispit za rad
u driavnim organima,

- poloZen struCni ispet Za

Prima i smije&ta gradu u depo; vrii utvrdivanje porelka
i kompletnosti arhivske grade; vrsi manipulativne
posliove u vezi sa izdavanjemn grade za kontanje,
sredivanje, obradu, lijjeéenje i mikrofimaovanje;
raversom zadufuje svaku izdatu jedinicu; obraduje
zahtjeve stranaka radi davanja odredenih isprava o

| éinjenicama sadrianim u arhivskoj gradi; radi | druge

| poslove po nalogu pretpostavijenogle.
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‘obavijanje arhivske
djelatnosti

2.3. Arhivski odsjek - Nikdié

Matelnikica

- najmanje VI nivo
kvalifikacije

obrazovanja fakultet iz
oblasti drustvenih ili
humanistiékih nauka,

- najmanje pet godina
radnog iskustva,

=poloken struéni ispit za rad
u dravnim organima,

- poloen strutni ispit za
obavijanje arhiveke
djelatnosti

1

Rukovodi | koordinira radom Qdsjeka, komunicira sa
drugim organizacionim jedinicama, organima i
gradanima, samostaino radi | odiuéuje o pitanjima iz
nadleZnosti Odsjeka; vrsi najslodenije poslove iz

| djelokruga Odsjeka koji se odnose na: evidendciju,
| pradenje opéteg stanja registraturske | arhivske

grade, predlaganje mjera zasdtite | preuzimanje

| arhivske grade od znadaja za jedinicu lokalne

samouprave za kKoju su osmovani; sredivanje, cbradu |
korigéenje arhivske grade; izradu nautno-

| informativnih sredstava o sredenim fondovima |
| zbirkama; ekspartizu arhivske grade | izradu |
| usvajanje metodskih uputstava o sredivanju | obradi

arhivske grade; utesidie u sprovodanju mjera zastite u

| saradnji sa drugim odsjecima iz Sektora | predlaganje

odredenih prioritetnih mjera zastite za pojedine
fondove/zbirke/serije; izradu planova za sredivanje,

| obradu | zatitu prioritetnih fondova i zbirki; Euvanje

podataka o arhivskej gradi u konvencionalngj i
elektronskoj formi; redovno pratenje uslova
kondicioniranja arhivske grade u depoima kao | druge

| poslove po nalogu prelpostavijencgle.

Samostalni/a savjetnikica
mn

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

- najmanje dvije godine
radnog iskustva,

- poloden strudni ispit za rad
u driavnim organima,

- poloden struni ispit za
obavljanje arhivske
dielatnosti

81,

Samostalnifa savjetnik/ca
I

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

- najmanje tri godine radnog
iskustva,

- poloden strudni ispit za rad
u dravnim organima,

- poloden struni ispit
obavljanje arhivske
dielatnosti

| U koordinaciji i po nalogu pretpostavijenog prati opste
| stanje registraturske i arhivske grade i prediaze mjere
| zaétite kod stvaralacaldrialaca arhivske grade, u

| pogledu primjene Zakona o arhivskoj djelatnosti|

| podzakonskih akata donijetih na osnovu Zakona kao |
| u pogledu propisa o kancelarijskom poslovanju;

| sreduje | obraduje arhivsku gradu nastalu u radu

| pravnih i fizickih lica sa teritorije jedinice lokalne

| uprave; izvriava i druge poslove po nalogu

| pretpostavijenog/e.

| Sreduje i obraduje arhivsku gradu nastalu radom

pravnin i fizitkih lica sa teritorije jedinice lokalne
uprave; proutava period u kome je nastala arhivska
grada; ufestvuje u izradi normiranih arhivistiCkin
zapisa; uéestvuje u izradi nauéno-obavjestajnin
sredstava; vréi ekspertizu grade, evidentira ZI:'IEEH]I'IE
dokumenta za kullurmno-prosvjetnu djelatnost | za

| ljedenje; izvrava i druge poslove po nalogu

pretpostavijenog/e.
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| djelatnosti

Samostalni/a savjetnik/ca
1}

-najmanje V| nive
kvalifikacije

cbrazovanja fakultet iz
oblasti drustvenin ili
humanistiékih nauka,

- najmanje dvije godine 2

radnog iskustva,

- poloden struéni ispit za rad
u driavnim organima,

- polo2en struéni ispit za
abavijanje arhiveke

Savjetnik/ca |

-najmanje Y1 nivo
kvalifikacije obrazovanja iz
oblasti drustvenih il
humanistickih nauka,

- najmanje tri godine radnog
iskustva,

= poloZen strudni ispit za rad
u driavnim organima,

- poloden struéni ispit za
obavijanje arhivske
dielatnosti

1

Sreduje | obraduje arhivsku gradu nastalu radom
pravnih i fiziCkih lica sa tentorije jedinice lokaine
uprave; proucava pericd u kome j& nastala arhivska
grada; uéestvuje u izradi normiranih arhivistiékih

| zapisa: uestvuje u izradi nau€no-obaviestajnih

sredstava; evidentira znaajna dokumenta za
kultumo-prosvjetnu djelatnost i za lijelenje; izvréava i
druge poslove po nalogu pretpostavijenogle

Vodi knjigu primijene arhivske grade; prima i smjesta
gradu u depo; vodi | druge evidencije o arhivskoj gradi
smjedtenoj u depo; radi na razgraniéenju i popisivanju
arhivske grade smjastens u depo; odgovoran je za
primjenu propisa struénih uputstava i standarda za rad |
u depou; duian je da blagovremeno prijavi uodens
nedostatke ili pojave koje ugro2avaju bezbjednost
grade; vrii ispisivanje spoljnih oznaka na kutijama,
fasciklama i knjigama; vrii reviziju podataka i
kompletnosti arhivske grade kod fondova | zbirki koje |
sa &msto koriste; izdvaja | popisuje bezvrijedni
registraturski matenjal koji se nalazi u depou i

sprovodi postupak za njegove unigétenje; izdaje
arhivsku gradu na koridéenje, sredivanje, obradu,
ljefenje i mikrofiimovanje | vrada je u depo; cbraduje |
zahtjeve stranaka radi davanja odredenih isprava o
ginjenicama sadrianim u arhivskoj gradi; izvrSava |
druge poslove po nalogu pretpostavijenog/e.

SR8

Samostalnifa
referent/kinja

- IV 1 nivo kvalifikacije
obrazovanja,

- najmanje tri godine radnog
iskustva, [ 3
- poloen struéni ispit za rad
u driavnim organima,

- poloZen strucni ispit za
obavljanje arhivske
djelatnosti

Samostalnifa savjetnik/ca
Il (mjesto rada PluZine)
-najmanje VI nivo
kvalifikacije obrazovanja,
fakultet iz oblasti druStvenih
ili humanistikih nauka,

- najmanje tri godine radnog

-

Prima i smjesta gradu u depo; vrsi utvrdivanje
poretka | kompletnosti arhivske grade; vrii
manipulativne poslove u vezi sa izdavanjem grade za
kordtenje, sredivanje, obradu, lijedenje i
mikrofimovanje; reversom zaduzuje svaku zdatu
jedinicu; radi i druge poslove po nalogu
pretpastavijanog/e.

""U koordinaciji | po nalogu pretpostavijenog prati opste |

stanje registraturske i arhivske grade | prediaze mjers
zaitite kod stvaralaca/drialaca arhivske grade, u
pogledu primjene Zakona o arhivsko| djelatnostl |
podzakonskih akata donijetih na osnovu Zakona kao |

u pogledu propisa o kancelarijskom poslovanju;

sreduje | obraduje arhivsku gradu nastalu u radu
pravnih i fizitkih lica sa tertorije jedinice lokaine
uprave, vrii ekspertizu te grade | udestvuje u zradi




iskustva, naucno-cbavjestajnih sredstava; izvriava | druge
- polaZen struéni ispit za rad poslove po nalogu pretpostavijenogle.

u drZavnim organima,

- poloZen struéni ispit za
obavljanje arhivske
djelatnosti

2.4. Arhivski odsjek - Bijelo Polje |

Nagelnik/ca Rukovedi i keordinira radom Odsjeka, kemunicira sa
drugim organizacionim jedinicama, organima |

- najmanje V1 nive gradanima samostalno radi | odluéuje o pitanjima iz

kvalifikacije obrazovania, nadieznosti Odsjeka; vrii najsloZenije poslove iz '

fakultet iz obiasti drustvenih djelokruga Odsjeka koji s odnose na: evidenciju, |

ili humanistiékih nauka, pracenje opSteg stanja registraturske | arhivske

- najmanje pet godina grade, predlaganje mjera zaStite | preuzimanje ‘

radnog iskustva, arhivske grade od znadaja za jedinicu lokalne _

-poloen struéni ispit za rad samouprave za koju su osnovani; sredivanje, obradu |

u driavnim organima, koriséenje arhivske grade; izradu nautno-

- poloen strudni ispit za 1 infarmativnih sredstava o sredenim fondovima i

obavijanje arhivske zbirkama; ekspertizu arhivske grade i izradu |

dielatnosti usvajanje metodskih uputstava o sredivanju | obradi

arhivske grade; uéesée u sprovodenju mjera zastite u
saradnji sa drugim ocdsjecima iz Sektora i predlaganje
odredenih prioritetnih mjera zastite za pojedine
fondoval/zbirke/sarije; izradu planova za sredivanje,
obradu i zadtitu prioritetnih fondova i zbirki; Euvanje
podataka o arhivskoj gradi u konvencionalngj i
elektronskoj formi; redovno pradenje uslova
kondicioniranja arhivske grade u depoima kao | druge

1 poslove po nalegu pretpostavijencgle

Samostalni/a savjetnik/ca
]
faymans v\ rive inaciji logu pret en | opéte
kvalfkacye obrazovania, s ey o e e
falashen i conast) crustverih zadtite kod stvaralaca/dr2alaca arhivske grade, u
W hurmanisticidn nauka, pogledu primjena Zakona o arhivsko| djelatnosti i
- najmanje dvije godine ’ podzakonskih akata danijetih na osnovu Iahu-n_a kaoi
radnog iskustva, u pogledu propisa o kancelarijskom poslovanju;

LA sreduje | obraduje arhivsku gradu nastalu u radu
: Fﬂf"’.‘ “ﬂ;?;: za rad oravnih | fizitkih lica sa teritorije jedinice lokalne
u WM ima, 3 .
- poloden strudni ispit za :ﬂ?ﬁaﬁ:ﬁwﬁ ' ':I’mgﬂ posiove po nalogu
obavljanje arhivske
djelatnosti
Samostalni/a savjetnikica o
m

' Sreduje | obraduje arhivsku gradu ._r;;pqmul ﬂr:dlmn
-najmanje VI nivo pravnih i fiziékih lica sa teritonje jedinice lokalne |
H::I’iﬁka;;e | | uprave; proutava pericd u kome je nastala arhivska
obrazovanja fakultet iz 1 grada; u€estvuje u izradi normiranih arhivistickih |
oblasti drustvenih i zapisa; udestvuje u izradi nauéno-obavjestajnih I
humanistifkin nauka, sradstava, e-.riu:_lanl'rm _znar!'.a-]na_ dnh!:lmenf:a.:_a |
. ie dvije godine kulturno-prosvietnu dielatnest | za qu-!:enﬁ. izvrava |

ki i love po nalogu tavijenogle.
radnog iskustva, druge pos PO e peipon

- pologen struéni ispit za rad | o




u driavnim organima,
- polo2en struéni ispit za
obavijanje arhivske
djelatnosti

Samostalnila
referent/kinja

- IV 1 niveo kvalifikacije
obrazovanja,

- najmanje tn godine radnog
T2 iskustva,

- poloden strutni ispit za rad
u drzavnim organima,

- poloden strudni ispit za I
obavijanje arhivske

djelatnosti

1

Prima i smjedta gradu u depo; vréi utvrdivanje poretka
| kompletnosti arhivske grade; vréi manipulativne
poslove u vezi sa izdavanjem grade za koriddenje,
sredivanje, obradu, lijecenje | mikrofilmaovanje;
reversom zaduzuje svaku izdatu jedinicu; obraduje
zahtjeve stranaka radi davanja odredenih isprava o
&injenicama sadr2anim u arhivskoj gradi; radi | druge
posiove po nalogu pretpostavijenogle.

2.5. Arhivski odsjek - Berane

MNacelnik/ca

- najmanje VI nivo
| kvalifikacije obrazovanja,
| fakultet iz oblasti drugtvenih
| ili humanistiékih nauka,
| - najmanje pet godina
| radnog iskustva,
-poloZen strudni ispit za rad
u driavnim organima,

- poloZen struéni ispit za
obavijanje arhiveke
djelatnosti

| Rukovedi i koordinira radom Odsjeka, komunicira sa
drugim organizacionim jedinicama, arganima i
gradanima, samostalno radi i odluéuje o pitanjima iz
nadleznosti Odsjeka; vréi najsloZenije poslove iz |
| djelokruga Odsjeka koji se odnose na: evidenciju,
pratenje opsteg stanja registraturske i arhivske
grade, prediaganje mjera zaslite i preuzimanje
| arhivske grade od znafaja za jedinicu lokalne
samouprave za koju su osnovani, sredivanje, obradu i
konscenje arhivske grade; izradu nautno-
informativnih sredstava o sredenim fondovima |
zhirkama; ekspertizu arhiveke grade i izradu |
usvajanje matodskih uputstava o sredivanju | cbraci
arhiveke grade; uéedie u sprovodanju mjera zastite u
saradnjl sa drugim odsjecima iz Sekiora | predlaganje
odredenih prioritetnin mjera zastite za pojedine
fondove/zbirke/serije; izradu planova za sredivan)e,
obradu | za&titu prioritetnih fondova i zbirki; Euvanje
podataka o arhivsko| gradi u konvencicnalnoj |
elekironsko| formi; rad:;unu Eﬁ;ﬂu:p u_slmr: »
kandicioniranja arhivske gr u depoima kao | druge
BRI

Samostalni/a nvj-uil;ilﬁliﬁ;
m

-najimanje V| nivo
kvalifikacije obrazovanja,
fakultel iz oblasti drudtvenih
ili humanistikih nauka,

T4, - najmanje dvije godine
radnog iskustva,

- poloden struéni ispit za rad
u dravnim organima,

- poloden struéni ispit za
obavljanje arhivske
djelatnosti

poslove po nalogu pretpostavijenog/e.
I

I
U koordinaciji i po nalogu pretpostavijencyg prati opste |
stanje registraturske i arhivske grade i predlaZe mjere |
zaétite kod stvaralacaldrialaca arhivske grade, u
pogledu primjane Zakona o arhivskej djelatnosti |
podzakonskih akata donijetih na osnovu Zakona kag |
u pogledu propisa o kancelanjskom poslovanju,
sreduje i obraduje arhivsku gradu nastalu u radu
pravnih i fizitkih lica sa teritorije jedinice lokalne
uprave; izvréava i druge poslove po nalogu
pretpostavijanog/e.

Samostalni/a savjetnikica
75. 11}

1

Sreduje | obraduje arhivsku gradu nastalu radom
| pravnih i fizilkih lica sa teritorije jedinice lokalne
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| =Najmanje Vi nivo

| kvalifikacije obrazovanja,
| fakultet iz oblasti drustvenih
[ ili humanisticékih nauka,

| - najmanije dvije godine
| radnog iskustva,

- polaen struni ispit za rad
u driavnim organima,
i polo2en strudni ispit za
| obavljanje arhivske
 dielatnosti

| uprave; proutava period u kome je nastala arhivska

grada, udestvuje u izradi normiranih arhivistikin
zapisa, udestvuje u izradi nauéno-obavjestajnih
sredstava; evidentira znagajna dokumenta za
kulturno-prosvietnu djelatnost | za lijetenje; izvréava |
druge poslove po nalogu pretpostavijanog/e.

. Samostalnila
' referent/kinja

| - IV 1 nivo kvalifikacije
| obrazovanja,
| - najmanje tri godine radnog
Iskustva,
- poloden strucni ispit za rad
| U driavnim organima,
| - poloZen struéni ispit
obavijanje arhivske
| djelatnosti
|

Prima i smjesta gradu u depo; vrii utvrdivanje poretka
i kompletnosti arhivske grade; vréi manipulativne
poslove u vezi sa zdavanjem grade za koriScenje,
sredivanje, obradu, lijeéenje | mikrofimovanje;
reversom zaduduje svaku izdatu jedinicu; obraduje
zahtjeve stranaka radi davanja odredenih isprava o
&injenicama sadr2anim u arhivskeoj gradi; radi | druge
poslove po nalogu pretpostavijenogle.

1| Samostalni/a savjetnik/ca

Il (mjesto rada RoZaje)
-najmanje VI nive
kvalifikacije cbrazovanja,
fakultet iz oblasti drustvenih
ili humanisti€kih nauka,

- najmanje tri godine radnog
iskustva,

- poloZen strudni ispit za rad
u dravnim organima,

- poloden struéni ispit za
obavijanje arhivske
djelatnosti

Samostalni/a savjetnik/ca
Il {mjesto rada RoZaje)
-najmanje VI nivo
kvalifikacije obrazovanja,
fakultet iz oblasti drustvenin
ili humanistiékih nauka,

- najmanje dvije godine
radnog iskustva,

- poloZen strulni ispit za rad
u drzavnim organima,

- polofen struéni ispit za
obavijanje arhivske
djetatnosti

U koordinaciji i po nalogu pretpostavijencg prati opdte
stanje registraturske i arhivske grade i predlate mjere
zaktite kod stvaralacaldrialaca arhivske grade, u
pogledu primjene Zakona o arhivskoj djelatnostii =~
podzakonskih akata donijetih na osnovu Zakona kao |
u pogledu propisa o kancelarijskom poslovanju;
sreduje | obraduje arhivsku gradu nastalu u radu
pravnih i fizitkih lica sa teritorije jedinice lokalne
uprave; vrsi ekspertizu te grade i udestvuje u izradi
naulno-obavjestajnih sredstava, izvréava | druge
poslove po nalogu pretpostavijencgle.

Sreduje | obraduje arhivsku gradu nastalu radom
pravnih i fizitkih lica sa teritorije jedinice lokalne
uprave; proutava period u kome je nastala arhivska
grada; uéestvuje u izradi narmiranih arhlmstlmjuh
zapisa; ubestvuje u izradi nauéno-obavjestajnih
sredstava; evidentira znatajna dokumenta za _
kulturno-prosvietnu dielatnost i za lijecenje, izvrdava |
druge poslove po nalogu pretpostavijenogle.

2.7. Arhivski odsjek — Andrijevica
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1 Madelnikica

| = najmange YVl nive
kvalifikacije obrazovanja,
fakultet iz oblasti drustvenih
ili humanistiCkih nauka,

= najmanja pat godina
radnog iskustva,
-poloden strudni ispit za rad
u driavnim organima,

- polo2en struéni ispit za

oosfoas

Rukovodi i koordinira radom Odsjeka, komunicira sa
drugim organizacionim jedinicama, arganima i
gradanima, samostalno radi i odiuéuje o pitanjima iz
nadleinosti Odsjeka; vréi najslodenije poslove iz
djelokruga Odsjeka koji se odnose na: evidenciju,
pratenje opsteg stanja registraturske | arhivske
grade, prediaganje mjera zastite i preuzimanje
arhivske grade od znacaja za jedinicu lokalne
samouprave za koju su osnovani; sredivanje, obradu i
koridtenje arhivske grade; izradu naudno-
informativnih sredstava o sredenim fondovima |

usvajanje metodskih uputstava o sredivanju | obradi
arhivske grade, uCedte u sprovedenju mjera zadtite u
saradnji sa drugim odsjecima iz Sektora | predlaganje
fondovelzbirke/serije; izradu planova za sredivanje,
obradu | zastitu prioritetnih fondova i zbirki; éuvanje

kondicioniranja arhivske grade u depoima kao i druge

| posiove po nalogu pretpostavijenogle. L

uprave; proutava period u kome je nastala arhivska

kulturno-prosvietnu djelatnest | za lijedenje; izvréava i

Prima i smjesta gradu u depo; vrdi utvrdivanje poretka
poslove u vezi sa izdavanjem grade za koriécenje,
reversom zadu?uje svaku izdatu jedinicu; obraduje

zahtjeve stranaka radi davanja odredenih isprava o
&injenicama sadr2anim u arhivskoj gradi; radi i druge

"' U koordinacij | po nalogu pretpostavijenog prati opste

stanje registraturske i arhivske grade | prediate mjere

. i obavijanje arhivske zhirkama; ekspertizu arhivske grade i izradu i
' djelatnosti
odredenih prioriteétnih mjera zastite za pojedine
; podataka o arhivskoj gradi u konvencionalnoj |
; elektronskoj formi; redovno pradenje uslova
| Samostalnila savjetnikica
1]
| -najmanje V| nivo
kvalifikacye obrazcvana, Sreduje | obraduje arhivsku gradu nastalu radom
:ﬁ'ﬂﬂ:;; sﬁ:ﬁ'ﬂiﬁi"amh pravnih i fizitkih Bca sa teritorije jedinice lckalne
| - najmanje dvije godine grada; uéestvuje u izradi normiranih arhivistiékin
81. radnog iskustva, zapisa; uéestvuje u izradi nauéno-obavjestajnih
. polo2en strugni ispit za rad sredstava, evidentira znaéajna dokum za
u dravnim organima, f tavii .
- polozen struéni ispit za druge posiove B0 Ralogy PrtposmEEnog:
obavljanje arhivske
djelatnosti
Samostalnifa
referent/ki _
. | kempletnosti arhivske grade; vrdi manipulativne
- IV 1 nivo kvalifikacije .
obrazovanja, ] sredivanje, obradu, lijedenje i mikrofilmovanje,
- najmanje tri godine radnog
82. iskustva, I
- poloZen struéni ispit za rad .
u dravnim organima, poslove po nalogu pretpostavijenogle.
- poloZen struéni ispit za
obavljanje arhivske
djelatnosti
Samostalni/a savjetnikica |
e md..H“} zadtite kod stvaralaca/dralaca arhivske grade, u
-najmanje Vi nive pogledu primjene Zakona o arhivskoj djelatnost |
83 kvalifikacije cbrazovanja,

fakultet iz oblasti drustvenih
ili humanistiékin nauka,

- najmanje tri godine radnog

podzakonskih akata donijetin na osnovu Zakona kao |
u pogledu propisa o kancalarijskom poslovanju;
sreduje | obraduje arhivsku gradu nastalu v radu
pravnih | fizi€kih lica sa tnﬁtﬂrija_iudinlw Iul:al_nu _
uprave; vrii ekspertizu te grade i ugestvuje u Zzradi




iskushma,

- poloZen struéni ispit za rad
u dravnim organima,

- poloken struni ispit za
ocbavijanje arhiveke
djelatnosti

nautno-obavijestajnih sredstava; izvriava i druge
poslove po nalogu pretpostavijenogle.

2.8 Arhivski odsjek - Pljevija

[

Natelnik/ca |

- najmanje V1 nivo
kvalifikacije obrazovanja,
fakultet iz oblasti drugtvenih
ili humanistiékih nauka,

- najmanje pat godina
radnog iskustva,

-poloden strudni ispit za rad
u drZavnim organima,

- poloZen struéni ispit za
obavljanje arhivske
djelatnosti

Rukovodi | koordinira radom Odsjeka, komunicira sa
drugim organizacionim jedinicama, organima i
gradanima,samostaino radi | odiuuje o pitanjima iz
nadleinosti Odsjeka; vréi najsloZenije poslove iz
djelokruga Odsjeka koji s& odnose na: avidenciju,

| pratenje opéteg stanja registraturske i arhiveke

| grada, prediaganje mjera zastite | preuzimanje
arhivske grade od znafaja za jedinicu lokalne
samouprave za koju su osnovani; sredivanje, obradu |
koriééenje arhivske grade; zradu nauéno-
informativnih sredstava o sredenim fondovima |
zhirkama; ekspertizu arhivske grade i izradu i
usvajanje metodskih uputstava o sredivanju i obradi
arhivske grade, utedte u sprovodenju mjera zastite u
saradnji sa drugim odsjecima iz Sektora | pradlaganje
odredenih prioritetnih mjera zastite za pojedine
fondovelzbirke/serije; izradu planova za sredivanje,
obradu | zadtilu prioritetnih fondova | zbirki; duvanje
podataka o arhivskoj gradi u konvencionalng] |
elektronskoj formi; redovno pracenje uslova
kondicioniranja arhivske grade u depoima kao | druge
posiove po nalogu pretpostavijenogle.

Samostalni/a savjetnikica |
i

-najmanje Vi nivo
kvalifikacije obrazovana,
fakultet iz oblasti drustvenih
ili humanistiCkih nauka,

- najmanje dvije godine
radnog iskustva,

- pologen struéni ispit za rad
u driavnim organima,

- poloZen strudni ispit za
cbavijanje arhivske
djelatnosti

U koordinaciji | po nalogu pretpostavijenog prati opste
stanje registraturske | arhivske grade i prediae mjere
zaétite kod stvaralaca/drZalaca arhivske grade, u
pogledu primjene Zakona o arhivskoj djelatnosti |
podzakonskih akata donijetin na osnovu Zakona kaao |
u pogledu propisa o kancelanjskom poslovanju;
sreduje | obraduje arhiveku gradu nastalu u radu
pravnih | fizitkih lica sa teritorije jedinice lokalne
uprave, izvriava | druge poslove po nalogu
pretpostavijenog/e.

Samostalni/a savjetnikica |
1}

-najmanje V1 niva
kvalifikacije obrazovanja,
fakultet iz oblasti drudtvenih
ili humanistiékih nauka,

- najmanje dvije godine

Sreduje | obraduje arhivsku gradu nastalu radom

| pravnih | fizitkih lica sa teritorije jedinice lokalne
uprave; proutava period u kome je nastala arhivska
grada; utestvuje u izradi normiranih mﬁmﬁh_ﬂ:tlh
zapisa; uéestvuje u izradi nauéno-cbavjedtajmh
sredstava; evidentira znatajna dokumenta za |

e
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radnog iskustva,

- poloden strudni ispit za rad
u dr2avnim organima,

- poloZen struéni ispit za
obavljanje arhivske

| kutturne-prosvietnu djelatnost i za lijedenje; izvrSava i
| druge poslove po nalogu pretpostavijenog/e.
| |

arhivske grade; uedte u sprovodenju mjera zadlite u
saradnji sa drugim odsjecima iz Sektora i predlaganje
odredenih prioritetnin  mjera zastite za pojedine
fondove/zbirke/serije; izradu plancva za sredivanje,
obradu | zastitu prioritetnih fondova i zbirki, fuvanje
padataka o arhivskoj gradi u konvencionaingj i
elektranskoj formi; redovno pradenje uslova
kondicioniranja arhivske grade u depoima kao | druge
| poslove po nalogu pretpostavijencgle.

djelatnosti
Samostalnila '
referent/kinja Prima | smjesta gradu u depo; vréi utvrdivanje poretka
-V 1 nivo kvali . | Kompletnosti arhiveke grade; vréi manipulativne
nbru::.:?,ja“ Wi poslove u vezi sa izdavanjem grade za koriScenje,
- najmanje h; godine radnog sredivanje, obradu, lijeéanje | mikrofilmovanje;
87, Yokl 1 reversom zadu2uje svaku izdatu jedinicu; obraduje
s Fﬂ'lﬂ-"-"!ﬂ struni ispit za rad zahljeve stranaka radi davanja cdredenih isprava o
u drzavnim organima &injenicama sadrZanim u arhivskej gradi; radi | druge
- paloZen struéni is.p'rll 78 posiove po nalogu pretpostavijenogle.
obavijanje arhivske
djelatnosti
2.9. Arhivski odsjek - Koladin
=i
Nacelnikica Rukovodi i koordinira radom Odsjeka, komunicira sa
drugim organizacionim jedinicama, organima |
- najmanja VI nivo gradanima, samostalno radi | odluéuje o pitanjima iz
kvalifikacije obrazovanja, nadleZnosti Odsjeka; vrii najsloenije poslove iz
fakultet iz oblasti drustvenih dielokruga Odsjeka koji s odnose na: evidenciju,
ili humanisti&kih nauka, pratenje opdteg stanja registraturske | arhivske
- najmanije pet godina grade, predlaganje mjera zastile | preuzimanje
radnog iskustva, I arhivske grade od znacaja za jedinicu lokalne
-poloZen struéni ispit za rad samouprave Za Koju su osnovani, sredivanje, obradu i
u driavrnim organima, koriséenpe arhivske grade; izradu nauéno-
88 - polozen strufniispit za | infarmativnih sredstava o sredenim fondovima i
2 obavijanje arhivske zhirkama; ekspertizu arhivske grade i izradu |
djelatnosti | | usvajanje metodskih uputstava o sredivanju | cbradi
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Savjetnikica |

| -najmanje VI nivo

kvalifikacije obrazovanja iz
oblashi drugtvenih ili
humanistiékin nauka,

- najmanje tr godine radnog
iskustva,

- poloZen struéni ispit za rad

u dr2avnim organima, |1
- poloden strudniispit za |
obavljanje arhivske
djelatnost

| Vodi knjigu primijene arhivske grade; prima i smjesta
gradu u depo; vodi | druge evidencije o arhivskoj gradi
smjedtenc] u depo; radi na razgraniéenju | popisivanju

| arhiveke grade smjestens u depo; odgovoran je za

| primjenu propisa struénih upulstava i standarda za rad

| U depou; duZan je da blagovremeno prijavi uoteneg

| nedostatke ili pojave koje ugroZavaju bezbjednost
grade; vrii ispisivanje spoljnih cznaka na kutijama,
fasciklama | knjigama; vrsi reviziju podataka i

| kompletnosti arhiveke grade kod fondova | zbirki koje
s Gesto konste; izdvaja | popisuje bezvrijedni

| registraturski materijal koji s& nalazi u depou i

sprovodi postupak za njegovo unistenje; izdaje

arhivsku gradu na koridcenje, sredivanje, obradu,

jetenje | mikrofimovanje | vrata je u depa; cbraduje

zahtjeve stranaka radi davanja odredanih isprava o

éinjenicama sadrzanim u arhivsko| grad; izvréava |

druge poslove koje mu odradi po nalogu

pretpostavijenog/e.

Samostalnila
referent/kinja

- IV 1 niva kvalifikacije
obrazovanja,

- najmanje tri godine radnog
iskustva, 1
- poloden strudni ispit za rad
u driavnim organima,

- poloZen strudni ispit za
obavijanje arhivske
djelatnosti

Samostalni/a savjetnikica
Il {mjesto rada Mojkovac)

-najmanje V| nivo
kvalifikacije obrazovanja,
fakultet iz oblasti drustvenih
ili hurmanistiékin nauka,

- najmanje tri godine radnoeg
iskustva,

- polaZen struéni ispit za rad
u drfavnim organima,

- poloZen struéni ispit za
obavijanje arhivske
: djelatnost

Prima i smjesta gradu u depo; vréi utvrdivanje poretka
i kompletnosti arhivske grade, vrdi manipulativne
poslove u vezi sa izdavanjem grade za koriféenje,
sredivanje, obradu, lijecenje | mikrofilmovanje;
reversom zadukuje svaku izdatu jedinicu; radi | druge
posiove po nalogu pretpostavijenogle.

U koordinaciji | po nalogu pretpostavijenog prati opste
stanje registraturske i arhivske grade | predlaZe mjere
zastite kod stvaralaca/drialaca arhivske grade, u
pogledu primjene Zakona o arhivskoj djelatnosti |
podzakonskih akata donijetih na osnovu Zakona kao |

u pogledu propisa o kancelarijskom poslovanju,
sreduje | obraduje arhivsku gradu nastalu u radu
pravnih | fizitkih lica sa teritorije jedinice lokalne
uprave; vri ekspertizu te grade i ugestvuje u izradi
nauéno-obavjestajnih sredstava, izvréava i druge
poslove po nalegu pretpostavijenogle.

2.10. Arhivski odsjek - Ulcinj

" Maéelnikica 1

N HB]I'I'IEIF‘IJ;B I"I'Ill "Wﬂ ‘

| kvalifikacije obrazovanja,

J fakultet iz oblasti drustvenih
Hi humanistiCkih nauka,

| drugim organizacionim jedinicama, organimai

| gradanima,samostalno radi | odlutuje o pitanjima iz
| nadleZnosti Odsjeka; vrsi najsloenije posiove iz

| dielokruga Odsjeka koji se odnose na: evidenciju

| pratenje opileg stanja_registraturske i arhivske

~ | Rukovodi i koordinira rIdﬂT\_ﬂdSJﬂkﬂ. komunicira sa
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fakultet iz oblasti drustvenih
ili humanistiékih nauka,

- najmanje dvije godine
radnog iskustva,

- polo®en strutni ispit za rad
u drZavnim organima,

- poloZen strudni ispit za

obavljanje arhivske
dielatnost

- najmanje pat godina grade, prediaganje mjera zastite | preuzimanje
radnog iskustva, arhivske grade od znacaja za jedinicu lokalne
-poloZen strudni ispit za rad samouprave za koju su osnovani; sredivanje, obradu i
u driavnim organima, koriséenje arhiveke grade; izradu naudno-
- poloden struéni ispit za informativnih sredstava o sredenim fondovima i
abavijanje arhivske zbirkama, ekspertizu arhivske grade | izradu i
djelatnosti usvajanje metodskih uputstava o sredivanju i obradi
arhivske grade; uCeste u sprovodenju mjera zastite u
saradnji sa drugim odsjecima iz Sektora | prediaganje
odredenih prioritetnin mjera zastite za pojedine
fondove/zhirke/serije; izradu planova za sredivanje,
obradu i Zastitu prioritetnih fondova i zbirki, duvanje
podataka o arhivsko] gradi u konvencionalnoj |
elektronskoj formi; redovno pradenje uslova
kondicioniranja arhivske grade u depoima kao i druge
m poslove po nalogu prelpostavijenogle. _
Isu""""""""' savjetnikica U koordinaciji | po nalogu pretpostavijenog prati opste
| _najmanje V1 nive 5tanje registraturske i arhivske gragie | prediake mjara
kvaiifikacije of anja, zaslite kod stvaralaca/drialaca arhivske grade, u

pogledu primjene Zakena o arhivskoj djelatnosti i
podzakonskih akata donijetih na osnovu Zakona kao |
u pogledu propisa o kancelarijskom poslovanju;
sreduje i obraduje arhivsku gradu nastalu u radu
pravnih | fiziékih lica sa teritorije jedinice lokalne
uprave; izvriava i druge poslove po nalogu
pretpostavijencg/e.

Samostalni/a savjetnik/ca
]

-najmanje V1 nivo
kvalifikacije obrazovanja, |
fakultet iz oblasti drustvenih
ili humanistitkih nauka,

- najmanje tri godine radnog
iskustva,

- poloZen struéni ispit za rad
u dr¥avnim organima,

- poloden struni ispit za
cbavljanje arhiveke
djelatnosti

Sraduje | obraduje arhivsku gradu nastalu radom
pravnih | fizitkih lica sa teritorije jedinica lokalne
uprave; proutava period u kome je nastala arhivska
grada; uéestvuje u izradi normiranih arhivistiékih
zapisa; udestvuje u izradi naugno-obavjestajnih
sredstava; vrii ekspertizu grade, evidentira zna&ajna
dokumenta za kultumo-prosvietnu djelatnost | za
lijeenje; zvréava | druge posiove po nalogu
pratpostavijenogle.
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Samostalni/a savjetnik/ca
]

-najmanje V1 nivo
kvalifikacije obrazovanja
fakultet iz oblasti drustvenih
ili humanistiékih nauka,

- Najmanje dvije godine

Sreduje | obraduje arhivsku gradu nastalu radom
pravnih i fizitkih lica sa teritorije jadinice lokalne
uprave, proutava period u kome je nastala arhivska
grada; utestvuje u izradi normiranih arhivistickih

95. radnog iskustva, zapisa, udestvuje u izradi nauéno-cbavjestajnih
. . sredsiava, evidentira znadajna dokumenta za
upéngnr;r:l;uma;;?nﬂrﬁ rad kulturno-prosvietnu djelatnest i za lijeZenje; izvriava |
- poloZen struéni ispit za druge poslove po nalogu pretpostavijenogle.
obavijanje arhivske
djelatnosti

2.11. Arhivski odsjek - Bar !

MNaéelnik/ca | Rukovodii koordinira radom Odsjeka, komunicira sa
drugim grganizacionim jedinicama, organima i

- najmanje Vi nivo gradanima,samaostaina radi | odiuduje o pitanjima iz

kvalifikacije obrazovanja, nadieinosti Odsjeka; vrii najslokenije poslove iz

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

ili humanistiékih nauka, pratenje opStag stanja registraturske | arhivske

- najmanje pat godina grade, pradiaganje mjera zastite | preuzimanje

radnog iskustva, arhivske grade od znataja za jedinicu lokalne

-poloZen struéni ispit za rad samouprave za koju su osnovani; sredivanje, obradu i

u dravnim organima, koridéenje arhivske grade; izradu nautno-
96. - poloZen struéni ispit za infarmativnih sredstava o sredenim fondovima i
obavijanje arhivske zbirkama, ekspertizu arhivske grade | izradu i
djelatnosti usvajanje metodskih uputstava o sredivanju | obradi
arhivske grade; uéeste u sprovodenju mjera zastite u
saradnji sa drugim odsjecima iz Sektora i predlaganje
odredenih pricritetnih mjera zastite za pojedine
fondove/zbirke/serije, izradu planova za sredivanje
obradu | zatitu pricritetnih fondova i zbirki, cuvanje
podataka o arhivskoj gradi u konvencionalnoj i
elektronskoj formi; redovno pradenje uslova
kondicioniranja arhivske grade u depoima kao | druge
poslove po nalogu prelpostavijenogle. ~

Samostalnifa savjetnik/ca _ _

mn U koordinaciji i po nalogu pretpostavijenog prati opéte

-najmanje Vi nivo stanje registraturske i arhivske grade i prediaze mjere

kvalifikacije obrazovanja, zadtite kod stvaralaca/drialaca arhivske grade, u

fakultet iz oblasti drustvenih pogledu primjene Zakeona o arhivskoj djelatnosti |

ili humanistiGkih nauka, podzakonskih akata donijetin na osnovu Zakona kao |

1| . - . u pogledu propisa o kancelarijskom poslovanju,

97. - najmanje dvije godine sreduje | obraduje arhivsku gradu nastalu u radu
radnog iskustva, pravnih | fizitkih lica sa teritorije jedinice lokalne
- poloZen struéni ispit za rad uprave; izvriava | druge posiove po nalogu
u drzavnim organima, pretpostavijanogle.

- poloden struéni ispit za
obavijanje arhivske
| osti : _— -
mumu. savjetnik/ca Sreduje | obraduje arhivsku gradu nastalu radom
! pravnih | fizigkih lica sa teritorije jedinice lokalne
98. uprave; prouéava period u kome je nastala arhivska

-najmanje V1 nivo
kvalifikacije obrazovanja,
fakultet iz oblasti drustvenih

grada; ufestvuje u izradi normiranih arhivistitkin
zapisa; uestvuje u izradi nauéno-obavjestajnih

| sredstava; vrsi ekspertizu grade, evidentira znatajna




ili humanistiékih nauka,
- najmanije tri godine radnog
iskustva,

- poloden struéni ispit za rad
u dravnim organima,

- poloZen struéni ispit za

obavijanje arhivske
djelatnosti

Samostalni/a savjetnikica |
]|

-najmanje V1 nivo
kvalifikacije obrazovanja,
fakultet iz oblasti drugtvenih
ili humanistigkih nauka,

| dokumenta za kultumo-prosvietnu djelatnost i za

ljelenje; izvrdava i druge poslove po nalogu
pretpostavijenogle,

‘ $reﬂqjui obraduje arhiveku gradu nastalu radom
pravnih i fizitkih lica sa teritorije jedinice lokalne
uprave, proutava period u kome je nastala arhivska

- najmanje dvije godine g
99, radnog Iskusiva, grada; ucestvuje u izradi normiranih arhivistiékin
2 Zapisa, utestvuje u izradi nauéno-cbavjestajnih
- pnln.tun struéni Ispit za rad sredstava; evidentira znacajna dokumenta za
| u Eﬂn;mﬁmg;qum:& kulturno-prosvietnu djelatnost i za lijedenje; izvriava i
- i ispit za druge | "
abevianis arhivake ruge posiove po nalogu pretpostavijenogle.
dielatnost |
Samostalnifa
referent/kinja ‘
-1 rll'm_l-rlml'rfrltacih Prima | smjesta gradu u depo; vrdi utvrdivanje poretka
| cbrazovanja, | kempletnosti arhivske grade; vrdi manipulativne
100, | - hajmanje tri godine radneg | poslove u vezi sa izdavanjem grade za koriééenje,
iskustva, sredivanje, obradu, lijeéenje | mikrofilmovanje;
- Trlinaten struéni ispit za rad reversom zaduzuje svaku izdatu jedinicu; radi i druge |
u vnim organima, posiove po nalogu pretpostavijenogle.
- poloken struéni ispit za i ki
abavijanje arhivske
djelatnosti |
2.12. Arhivski odsjek - Budva
MNacelnikica [ Rukovodi i koordinira radom Odsjeka, komunicira ga
, drugim organizacicnim jedinicama, organima i
- najmanje VI nivo gradanima, samostaino radi | odiuéuje o pitanjima iz
kvalifikacije obrazovanja, nadleinosti Odsjeka; vrsi najsloZenije poslove iz
fakultet iz oblasti drudtvenih djelokruga Odsieka koji se odnose na: evidenciju,
i humanistiékih nauka, [ | pratenje opfteg stanja registraturske | arhivske
- najmanje pet godina | grade, predlaganje mjera zasgtite i preuzimanje
radnog iskustva, | arhivske grade od znadaja za jedinicu lokalne
101 -poloZen struéni ispit za rad 1 samouprave za koju su osnovani; sredivanje, obradu i
4 | korigéenje arhivske grade; izradu nauéno-

u driavnim organima,

- polo2en struéni ispit za
ocbavijanje arhivske
djelatnosti

| infarmativnih sradstava o sredanim fondovima i
zbirkama; eksperizu arhivske grade i izradu |
usvajanje metodskih uputstava o sredivanju i cbradi
arhivske grade; uéedie 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; éuvanje
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podataka o arhivsko| gradi u konvencionalngj i

| elektronskoj formi, redovno pradenje uslova

kondicioniranja arhivske grade u depoima kao i druge
poslove po nalogu pretpostavijenogle.

102.

Samostalni/a savjetnik/ca
1]

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

- najmanje dvije godine
radnog iskustva,

- polaZen strutni ispit za rad
u dravnim organima,

- poloden struéni ispit za |

obavijanje arhivske
djelatnosti

Samostalnila savjetnikica | |

- najmanje V| nivo
kvalifikacije obrazovanja,
fakultet iz oblasti drustvenih
ili humamnistiékin nauka,

- najmanja pat godina
radnog iskustva,

= poloden strudni ispit za rad

u drZavnim organima |

- poloden strudni ispit za
cbavijanje arhivske |
djelatnosti

104,

Samostalni/a savjetnikl/ca
]

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

- najmanje tri godine radnog
iskustva,

- polo2en struéni ispit za rad
u driavnim organima,

- polo2en strudni ispit Za
obavljanje arhivske
djelatnosti

LU koordinaciji i po nalogu pretpostavijenog prati opste
stanje registraturske i arhivske grade i predlaie mjere
zadtite kod stvaralacaldrialaca arhivske grade, u
pogledu primjene Zakona o arhivskoj djelatnosti i
podzakonskih akata donijetih na osnovu Zakona kao i
u pogledu propisa o kancelarijskom poslovanju;
sraduje | obraduje arhiveku gradu nastalu u radu
pravnih | fizitkih lica sa teritorije jedinice lokalne
uprave; izvriava | druge poslove po nalogu
pretpostavijenog/e.

Sreduje | obraduje vise zahtjevnu arhivsku gradu
nastalu u radu pravnih i fizitkih lica sa tentorije
jedinice lokalne uprave, prouCava istorijski period u
kome je nastala arhivska grada; izraduje nautno -
obavjestajna sredstva; izraduje normirane arhivistiCke
zapise; planira i izraduje uputstvo za sredivanje; vrél
eksperlizu grade | evidentira znacajna dokumenta za
kulturno - prosvietnu dielatnost i za lijedenje, izvriava |
druge posiove po nalogu pretpostavijenogle.

105.

——

Samostaini/a savjetnik/ca
i

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

- najmanje dvije godine
radnog iskustva,

- poloden struéni ispit za rad |

Sreduje | obraduje arhivsku gradu nastalu radom
pravnih i fiziékih lica sa teritonje jedinice lokalne
uprave; proudava pericd u kome je nastala arhivska
grada; utestvuje u izradi normiranih arhivistickih
zapisa; uéestvuje u izradi nauéno-obavjestajnih
sredstava; vréi ekspertizu grade, evidentira znatajna
dokumenta za kulturno-prosvjetnu djelatnost i za
lijedenje; izvriava | druge poslove po nalogu
pretpostavijenogle.

| Sreduje | obraduje arhivsku gradu nastalu radom

pravnih | fizitkih lica sa teritorije jedinice lokalne
uprave: prouéava period u kome je nastala nrh_wska
grada; udestvuje u izradi normiranih arhivistiCkin
zapisa: utestvuje u izradi nauénc-obavjedtajnih
sredstava; evidentira znaajna dokumenta za _
kulturno-prosvietnu dielatnost i za lijecenje; izvrsava i
druge poslove po nalogu pretpostavijenog/e.




u dr2avnim organima,
- poloden struéni ispit za
obavijanje arhivske
djelatnosti

Samostalni/a referent/kinja

- IV 1 nive kvalifikacije

Prima i smjesta gradu u depo; vrdl utvrdivanje poretka

obrazovanja, I kompletnosti arhiveke grade; vréi manipulativne
- najmanje tri godine radnog poslove u vezi sa izdavanjem grade za konséenje,
iskustva, sredivanje. obradu, lijeéenje | mikrofilmovanje;
106. - poloZen struéni ispit zarad | 4 reversom zaduzuje svaku izdatu jedinicu; obraduje
u dravnim organima, zahtjave stranaka radi davanja odredenih isprava o
- poloZen struéni ispit za ginjenicama sadrZanim u arhivskoj gradi; radi i druge
obavljanje arhivske pesiove po nalogu pretpestavijenogle.
dielatnost |
I
2.13. Arhivski odsjek - Kotor
Natelnik/ca | Rukevodi | koordinira radom Odsjeka, komunicira sa
drugim arganizacionim jedinicama, organima |
- najmanje VI nivo gradanima,samestaino radi | ediu€uje o pitanjima iz
kvalifikacije obrazovanja, nadieZnosti Odsjeka; vréi najsloZenije posiove iz
fakultet iz oblasti druftvenih djelokruga Odsjeka koji se cdnose na: evidenciju,
ili humanistiékin nauka, pratenje opéteg stanja registraturske i arhivske
- najmanje pet godina grade, predlaganje mjera zaétite | preuzimanje
radnog iskustva, arhivske grade od znafaja za jedinicu lokalne
-poloden strulni ispit za rad samouprave za koju su osnovani, sredivanje, obradu |
u dravnim organima, koriféanje arhivske grade; zradu nautno-
107 - poloZen struéni ispit za 1 informativnih sredstava o sredenim fondovima i I
: ocbavljanje arhivske zbirkama; eksperizu arhivske grade i izradu |
djelatnosti usvajanje metodskih uputstava o sredivanju i cbradi
arhivske grade, uesce u sprovodenju mjera zastite u
saradnji sa drugim odsjecima iz Sekiora i predlaganje
odredanih pricritetnih mjera zastite za pojeding
fondove/zbirke/serije; izradu planova za sredivanje, |
obradu | za&titu prioritetnih fondova i zbirki; duvanje |
podataka o arhivskeoj gradi u konvencionalnoj i -
elektronskeoj formi; redovno pradenje ustova
kondicioniranja arhivske grade u depoima kao i druge
- poslove po nalogu pretpostavijenogle. |
Samostalni/a savjetniki/ca | |
1
-namanie Vino U keordinacili i po nalogu pretpostavijenog prati opéte |
“""El'ﬂka."-"“ ubralzuvan]a, . stanje ren-;ﬁratf:ﬂu?grh?whzﬂgrm i prediaze mjere |
fakultet iz oblasti drustvenih zaktite kod stvaralaca/drialaca arhivske grade, u
ili humanistickih nauka, pogledu primjene Zakona o arhivskej djelatnostii =~
- najmanje dvije godine 1 podzakonskih akata donijetih na osnovu Zakona kaa |
108. radnog iskustva, I u pogledu propisa o kancelarijskom poslovanju;

- poloZen struéni ispit za rad
u driavnim organima,

- poloden strulni ispit za
obavijanje arhivake
djelatnosti

109.

Samostalni/a savjetnikica | 1

greduje i obraduje arhivsku gradu nastalu u radu
pravrih i fizitkih lica sa teritorije jedinice lokalne
uprave, izvréava | druge poslove po nalogu
pretpostavijencgle.

1 Sreduje | obraduje arhivsku gradu nastgl_y radom
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]}

-najmanje VI niva
kvalifikacie obrazovanja,
fakultet iz oblasti drustvenih
ili humanistiékin nauka,

- najmanje tri godine radnog
iskustva,

- poloZen struni ispit za rad
u drkavnim organima,

- poloZen strucni ispit za
obavljanje arhivske
djelatnosti

| pravnih | fiziékih lica sa teritorje jedinice lokalne

| uprave; proucava period u kome je nastala arhivska
grada; uéestvuje u izradi normiranih arhivistitkin
zapisa; udestvuje u izradi nauéno-obavjestajnih
sredstava; vrii ekspertizu grade, evidentira znaéajna
dokumenta za kultumo-prosvietnu djelatnost | za
lijetenje; izvriava i druge poslove po nalogu
pretpostavijenog/e.

110.

Samostalnif/a savjetnik/ca
m

-najmanje VI niva
kvalifikacije obrazovanja,
fakultet iz oblasti drustvenih
i humanistiCkih nauka,

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

- poloZen struéni ispit za
obavljanje arhivske
djelatnosti

111.

Savjetnik/ca lll

- najmanje VI nivo
kvalifikacije obrazevanja iz
oblasti drustvenih il
humanistiCkih nauka,

- najmanje jedna godina
radnog iskustva na

- poloden struéni ispit za rad
u drZavnim organima,

- polo#en struéni ispit za
obavijanje arhivske
dielatnosti

Sreduje | obraduje arhivsku gradu nastalu radom
pravnih | fizickih lica sa teritorije jedinice lokalne
uprave; proutava period u kome jé nastala arhiveka
grada; uéestvuje u izradi narmiranih arhivistidkinh
zapisa; utestvuje u izradi nauéno-obavjestajnih
sradstava; evidentira znatajna dokumenta za
kulturno-prosvietnu dielatnest i za lijedenje; izvriava i

druge poslove po nalogu pretpostavijenogle.

Vr8i klasifikaciju | sistematizaciju arhivske grade na
osnovu klasifikacionog plana | daje prijedioge za
njegovu dopunu; uéestvuje u sredivanju i obradi
arhivske grade; prikuplja podatke za izradu .
prefiminarne istorijske biljedke; utestvuje u izradi
nauéno obavjedtajnih sredstava; izluéuje bezvrijedni
registraturski materijal na osnovu liste kategorja
registraturskog matenjala sa rokovima Cuvanja | daje
prijediog za dopunu liste; izvriava i druge poslove po
nalogu pretpostavijenog/e.

112

Referent'kinja

- 11 ili IV 1 nivo kvalifikacie
obrazovanja,
- najmanje jedna godina
radnog iskustva na
poslovima sa IV 1 1 [l
nivoom kvalifikacije
obrazovanja,

- pologen struéni ispit za rad
u drZavnim organima,

- polo®en strudni ispit za
obavijanje arhivske
djelatnosti

Prima, ctvara, evidentira i distribuira postu, vodi
evidencije u skladu sa propisima koji se qdn::rse_n_a
kancelarijsko odnosno arhivsko poslovanje; sadinjava
mjeseéne i godidnje izvjetaje o korisnicima arhiveke
grade kao | mjesetne | godisnje izvjetaje o broju
kseroksiranin arhivskin dokumenata; vrsi druge
tehnidke | manipulativne posleve po nalogu

pretpostavijencgle.

2.14. Arhivski odsjek - Herceg Novi
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113

Naéelnik/ca

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

- najmanje pet godina
radnog iskustva,

-poloden strudni ispit za rad
u drkavnim organima,

- poloZen strucni ispit Za
cbavijanje arhivske
djelatnosti

114,

Samostalnifa savjetnik/ca
]

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

- najmanje dvije godine 1
radnog iskustva,

- poloZen struéni ispit za rad
u driavnim organima,

- poloden struéni ispit za
ohavijanje arhivske
dielatnosti

Rukovodi | koordinira radom Odsjeka, komunicira sa

drugim organizacionim jedinicama, organima i

gradanima,samaostalino radi | odluuje o pitanjima iz
| nadieZnosti Odsjeka; vrii najsloZenije poslove iz
djelokruga Odsjeka koji se odnose na: evidenciju,
pratenje opdteg stanja registraturske i arhivske
grade, predlaganje mjera zashte | preuzimanje
arhivske grade od znataja za jedinicu lokaine
samouprave za koju su osnovani; sredivanje, obradu i
koriséenje arhivske grade; izradu nauéno-
informativnih sredstava o sredenim fondovima i
| zbirkama; ekspertizu arhivske grade | izradu |
usvajanje metodskih uputstava o sredivanju i obradi
arhivske grade, utesie u sprovodenju mjera zastite u
gsaradnji sa drugim odsjecima iz Sekiora i predlaganje
odredenih prioritetnih mjera zastite za pojedine
fondove/zhirke/serije; izradu planova za sredivanje,
obradu | zagtitu prioritetnih fondova i zbirki; éuvanje
podataka o arhivsko] gradi u kenvencionalngj i
elektronskoj formi, redovno pradenja uslova
kondicioniranja arhivske grade u depoima kao | druge
| posiove po nalogu pretpostavijenogle.

U koordinaciji | po nalogu pretpostavijencg prati opéte
stanje registraturske i arhivske grade | prediade mjere
zatite kod stvaralacaldr?alaca arhivske grade, u
pogledu primjene Zakona o arhivsko] djslatnosti |
podzakonskih akata donijetih na osnovu Zakona kao |
u pogledu propisa o kancelarijskom poslovanju;
sreduje | obraduje arhivsku gradu nastalu u radu
pravnih i fizitkih lica sa teritorije jedinice lokalne
uprave; izvréava | druge poslove po nalogu
pretpostavijenogle.

115
116.

Samostalni/a savjetnik/ca |

- najmanje VI nivo
kvalifikacije obrazovanja
fakultet iz oblasti
drustvenih ili humanistitkih
nauka, 5
- najmanje pet godina

radnog iskustva,

- poloZen struéni ispit za rad

u driaynim organima

- poloZen struéni ispit za
obavijanje arhivske
djelatnosti

Sreduje i obraduje vise zahtjevnu arhivsku gradu
nastalu u radu pravnih i fizikih lica sa tentonje
jedinice lokalne uprave; prouéava istorijski penod u
kome je nastala arhivska grada; izraduje nautno -
obavjestajna sredstva; izraduje normirane arhn_natlﬁl-:e_
zapise: planira | izraduje uputstvo za sredivanje, wri
skspertizu grade i evidentira znacajna dokumanta za
kulturno - prosvjetnu dielatnost | za lijgdanje; izvriava i
druge poslove po nalogu pretpostavijenogle.

117.

Samostalni/a savjetnikica
1

-najmanje V1 nivo
kvalifikacije obrazovanja, 1
fakultet iz oblasti drustvenih
ili humanistikih nauka,

- najmanje dvije godine
radnog iskustva,

Sreduje | obraduje arhivsku gradu nastalu radom
pravnih i fizigkih lica sa teritorije jedinice lokalne
uprave; proudava penod u kome j& nast;l_n grl-l_nrska
grada; ulestvuje u izradi nurrniranm_amnqsuﬂm
zapisa; izdaje arhivsku gradu na koriStenje,
sredivanje, obradu, lijecenje | rnihmﬁrmwzlm_re [ u'r_a-ta
je u depo; obraduje zahijeve stranaka ral:!r davanja
odredenih isprava o &injenicama sadrianim u
arhivekej gradi; izvrsava | druge poslove po nalogu




36

-----

- poloZen struéni ispit za rad pretpostavijenog/e.
u dravnim organima, '
- poloZen strulni ispit za
obavijanje arhivske
djelatnosti

Prikuplja | obraduje podatke, vodi dokumentaciju i

Samostalnifa savjetnikica | |

- najmanje V| nivo evidenciju o koriscenju arhivske grade, o korisnicima,
kvalifikacije obrazovanija, istrativackim temama, korigéenim fondovima; stara se |
fakultet iz oblasti drustvenih o smjestaju, zastiti | evidentiranju biblioteékog

Bhas ili humanistiékih nauka, materijala; preuzima arhivsku gradu za kori$éenje iz
- najmanje pet godina | depoa; vréi izradu kopija po zahtjevima korisnika
radnog iskustva, | €itaonice; vri poslove na organizovanju rada

- poloen struéni ispit za rad | 4 bdbrintgka. pripremi i predlaganju nabavke biblictedkog
u drkavnim arganima, | | materyala; formira, ureduje | priprema Stampu
. = kataloga, vrsi popis, reviziju | prediaZe rashodovanje
Gﬁ{;ﬁ‘ﬂ f";:f;ﬁm 3 bibliotetkog materijala; izraduje biltene, bibliografije |

| druga informativna sredstva; izdaje i vrata bibliotedki

djelatnosti materijal, saraduje sa srodnim institucijama, dostavija
izvjestaje za centralni katalog, vréi bibliote&ku
razmjenu; vréi i druge poslove po nalogu
pretpostavijenagle.

Namjestenik /ca Vréi poslove tehnikog odravanja objekta | opreme.

_ _ __ preduzima i otklanja manje kvarove na objekiu i
119, - | 2 nivo kvalificacije 1 opremi; preduzima hitne mjere za sprelavanje Stete
obrazovanja, do dolaska struénih ekipa; vréi portirske poslove;
- bez radnog iskustva rukuje telefonskem centralom; radi | druge poslove po

nalogu pretpostavijenogle. |

2.15. Arhivski odsjek - Cetinje |

Natelnik/ca ' Rukovodi i koordinira radom Odsjeka, komunicira sa
drugim organizacionim jedinicama, organima |

- najmanje V1 nivo gradanima,samostaino radi | odiutuje o pitanjima iz

kvalfikacije obrazovanja, nadleZnosti Odsjeka; vréi najsloZenije poslove iz

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

il humanistickih nauka, pratenje opsteg stanja registraturske i arhivske ,

- najmanje pet godina grade, predlaganje mjera zastite i preuzimanje

radnog iskustva, arhivske grade od znaéaja za jedinicu lokalne

-polodan strudni ispit za rad | samouprave Za koju su osnovani; sredivanje, obradu |

120 | u drZavnim organima, koriftenje arhivske grade; izradu nautno-
* | - poloZen struéniispit za ’ informativnih sredstava o sredenim fondovima i

zbirkama; ekspertizu arhivske grade i izradu i
usvajanje metodskih uputstava o sredivanju i obradi
arhivske grade; uéedte u sprovodenju mjera zastite u
saradnji sa drugim odsjecima iz Sektora i prediaganje |
odredenih prioritetnin mjera zastite za pojedine
fondovelzbirke/serije, izradu planova za sredivanje,
abradu i zadtitu prionitetnih fondova i zbirki; Suvanja
podataka o arhivskoj gradi u konvencionalnoj i
elektronsko| formi; redovno pradenje uslova
kondicioniranja arhivske grade u depoima kao i druge
| posiove po nalogu pretpostavijenogle.

obavljanje arhivske
djelatnosti

Samostalni/a savjetnik/ca U koordinaciji | po nalogu pretpostavijencg prati opste
mn stanje registraturske i arhivske grade | predlake mjere
121. -najmanje V1 nivo 1 zadtite kod stvaralaca/drialaca arhivske grade, u
kvalifikacije cbrazovanja, pogledu primjene Zakena o arhivskoj djelatnosti |
fakultet iz oblasti druStvenih | podzakonskin akata donijetin na osnovu Zakona kao ||




==

| radnog iskustva,

il humanistiékin nauka,
- najmanje dvije godine

- polo2en struéni ispit za rad
u driavnim organima,

- poloZen struéni ispit za
cbavijanje arhivske
djelatnosti

12z

Samostalni/a savjetnik/ca
L]

-najmanje V1 nivo |
kvalifikacije obrazovanja,
fakultet iz oblasti drudtvenih ‘
ili humanistigkih nauka,

- najmanje tri godine radnog
iskustva,

- poloen struéni ispit za rad
u driavnim organima,

- poloZen struéni ispit za
obavljanje arhivske
djelatnosti

37

| u pogledu propisa o kancelarijskom posiovanju

sreduje i obraduje arhivsku gradu nastalu u radu |
pravnih i fiziCkih lica sa teritorije jedinice lokalne
uprave; izvrsava | druge poslove po nalogu
pretpostavijenogle

Sreduje | obraduje arhiveku gradu nastalu radom .
pravnih i fizickih lica sa teritorije jedinice lokalne '
uprave; prougava period u kome je nastala arhivska |
grada; ulestvuje u izradi normiranih arhivistiékih
zapisa; utestvuje u izradi nauéno-obavjedtajnin
sredstava, vréi ekspentizu grade; evidentira znadajna
dokumenta za kulturmo-prosvietnu djelatnost | za
lijefenje; izvréava | druge poslove po nalogu
pratpostavijenogle.

| 123
| 124.

Samostalnifa
raferent/kinja

- IV 1 nivo kvalifikacije
obrazovanja,

- najmanje tri godine radnog
iskustva,

- poloZen strucni ispit za rad

| U driavnim organima,

- poloZen struéni ispit za
obavijanje arhiveke
djelatrosti

125,

Referent/kinja

= 1 ili IV 1 nive kvalifikacije
obrazovanja,

- najmanje jedna godina
radnog iskustva na
poslovima sa IV 1 i 1l
nivoom kvalifikacije
obrazovanja,

- poleden struéni ispit za rad
U drZavnim organima,
djelatnosti

Prima | smjedta gradu u depo; vréi utvrdivanje poretka

| kompletnosti arhivske grade, vréi manipulativne
poslove u vezi sa izdavanjem grade za korigéenie,
sredivanje, cbradu, lijeéenje i mikrofimovanje;
reversom zaduzuje svaku izdatu jedinicu; obraduje |
zahtjeve stranaka radi davanja odredenih isprava o

| Einjenicama sadr2anim u arhivskoj gradi; radi i druge

posiove po nalogu pretpostavijencgle

Prima, otvara, evidentira | distribuira postu; vodi
evidencije u skladu sa propisima koji se odnose na
kancelarijsko odnosno arhivsko poslovanje; safinjava
mjesetne | godidnje izvjetaje o korisnicima arhivske
grade kao | mjeseéne | godidnje izvietaje o broju
kseroksiranin arhivskih dokumenata; vréi druge
tehnicke | manipulativne poslove po nalogu
pretpostavijanogle.

3. Sektor za nauéno-informativnu djelatnost, medunarodnu saradnju i zadtitu arhivske grade
van arhiva

Pomocénik/ca direktora/ce
= najmanja Vi1 nivo
kvalifikacije obrazovanja i
najmanje sedam godina

Rukovedi koordinira | organizuje rad Sektora,
obezbjeduje ostvarivanje odnosa | saradnje sa drugim

| driavnim organima, organima lokalne
| samouprave, organima lokalne uprave, privrede
| neviadinim crganizacijama i gradanima; rukovodi
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radnog iskustva, od dega zradom godignjin | srednjoroénih planova rada i stara |
dvije godine na poslovima s& o njihovom izvrdenju, rasporeduje poslove na
rukovadenja, ili neposredne Zzvriioce, vrii kontrolu obavijenih poslova,

= najmanje VI nivo utastvuje u pripremi programa razvoja arhivske
kvalifikacije cbrazovanja djelatnosti | odiutuje o najslodenijim poslovima iz
fakultet iz oblasti drustvenih djelokruga rada Sektora. Za svo| rad i rad Sektora
ili humanistikih nauka i kojim rukovedi odgovara direkloru Arhiva
najmanje sedam godina -

radnog iskustva od dega tri |
geodine na poslovima
rukovodenja, [
- poloZen strudni ispit za rad

u drzavnim organima,

= poloZen strulni ispit za
obavljanje arhivske

dielatnosti

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

Nacelnik/ca
- najmanje V1 nivo Rukovodi i keoordinira radom Odsjeka, komunicira sa
kvalifikacije obrazovanja, drugim organizacionim jedinicama, organima i
fakultet iz oblasti drustvenih gradanima,samestalno radi i ediuéuje o pitanjima iz
ili humanistiékih nauka, nadiefnosti Odsjeka za nauéno-informativnu
- najmanje pet godina 1 djelatnost | medunarodnu saradnju, uhat'-'ujalu
radnog iskustva, pripremi programa razvoja arhivske djelatnesti;
-poloZen struéni ispit za rad organizuje realizaciju izdanja, publikacija i
u driavnim organima, informativnih sredstava; obavlja najsloenije poslove
127 - polofen struéni ispit Za iz djelokruga rada Odsjeka, kao i druge poslove po
y obavijanje arhivske nalogu pretpostavijenog/e.
djelatnosti
Savjetniki/ca | '
Obavlja posiove | zadatke na odr2avanju sistema u
- najmanje V| nivo aperativnom stanju, osiguranje podataka od unistenja
kvalifikacie cbrazovanja i nedozvoljenog pristupa, preventivno odriavanie
fakultet iz cblasti prirodnih ratunarske opreme | komunikacije, uéeslvuje u
nauka - matematika i otklanjanju formainih gredaka u toku obrade,
128. ratunarske nauke ili 1 udestvuje u preradi postojetih ili izradi novih
| tehnitko —lehnolodke nauke- procedura za prenos podataka, utestvuje U svim
| elektotehnika, elektonika, poslovima na odravanju i razvoju rrnfar!ﬂannnug
' najmanie tri godine radnog sistema, koordinira sa ostalim informacionim :
| iskustva, sistemima u republici | svijetu putem Interneta; radi |
| - poloZen struéni ispit za rad druge posiove po nalogu pretpostavijencgle.
| u driavnim omanima e ]
| Samostalnifa savjetnik/ca
i . Prikuplia i obraduje podatke, vodi dokumentaciju |
-najmanje Vi nivo evidenciju o koriééenju arhivske grade, o konsnicima, |
. kvalifikacije obrazovanja, | istrazivackim temama, korigéenim fondovima; stara se |
| II'EI{UI'{Et iz oblash dmﬂ‘ﬁfﬂﬁlh o smjuﬁajul Fastiti i a-.r-idanlir“anju Hbﬁﬂtﬂﬁlﬂ'ﬂ
o { i humanistiih nauka, 1 materijala, preuzima arhivsku gradu za koridbenje iz
| - najmanje dvije godine depoa; vréi izradu kopija po zahtjevima korisnika
radnog iﬂ-hl.fﬁt'l"!.l ol A&taonice: vrdi | druge poslove po nalogu

u drZavnim organima,
- polozen struéniispil za
obavijanja arhivske . = . — —
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Samostalni/a savjetnikica | |

- najmanje VI nivo |
kvalifikacije obrazovanja,
fakultet iz oblasti drugtvenih |
ili humanistiékih nauka, |
- najmanje pet godina |
radnog iskustva,

- poloden strutni ispit za rad
u drZavnim organima i

- poloZen strudni ispit za
obavijanje arhivske
djelatnosti

1.

Samostalni/a savjetnikica |

- najmanje V| nivo
kvalifikacije obrazovanja,
 fakultet iz oblasti druStvenih
. il humanistiCkih nauka,
| - najmanje pet godina

radnog iskustva,
| - poloZen struéni ispit za rad
| u driavnim organima,
| - poloden strulni ispit za
| obavijanje arhivske
| djelatnosti |

132

" Samostalni/a savjetnikica |

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

| - najmanje pet godina

| radnog iskustva,

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

| - poloZen strudni ispit za

| obavljanje arhivske
djelatnosti

- znanje engleskog jazika -
najmanje nivo B1.
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ProuCava arhivistiku teoriju i praksu | predia®e mjere
za unapredenije arhivske djelatnosti; neposredno vrsi
istraZivanje | prouCavanje arhivske grade u Arhivu i
van njega; priprema i ureduje publikacije arhivske
grade sa svim propratnim naucnim aparatom;
lzraduje op&teobavjestajna sredstva | informativna
sredstva o arhivskoj gradi iz stranih arhiva o Croj
Gori, vodi centralni katalog fondova | zbirki Arhiva;
putem sredstava javnog informisanja, preko izio#bi |
drugih oblika informige kulturnu javnost o kulturnim i
naulnim vrijednostima arhivske grade; radi prijediog
programa kulturno - prosvietne saradnje; istra2uje
gradu, organizuje postavije izlo2bi; vréi i druge
posiove po nalogu pretpostavijenogle.

Obavlja posiove | zadatke saradnje sa subjektima
kulture i drugim organima i ustanovama u Crmoj Gaori
kao i saradnje sa drugim arhivima u regionu i drugim
srodnim institucijama koje se bave arhivskom
dielatnoddéu u cilju primjene normi | standarda kao &to
su; madunarodne norme arhivistiCkog nomiranog
zapisa za pravna | fizi¢ka lica | porodice 1SAAR (CPF)
i opste medunarodne norme za opis arhiveke grade
ISAD (G) i dr.; prati stru€nu literaturu za polrebe
arhiva, vodi evidencije | bazu podataka o izloZbama;
udestvuje u pripremi promoltivih materijala,
publikacija i brodura, ufesivuje u promativnim
aktivnostima; priprema tekstove povodom raznih
prigednin datuma i dogadaja; vréi | druge poslove po
nalogu pretpostavijenogle. i

Prati propise | obavija poslove iz domena
medunarodne saradnje, saraduje sa ICA (International
Council on Archives) | sa medunarodnim drugim
institucijama i organizacijama, iz oblasti arhivske
djelatnosti kao i drugim subjektima u okviru
medunarodne saradnja Drzavnog arhiva priprema |
izraduje dokumenta za potrebe uapnsmuljanjall
odriavanja saradnje Driavnog arhiva sa arhivima
drugih dr2ava i sa medunarodnim i regionainim,
srodnim i drugim erganizacijama; vréi pripremu
ufedta predstavnika Drzavnog arhiva na %
medunarodnim konferencijama, seminarima i drugem
skupovima medunarodnog karaktera; vodi
karespondenciju na engleskom jeziku, pracenje .
regulative Evropske unije | uporedne prakse u oblasti
arhivske djelatnosti; uéestvuje u planiranju | pracenju
realizacije projekata finansiranih sredstvima iz EU
fondova, medunarodnih, regionalnih, bilateralnih |
donatorskih organizacija; vodi evidencije o ueséu u
realizaciji medunarodnih | regionalnih projekata; vri
administrativne posiove u vezi vodenja evidencija kao
i druge poslove po nalogu nepasredno
pretpostavijenog.
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3.2. Arhivski odsjek za zaktitu registraturske i arhivske grade van Arhiva

133,

| ili humanistitkih nauka,

Naéalnikica

- najmanije VI nivo
kvalifikacije obrazovanja,
fakultet iz oblasti drustvenih

- najmanje pet godina
radnog iskustva,

- poloZen struéni ispitza rad
u drZavnim organima,

- poloden struéni ispit za
obavljanje arhivske
djelatnosti

Rukovodi i koordinira radom Odsjeka, komunicira sa

| drugim organizacionim jedinicama, organima i .
| gradanima,samostalno radi | edluéuje o pitanjima iz
| nadleznosti Odsjeka; vréi najsloZenije poslove iz

i oblasti pracenja opéleg stanja registraturske i

| arhivske grade | predlaganje mjera zadtite kod
stvaralaca/drialaca od znadaja za Driavu kao i
ostale poslove u pogledu evidentiranja, arhiviranja, ‘
sredivanja | odabiranja arhivske grade iz

| registraturskog materijala i izvréavanja njihovih
obaveza po osnovu Uredbe o kancelarjskom

| poslovanju u dijelu I'El:ljl |e od interesa za zadtitu

| arhivske grade; provieru postupka iziugivanja
I:.'razvnjﬂdnug registraturskog materijala | odobravanje
| njegovog unidtavanja; pruanje struéne pomodi u

| skadu sa vaedim propisima; pradenje postupka
| pripreme arhiveke grade za preuzimanje u Arhiv;

vodenje propisanin evidencija o stvaraocima i
driaocima arhivske grade i registraturskoj i arhivskoj
gradi koja je pohranjena kod njih kao idruge poslove
po nalogu pretpostavijenog/e

Samostalni/a savjetnikica | |

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

- najmanje pel godina
radnog iskustva,

- poloZen struni ispit za rad
u driavnim organima,

- poloZen strucni ispit za
obavljanje arhivske
djelatnosti

3

VrEi pradenje opSteg stanja registraturske i arhivske
grade | predlaganje mjera zastite, kod stvaralaca/
drialaca arhivske grade od znatajaza Driavu u
pogledu sprovodenja obaveza po Zakonu iz oblash
arhivske djelatnosti | Uredbe o kancelarijskom

poslovanju, sadinjava zapisnik u kome konstatuje
stanje | prediaZe mjere za otklanjanje utvrdenih
nedostataka u odredenom roku; prati sprovodenje
prediodenih mjera, obavjestava arhivsku inspekciju o
napodtovanju obaveza stvaralaca'drialaca u pogledu
zadtite arhivske grade, u skadu sa va2edim propisima;
pruZa struénu pomoé, prati postupak izluivanja
bezvrijednog regisiraturskog materijala | postupak |
vezan za odobravanje unitenja izluéenog
bezvrijednog registraturskog materijala; prati postupak
pripreme arhivske grade za preuzimanje u Arhiv; vodi
propisane evidencije o stvaraocima | driaocima
arhivske | regisiraturske grade i evidencije o arhivsko)
i registratursko) gradi koja je pohranjena kod
n.]rh izvrdava i druge posiove po nalogu
pretpostavijenogle
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4.0djeljenje za preventivne i konzervatorske mjere arhivske grade

Matelnik/ca | Rukovodi i koordinira radom Odjeljenja komunicira
sa drugim organizacionim jedinicama, organima |
-najmanje VI nivo I | gradanima, samostaino radi | odlufuje o pitanjima iz
kvalifikacije obrazovanja — nadie#nosti Odjeljenja; obavlja najsloZenije poslove iz
fakultet iz oblasti djelokruga rada Odjelienja koji se odnose na :
humanistikih nauka- 1 konzervaciu | restauraciu ostecenih dokumenata;
studijski progam kontrolisanje, tuvanje i odrdavanje arhivske grade |
Konzervacija i restauracija, davanje struénih uputstava za sprovodenje
] - najmanje pet godina preventivnih mjera zastite arhivske grade od oboljenja
137. radnog iskustva, | odtetenja; prediaganje | realizacija pricritetne liste
= poloZen struéni ispit za rad fondova za konzervaciju, predlaganje | izradu
u driavnim organima, prioritetne liste fondova | zbirki za zadtitno
- poloZen struéni ispit za mikrofiimovanje; praéenje tehnolodkih dostignuta
obavljanja konzervatorske mikrofilm-tehnologije: planiranje i pripremanja posiova
djelatnosti Za rad laboratorije; redovno prikuplja podatke o
uslovima kondicioniranja, smjeétaja i stanja arhivske
grade u arhivskim odsjecima Drzavnog arhiva,
izraduje interna uputstva za sprovodenje mjera
cjelovita zastile arhivske grade; ucestvuje u
organizovanju struénog usavriavanja kadrova, kao i
s druge poslove po nalogu pretpostavijenogle.
;&:mmtllni.rl savjetnikica Obavlja poslove preventivne zastite r;rhi'ﬂhﬁ' le'%iﬂ )

. : : radi sva konzervatorske posiove; vrsi procas Bl
ggjgnnﬁ;; ?ﬂ“:umgikacue maginske restauracije, odnosno kn:nzqfvaﬂia'&: ?Dl::li :
ablasti humanishakih nackn evidenciju o utredenom matenjalu, vréi ekspertize koje

4138, diiaki su povezane sa konzervatorskim mjerama,u
139, ;:ﬂ“ ol progam 4 koordinaciji 53 neposredno pretpostavijenim izraduje
140, onzervacia | restauracija, | 4 prioritetne liste fondova i zbirki za primjenu
;:dmmaf'-': ﬁ:gudma konzervatorskih | restauratorskih mjera; izvriava |
- pﬂﬁfm :Iru;:li ispit za rad ' | druge poslove po nalogu pretpostavijenogle.
u driavnim organima,
| - poloZen struéni ispit za
| obavijanje konzervatorske
| djelatnosti | o -
Savjetnikica lll
najmanje VI nivo kvalifikacije ) B
obrazovanja iz oblasti | \Ir8i pripremanje arhivske grade | materijala za
humanistickin nauka - ] | konzervaciju i restauraciju; u koordinacijisa
studijski progam | neposredno pmdpnztauijanirn q&aa_rwje u pmguplianju
Konzervacija | restauracija, | podataka o uslovima kundlmnmlranja. ?m!agiaqa i
-najmanje jedna godina | stanja arhivske grade u arhivskim odsjecima
141. radnog iskustva, | Drzavnog arhiva; obavija manje sloZene posiove
- poloden struéni ispit za rad | preventivne zaktite arhivske grade, izvrSava | druge
u drkavnim crganima | posiove po nalogu preipostavijenogle.
- poloden struéni ispit za
obavljanje konzersatorske
djelatnosti
Samostalnila savjetnik/ca | | Vrsi pripremanie arhivske grade za mikrofimovane |
digitalizaciju, Ed”aiakpﬁmam il dj?h;m“?:t:m!\;:da 58
najmanje V1 nivo planira djelimiéno mikrofilmovanje il digit )
o Imamkgj;je obrazovanja 1 dokumanala , ispisuje signaluru_za_suah prqdrnﬂ kaji
fakultet iz oblasti se mikrofilmuje | digitalizuje; vréi primopredaju grade
humanistiékih nauka - mikrofilmskoj radionici; prati tehnologka dostignuta
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studijski progam ' | mikrefilm tehnike; mikrofimuje i digitalizuie arhi
Kun;aw;cija i restauracija, graduy, radi sigurnosti i za!h‘l-ajeugr::giani g]:a::]tlmr:‘;‘i |
;agga:sf:uﬁamW ;nn’ﬁﬁm}a | dopune arhivskih fondova | zbirki: radi i

: € pslove nal '
- poloZen struéni ispit za rad | i R
u drZavnim organima,
- poloen strudni ispit za |
obavljanje arhivske
dielatnosti
Samostalni/a savjetnik/ca
1]

-najmanje Yl nivo
| kvalifikacije obrazovanja, I
fakultet iz oblasti

humanistiékih nauka- Radi nauéno - informativna sredstva mikrofilmovane
studijski pregam arhiveke grade; cbraduje mikrofilmove i fotografije;

143, Konzervacija i restauracija | 1 vodi mikrofimoteku | sve evidencije u vezi sa ovim;
- najmanje dvije godine daje mikrefiimave na koridéenje: prediae | izraduje
radnog iskustva, prioritetnu listu fondova za zadtitno mikrofilmovanie;
- poloZen struéni ispit za rad radi | druge psiove po nalogu pretpostavijenogle.

u drZavnim organima,

- poloZen stru&ni ispit za
obavljanje arhivake
djelatnosti ‘

Samostalni/a
referant’kinja

Obavlja knjigovezatke poslove po utvrdenom
tehnoloskom postupku, povezuje knjige, novine i

- IV 1 nivo kvalifikaci
vo kvalilikacie tasopise; izraduje sve vrste poveza; radi na

obrazovanja, : . .
3 najmal'q'alh‘l godine poslovima izrade kopija arhivske grade | operativnog
144, ek radnog 1 materijala; vodi evidenciju o reprografisanom
2 5 : Ty materijalu | utro$ku materijala, vremenu snimanja i dr., ‘
ok PTG '8P 22 ) @zvréava i druge poslove po nalogu

u drzavnim crganima,
| - poloZen struéni ispit za
obavljanje arhivske

pretpostavijenogle.

djelatnosti
- —
5.5luZba za opéte poslove '
i| Nacéelnik/ca Rukovodi | koordinira radom Sluibe, komunicira sa
drugim organizacionim jedinicama, organima i
- najmanje VI nivo gradanima,samostaino radi | odluéuje o pitanjima iz
kvalifikacije obrazovanja nadieznosti Sluzbe; izraduje programe rada |
fakultet iz oblasti druStvenih izvjedtaje o radu Sludbe; prati propise iz oblasti
nauka = Pravo, SluZbe; izraduje nacrie | predioge Praviinika o
- najmanje pet godina unutradnjoj onganizaciji | sistematizaciji Arhiva; vréi
radnog iskustva, poslove u vezi sa zaposijavanjem i rasporedivanjem
145, - poloZen strucni ispit za rad 1 | slufbenika i namjestenika; saraduje s Upravom za |
u drZavnim organima | ljudske resurese; prati izradu rjesenja o pravima | .

obavezama sluXbenika i namjesienika po osnovy

rada; prati izradu | donodenje Plana integriteta; vodi

upravni postupak po Zakonu o slobodnom pristupu

| informaciama i donosi rieSenja, priprema vodite za

| Slobodan pristup informacijama shodno Zakonu ©
slobodnom pristupu informacijama; salinjava

odgovarajuce izvjestaje | informacije iz oblasti radnih

odnaosa, dostavija podatke potrebne za vodenje | |
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aturiranje Cenfralne kadrovske aﬁiﬁfﬁn:ﬁ]é; wréi ng&
posiove po nalogu pretpostavijenog/e.

Samostalni /a savjetnikica
n

- najmanje VI niva
kvalifikacije cbrazovanja,

Vrii posiove koji se cdnose na: izradu rieSenja o
pravima i obavezama siufbenika po osnovu rada; vodi
evidenciju o godiSnjem ocienjivanju sluzbenika; stara
s& o ostvarvanju zdravstvenog | penzijsko-invalidskog
osiguranja sluZzbenika | namjestenika; poslove

fakultet iz oblasti drudtvenih posrednika po Jakonu o zabrani zlostavljanja na radu;
146. | nauka-Pravo, 1 ulestvuje u izradi | sprovodi Plan integriteta; saraduje
- najmanje dvije godine sa Upravom za judske resurse vezano Za pripremu
radnog iskustva | planova osposobljavanja slufbenika | namjeétenika i
- polaZen strulni ispit za rad stara se o njihovoj realizaciji; vodi | aZurira centralnu
u drZavnim organima, kadrovsku evidenciju, priprema dokumenata
{uvjerenja, potvrda | obrazaca), saraduje sa NVO |
obavija i druge poslove po nalogu prelpostavijenogle.
Referent’kinja Vodi evidencije u skladu sa propisima koji se odnose
- il IV 1 nive kvalifikacije na kancelanjsko odnosno arhivsko poslovanje;
obrazevanja, prediae za izluéivanje registarski materijal i vréi
- najmanje jedna godina obradu arhivirane grade, vodi evidenciju o potrebama i
radnog iskustva na potrodnji kanceiarijskog | drugog potrodnog matenjala;
poslovima sa IV 1 il lll vodi internu knjigu preuzetog i izdatog materijala za
147. nivoom kvalifikacije 1 potrebe arhivske djelatnosti za Arhiv, doprema
obrazovanja, kancelarijski i drugi neophodni materijal za potrebe
- polo2en struéni ispit za rad sluZbe; radi na dostavi poste preko dostavnih knjiga:
u drZavnim organima, opsluiuje telefonsku centralu; vréi kopiranje za
potrebe sluZbe i druge administrativne poslove po
nalogu pretpostavijencgle.
Samostalni/a | Vodi djslovadni protokel, upisnik prvostepenag
referent/kinja upravnog postupka, upssnik o Zdavanju uw.rjal_'ianja,
popise akata, arnvsku knjigu i druge evidencije; duva
- IV 1 nivo kvalifikacije | arhivsku gradu do predaje Driavnom arhivu; vodi
obrazovanja, evidencije o peéalima i Stambiljima; rukuje i
- najmanje tri godine radnog odgovoran j& za upotrebu peéata Arhiva; Cuva
iskustva, tendersku dokumetaciju do predaje komisiji; prediaie
148, - poloZen strudni ispit zarad | 1 riefenja o arhivekim znacima | kancelarjskom
u drzavnim ocrganima poslovanjy, vodi evidenciju o naplati troskova
postupka po svim zahtjevima stranaka; pronalazi
dokumenta radi ostvarivanja pristupa informacijama;
vodi evidenciju o naplati trofkova postupka i o tome
obavjestava lice ovlasleno za rieSavanje po
zahtjevima za pristup informacijama; radi i druge
| | poslove po nalogu pretpostavijenogle.
Samostainila ' | Pravovremeno prosleduje potrebne informacije
referent'kinja nadredenima, saradnicima ili korisnicima; zakazuje
| sastanke | avidentira ng:-::-.r raspu;ed. ?nnt]fn:?n i mjesto
- T i njik odravanja, vodi zapisnk na | _
nhrF::.\‘u::ulE:“Im“ﬂH &Lﬁmma. u:-dgn':am na direktne i talarurmhq ul:_ln_ﬂa i
- najmanje tri godine radnog zahtjeve stranaka: vadi dielovodni protokol, vréi mje_nhm
148, iskustva, 1 i ushugivanje stranaka, posiownih partnera, zaposlenih,

- pologen struéni ispit za rad
u dr¥avnim organima

klijerata | dr. keji dolaze kod direkiora i organizuje
njihov boravak; prima | Salje dnevnu umfmq i ul-rnml__
postu Euva arnivsku gradu do predaje | vodi evidenciju
o tome: pie poslovne dopisa | pisma prema dobjenim
uputstvima, popunjava razliGite formulara, ubmm i

sl.; radi | druge posiove po nalogu pretpostavijenog/e. |
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Vidila namjestenikical _'|'

- IV 1 nivo kvalifikacije |

\réi portirske poslove, evidentira dolazak | odiazak

150 ﬁ:-f:;:j:idna gadina 1 sluZbenika Arhiva | stranaka, opsiuduje telefonsku
: : centralu, radi | druge poslove po nalogu

radnog iskustva, stavijenog/e

- poloden strucni ispit za rad pretpo '

u driavnim crganima

Vidi‘a namjedtenik/ca | Stara se o sigumosti depoa u kojima je smedtena
arhivska grada i sigurnosti opreme u zgradi; prati

- IV 1 nivo kvalifikacije ispravnost elekro i vodovodnih instalacija,
151. obrazovanja, | protivpoZarnog sistema, video nadzora | cantralneg
152. - najmanje jedna godina 3 grijanja u Arhivu | preduzima mjere za otklanjanje
153. radnog iskustva, &tetnih posledica; vodi evidenciju ulazaka i izlazaka iz

- poloZen struéni ispit za rad zgrade: vrdi druge poslove po nalogu

u dravnim organima pretpostavijenogle.

Viél/a namjedtenik/ca |

- IV 1 nivo kvalifikacije Obavija poslove vezada | vodi evidenciju o prevozu,

obrazovanja, stara se o utro€ku goriva | odravanju vozila, vri

154, - najmanje jedna godina 4 sitnije opravke na istom, stara se o njagovo| tehnickoj
radnog iskustva, ispravnosti | sigurnosti: vréi preuzimanje posiliki sa

- poloden struéni ispet za rad podte | neposrednu dostavy posiljki | obavlja druge

u drZavnim organima, paslove po nalogu pretpostavijencgle.

- vozat B kategorije |

Vidifa namjedtenikica | ' _

| Prati ispravniost uredaja i ostalih tehnickih sistema i

= IV 1 nivo kvalifikacije prostorija u zgradi, vodovednih, kanalizacionih l:'l_lehll‘cl [

obrazovanja), I i PTT instalacija | uredaja za zagrijevanje, otklanja

- najmanje jedna godina ' kvarove na istima | preduzima potrebne aktivnosti za

155. radnog iskustva, 1 otklanjanje vedin kvarova | preduzima hitne mjere 2a

- poloZen struéni ispit za rad spretavanje dtete do dolaska strunih ekipa, _

u dravnim organima organizuje kredenje objekta | farbanje stolarije; vrsi
manipulativne posiove; radi | druge posiove po nalogu
pretpostavijenogle.

Namjestenikica | Obavija poslove odrzavanja higijene i sprovodenie

o mjera sanitamc-higijenskog relima; odriava d_ih!néu

| = | 2 nivo kvalifikacije kancelarija, depoa, hodnika | siapaniﬂa. dvoridta,
156. obrazovania, zastitnih jedinica arhivske grade | knjidnog fonda: prije
- bez radnog iskustva poletka rada provierava prosione rada, cbavjedtava
1 | domara o eventualnim kvarovima na instalacijama,
inventaru | opremi ili na nekom drugom quslu. kol bi
mogli da izazovu nedeljene posiedice; radi i druge
poslove po nalogu pretpostavijanogle
6. Slufba za finansijske poslove
" Rukovodi i koordinira radom Slutbe, komunicira sa
Naielnik/ca drugim organizacionim ]Eﬂ:ﬂh‘.‘.ﬂ?‘l%u nrﬂ.n!rtT‘L'na "
- faj i ni radanima, samostaing radi | cdiucuje o plan|ir
L “:Triﬂmggﬁ: M;garda 1 Eadle&nns‘ti Sludbe; stara sa o efikasnom vrienju

fakultet iz oblasti drustvenin
nauka - Ekonomija,
- najmanje pet godina radnog

finansijskin posiova u SluZbi; vréi kontroiu nad
izvrsenjem budieta Ministarstva; obavija finansijski
| zadatak koji se odnosi na ovjeravanje zahljeva za
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iskustva,
- poloZen struéni ispit za rad
u drZavnim organima

pladanje, prati mjesedne varante | njihov utroSak;
neposredno udestvuje u pripremi budZetske potrebe
za finansiranje organa (finansijski plan); vrii kontrolu
za obratun zarada zaposlenih i drugih liénih primanja;
kontrolide punovainost predioga zahtjeva za platanje
driavnim noveem; ostvaruje kontakt sa nadleZnim
drzavnim crganom za poslove finansija i poslovnim
bankama; cbraduje finansijske izvjestaje kvartalne i
godisdnje; na zahtev daje podatke iz revizije i
udestvuje u izradi finansijskih iskaza; prati propise iz
oblasti racuncvodstva | finansija; uéestvuje u
uspostavijanju, spravedenju i razvijanju finansijskog
upravijanja | kontrole u Ahivu; obavija | druge posiove
po nalogu pratpostavijenogle.

158.

Samostalni/a savjetnik/ca Il
-najmanje VIl1 nivo
kvalifikacije obrazovanja,
fakuitet iz oblasti druStvenih
nauka- Ekonomija,

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

- poloden struéni ispit za rad
na poslovima javnih nabavki

Prati propise koji se odnose na javne nabavke;
priprema plan javwnih nabavki | odiuke o pokretanju
postupka; vrii struéne | administrativne poslove u
realizacl)i postupka javnin nabavki; sprovodi postupak
javne nabavke u skladu sa vafedim propisima;
priprema izvjestaje o sprovadenim javnim nabavkama;
vodi avidenciju javnih nabavki; udestvuje u izradi
plana polrebrin sredstava za finansiranje potraba
Arhiva; ufestvuje u pripremi infformacija, izveédtaja,
analiza | statistixa vezanih za javne nabavke, vrii
poslove evidentiranja, pradenja | popisivanja imovine,
priprema anaize, informacije | izviestaje koji slue kao
psnova za izradu projekcije potreonih sredstava za
rad Arhiva; objedinjuje odgovarajube statistike i
izvjestaje o koriséenju sredstava opredijeljenin za rad i
statistitke podatke o zaposlenima; stara se o nabavci
patrodnog malteryala | sitnog inventara; vodi poslovne
knjige u knjigovodstvenomn sistemu; wsi | druge
posiove po nalogu pretpostavijenogle.

159,

Savjetnik/ca lll

- najmanje VI nivo
kvalifikacije obrazovanja,
fakultet iz oblasti drustvenih
nauka - ekonomija
- najmanje jedna godina
radnog iskustva,

- poleden strudni ispit za rad
u dréavnim organima

Ufasivuje u pripremi budZatske potrebe za
finansiranje organa (finansijski plan), uastvuje u
vréenju konlroe za obradun zarada zaposienih |
drugih liénih primanja. kontroliée punovaznost
predioga zahijeva za platanje drzavnim noveem;
ostvaruje kontakl sa nadie2nim dravnim organom za
posiove finansija i poslovnim bankama; nl:rramjn_
finansijske izvjesiaje kvartaine | godidnje; na zahlev
daje podatke iz revizije | uéeslvuje U EZradi ﬂn?ﬂmjﬂluh
iskaza, prati propise iz oblasti ratunovodstva |
finansija; ulestvuje u uspostavijanju, spruvudnnilui
razvijanju finansijskog upravijanja | kontrole u Ahivu,
obavija | druge posiove po nalogu pretpostavijenogle.

160.

Samostalni/a referent/kinja

- IV1 nivo kvalifikacije
obrazovanja,

- najmanje tri godine radnog
iskustva,

- poloden strutni ispit za rad
u driavnim organima,

Objedinjuje cjelokupnu finansisku d{:l-:umal_'llaciju
Arhiva: vrsi pripremu podataka za mjesetni ghrnm
sati za zarade zaposlenih; stara se o dostav
mjeseénin izvjedtaja o zaradama, popunava obrasce
M-4: obradun | ispiaty putnin trodkova | drugih isplata
koje s& cbavijaju preko blagajne; vodi elextronsko
blagainiéko poslovanje, knjigu blagajne | usaglasava
stvarno stanje sa knjigovodstvenim stanjem; knjigu
ulaznih i izlaznih raéuna | druge evidencije, vréi
obracdu | dostavu statistitkih podataka; prati prolazne
raéune i blagajnu, &ija se obrada ne vrii U sistemu
SAP-a; podize avans golovine; vri | druge poslove po
nalogu pretpostavijenogle.
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Za lica iz stava 1 ovog &lana vrii se provjera znanja, sposobnosti, koempetencija | viestina u skiadu sa
propisima Viade Cme Gore.

DrZavni arhiv mode anga2ovati radi osposobljavanja za samostalno vrienje posiova, jednog ili
vigée pripravnika sa lll, IV1, V, V1 i VII1 nivoom kavalifikacije obrazovanja.

Ill. PRELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clan 11
Raspored slukbenika i namjedtenika Arhiva, saglasno ovome Pravilniku, izvrSiée se u roku od 30
dana od dana stupanja na snagu ovog Pravilnika.
Clan 12
Danom stupanja na snagu oveg Pravilnika prestaje da vadi Pravilnik o unutradnjo) organizaciji i
sistematizaciji DrZzavnog arhiva Cme Gore br. 01-040/21-180/13 od 23.09.2021. godine
Clan 12

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom objavijivanja na oglasnoj tabli Arhiva, a nakon utvrdivanja od
stane Viade Crne Gore.




