DRUSTVO SA OGRANICENOM ODGOVORNOSCU
“AGENCIJA ZA UPRAVLJANJE ZASTICENIM
PODRUCJIMA GLAVNOG GRADA?” PODGORICA

PRAVILNIK O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIII I
SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA

Podgorica, oktobar 2023. godine



Na osnovu &lana 11b stay 1 alineja 1 Odluke o osnivanju Drutva sa ogranidenom
odgovornoséu “Agencija za upravljanje zadti¢enim podrutjima Glavnog grada” Podgorica
(“Sluzbeni list Crne Gore — Opdtinski propisi”, br. 24/16 i 54/19)1 &lana 26 stav 3 Statuta
Drustva sa ograni¢enom odgovorno$éu "Agencija za upravljanje zadticenim podrugjima
Glavnog grada* Podgorica, Savjet Drustva, na prijedlog Jasne Gajevié, v.d. Izvrine

diquzgi\i- Wz misljenje &qkretarij"ata za planiranje prostora i odrZivi razvoj Glavnog grada,
broj L od & WITR » 1 saglasnost gradona&elnice Glavnog grada, donio je

PRAVILNIK
0 unutrainjoj organizaciji i sistematizaciji
radnih mjesta

I OSNOVNE ODREDBE

Clan 1

Ovim Pravilnikom utvrduje se unutraSnja organizacija, radna mjesta, opis poslova radnog
mjesta, broj izvriilaca i posebni uslovi za zasnivanje radnog odnosa u Drutvu sa
ograni¢enom odgovorno§éu “Agencija za upravljanje zadtiéenim podrudjima Glavnog
grada” Podgorica (u daljem tekstu: Drustvo).

Clan 2

Izrazi koji se u ovom pravilniku koriste za fizicka lica u muskom rodu podrazumijevaju iste
izraze u zenskom rodu.

IT ORGANIZACIJA DRUSTVA
Clan 3

Obavljanje poslova i radnih zadataka u Drugtvu organizuje se u okviru sluZbi
organizovanih po funkcionalnom principu.

U Drustvu se organizuju sljedeée sluZbe:

- Sluzba za administrativne poslove,

- Struéna sluzba i
- SluZba zastite / RendzZerska sluzba

Clan 4

Izvrini direktor moZe organizovati kolegijum radi operativnijeg sprovodenja poslovne
politike.

Kolegijum ¢ine: direktor, pomoénik direktora i $efovi sluzbi.

Kolegijumu mogu prisustvovati i druga lica na poziv izvr§nog direktora.



Clan 5
U Sluzbi za administrativne poslove obavljaju se poslovi koji se odnose na:

® izradu opétih akata Drustva,

® statusne i organizacione promjene Drustva,

® pripremu podnesaka za sudove i druge organe,
izradu ugovora za potrebe Drustva,
strucno tehnicke poslove u postupku disciplinske odgovornosti zaposlenih,

* kadrovske i druge poslove iz radnih odnosa (izrada odluka, rjesenja, potvrda,
socijalna i zdravstvena zadtita i osiguranje, zaposljavanje i dr.),

* vodenje poslovnih knjiga i sastavljanje finansijskih iskaza, fakturisanje i
kontrolu naplate potraZivanja Drustva,

® obratun i isplatu zarada i drugih naknada zaposlenima, pripremu zakljudaka i
putnih naloga za slubena putovanja,

® sprovodenje sudskih odluka, zabrana i dr.. na zarade zaposlenih, popunjavanje
M-4 obrazaca i sli¢no,

® izradu programa i dinamike nabavki koji su oslonjeni na godi¥nje i operativne
planove Drustva,

¢ poslove nabavke osnovnih materijala, opreme, rezervnih djelova i dr., potrebnih
za realizaciju godisnjih i operativnih planova Drustva,

e arhiviranje i uvanje dokumentacije Drustva,
predlaganje finansijske politike Drugtva,
pracenje primjene propisa i optih akata u svim oblastima koje se odnose na rad

Drustva,

® ostvarivanje saradnje sa nevladinim sektorom u cilju efikasnije zadtite Zivotne
sredine,

* ostvarivanje saradnje sa lokalnim stanovnistvom,

* sprovodenje programa edukacije i podizanja svijesti o potrebi zastite Zivotne
sredine

® promociju i prezentaciju Drustva,

® izradu analiza i izvjeStaja za potrebe Drustva,

e obavljanje drugih poslova po nalogu Savijeta i izvr$nog direktora.

Clan 6

U Stru¢noj sluzbi obavljaju se poslovi koji se odnose na zastitu, odrzavanje, ouvanje i
korid¢enje zasticenih podruéja, a posebno na:

* izradu planova i programa upravljanja zastiéenim podrudjima i pracenje njihove

realizacije,
* davanje stru¢nih migljenja na studije i druga dokumenta koja se ti¢u zastiéenih
podrudja,
izradu programa razvoja i valorizacije zasti¢enih podruéja, e
pracenje stanja ekosistema i utvrdivanje uzroka njihovih promjena, monitoring
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flore i faune u za$tiéenim podrucjima sa prijedlogom mjera za njihovu zagtitu,
unapredivanje i valorizaciju,

* formiranje, organizovanje i koordiniranje baze podataka vrsta i staniSta u
zasti¢enim podruéjima,

® ostvarivanje saradnje sa struénim i nauénim institucijama, nevladinim sektorom
u cilju efikasnije zastite Zivotne sredine,

® ostvarivanje saradnje sa lokalnim stanovni$tvom,
pripremanje i realizacija projekata medunarodne saradnje,
izradu i sprovodenje programa edukacije i podizanja svijesti o potrebi zastite
Zivotne sredine,
izradu analiza i izvjestaja za potrebe Drustva,
obavljanje drugih poslova po nalogu Savjeta i izvrinog direktora.

Clan 7
U SluZbi zastite / Rendzerskoj sluZbi obavljaju se poslovi koji se odnose na:

¢ fiziCku zastitu dobara zadtiéenih podrudja na teritoriji Glavnog grada Podgorice
od protivpravnog koriéenja,

¢ preduzimanje mjera za odr¥avanje reda u zastiéenim podrucjima, po propisanim
reZimima zadtite i u skladu sa internim pravilnicima i uputstvima,

* prijavljivanje svih fizickih promjena u zadticenim podrugjima (izgradnja
objekata i izvodenje drugih radova),

* podnoSenje prekrSajnih i kriviénih prijava protiv lica zate¢enih u obavljanju

protivpravnih radnji,

ucestvovanje u monitoringu flore i faune, njihovoj prihrani i zagtiti,

saradnju sa lokalnim stanovnistvom,

naplatu propisanih naknada,

obavljanje drugih poslova po nalogu Savjeta i 1zvrinog direktora.

IIT SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
Clan 8

Za obavljanje poslova Drudtva utvrduje se 16 (3esnaest) radnih mjesta sa 21 (dvadeset

1 jednim) izvr§iocem:



R.Br | Radno mjesto Nivo Radno ' Posebni uslovi
. kvalifikacija | iskustvo [ izvrsilaca
L. Izvréni/a direktor/ica | VII 1 — Najmanje 5 Znanje 1
Fakultet iz godina na engleskog
oblasti poslovima ) jezika,
prirodnih rukovodenja | Poznavanje rada
nauka ili | na radunaru (MS
drustvenih office)
nauka ili
tehnicko
tehnoloskih
| nauka ili |
[ humanisti¢kih *
nauka ’
2. Pomocnik/ca Vi1 - Najmanje 3 Poznavanje rada 1
direktora Fakultet iz godina rada na ra¢unaru (MS
oblasti u stepenu | office)
drustvenih struéne f
‘ nauka - Pravni | spreme
fakultet

ISLUZBA ZA ADMINISTRATIVNE POSLOVE

R.br. | Radno mjesto Nivo Radno ' Posebni uslovi
kvalifikacija iskustvo izvriilac
| Seflica sluzbe za VII1 - Najmanje 3 Poznavanje rada 1
administrativno- Pravni fakultet | godine u na ra¢unaru
pravne poslove stepenu (MS office)
struCne
| spreme
4. Saradnik/ca za | VII'1 - Najmanje 3 Poznavanje rada 1
ekonomsko- | Ekonomski godina na ra¢unaru
finansijske poslove | fakultet stepenu (MS office)
struéne
spreme
3. Saradnik/ca za razvoj | VII 1 - Najmanje 1 | Poznavanje rada 1
1 unapredenje SP Fakultet iz godina u | na rafunaru
“Park §uma Gorica” | oblasti stepenu (MS office)
dru$tvenih struéne
nauka ili spreme
| tehni¢ko
l" tehnologkih |
| nauka ili |
humanistickih

nauka




6. Saradmk/ Cazarazvoj | VII 1 - Najmanje 3 | Poznavanje rada
1 unapredenje Fakultet iz godine u na racunaru
PP ,Komovi” oblasti stepenu (MS office)
drustvenih struéne
nauka ili spreme
tehni¢ko
tehnologkih
nauka ili
humanisti¢kih
nauka
7. Saradnik/ca za razvoj | VII 1 — Najmanje 3 | Poznavanje rada
i unapredenje parka | Fakultet iz godineu | naradunaru
PP, Rijeka Zeta”i | oblasti stepenu | (MS Office)
SP ,,PeCina Magara” | drustvenih stru¢ne
nauka ili spreme
tehnicko
tehnoloskih
nauka ili
humanisti¢kih
nauka
8. Saradnik/ca za VII1 - Najmanje 3 Znanje
odnose sa javno3éu, | Fakultet iz godina u engleskog
marketing i turizam | oblasti stepenu jezika najmanje
drudtvenih struéne nivoa B2,
nauka ili spreme poznavanje rada
humanisti¢kih na radunaru
nauka | (MS Office)
9. Saradnik/ca za VII1- Najmanje 3 | Znanje
pisanje i pracenje Fakultet iz godine u engleskog
projekata oblasti stepenu jezika najmanje
prirodnih strutne nivoa B2
nauka ili spreme Poznavanje rada
druStvenih na ra¢unaru
nauka ili (MS Office)
tehnicko
tehnoloskih
nauka ili
| humanisti¢kih
nauka
10. Poslovni/a VI1- Najmanje 1 Znanje
sekretar/ka Fakultet iz godina u engleskog
oblasti stepenu jezika, najmanje
drustvenih struéne nivoa B1,
nauka spreme poznavanje rada
na raunaru

(MS Office)




II STRUCNA SLUZBA

R.br. | Radno mjesto Nivo Radno Posebni uslovi Broj
kvalifikacija | iskustvo izvrsilaca
11 Seflica struéne VII1 - Najmanje 5 | Znanje engleskog 1
sluzbe PMF- godinau | jezika, najmanje
Biologija ili stepenu nivoa B1,
Sumarski struéne Poznavanje rada na
fakultet ili spreme raCunaru (MS
fakultet iz Office)
oblasti
tehnicko
tehnologkih
nauka
12. Savjetnik/ca za VII'1 - Najmanje 3 | Poznavanje rada na 1
zadtitu prirode Prirodno- godine u ra¢unaru (MS Office)
matematicki | stepenu
fakultet — stru¢ne
| bilogija spreme
13. | Savjetnik/ca za | VII 1 - Najmanje 3 | Poznavanje radana | 1
zadtitu Zivotne ' Prirodno- godineu | raéunaru (MS Office) |
sredine matematicki stepenu
fakultet, struéne
Tehnicko- spreme
tehnologki
fakultet ! )
14, Savjetnik/ca za VIL] - Najmanje 3 | Poznavanje rada na 1
Sumarstvo Sumarski godine u radunaru (MS Office)
fakultet stepenu
struéne
[ spreme
III SLUZBA ZASTITE
R.br. Radno | Nivo Radno | Posebni uslovi Broj
mjesto f kvalifikacija | iskustvo izvr§ilaca
15. Seflica VII 1 - Najmanje 3 | Da ispunjava uslove 1
sluzbe Fakultet iz godine u utvrdene zakonom
oblasti stepenu kojim se ureduje
prirodnih struéne zaStita lica i imovine,
| nauka, spreme
drustvenih Poznavanje rada na
nauka ili raCunaru (MS Office)
tehnié¢ko
tehnoloskih
nauka
16. Zadtitar’ka | I ili IV Najmanje 3 | Da ispunjava uslove 6




; godine u utvrdene zakonom

| stepenu kojim se ureduje
struéne zaStita lica i imovine,
spreme poloZen vozagki ispit

| “B” kategorije

OPIS RADNIH MJESTA

1. IzvrSni/a direktor/ica

Opis poslova: Rukovodi radom Drustva; predlaZe mjere unapredenja, organizacije i rada
zasticenih podruéja na teritotiji Glavnog grada; predlage mjere pobolj$anja i unapredenja
rada sluzbi Drustva; ucestvuje u izradi i sprovodenju planova i programa upravljanja
zatienih podrucja; podnosi izvjestaje, informacije i daje prijedloge mjera zaitite,
unapredivanja i kori¥¢enja dobara zastiéenih podrucja; ucestvuje u unapredivanju saradnje
sa medunarodnim organizacijama i lokalnim zajednicama; obavlja i druge poslove
predvidene zakonom, Statutom Druitva i drugim aktima i odgovoran Jje za njihovo
izvr§avanje.

2. Pomoénik/ca direktor/ice

Pomocnik/ca direktora pomaZe direktoru u radu. U odsutnosti direktora, uz njegovu
saglasnost, rukovodi radom Drustva. Obavlja i druge poslove po nalogu direktora. Koordinira
radom Drustva u dijelu izrade godiinjeg izvjeStaja; obavlja poslove u vezi sa dodatnim
obrazovanjem, struénim usavriavanjem, kao i obukom zaposlenih u Drustvu; vr§i
predlaganje mjera unapredenja organizacije rada: koordinira u pripremi programa, planova
rada i izvjeStaja o radu unutradnjih organizacionih Jedinica i izradi objedinjenih akata;
organizuje i koordinira aktivnosti u vezi saradnje Drustva i drzavnih organa, medunarodnih
organa i nevladinih organizacija, kao i druge poslove po nalogu Direktora i Savjeta Drustva.

SLUZBA ZA ADMINISTRATIVNE POSLOVE
1. Sef/ica sluzbe za administrativno-pravne poslove

Opis poslova:

Organizuje rad Slube i vr3i raspored poslova; uéestvuje u izradi opstih akata 1 ugovora; vrsi
poslove zastupanja Dru§tva u okviru datih ovlascenja; obraduje zahtjeve za pokretang’e
prekriajnog postupka i kriviéne prijave; vrii izradu tuzbi, Zalbi, pr.ig.ovora.i drugih pravn}h
podnesaka; prati pravnu problematiku i primjenu zakona, uredbi i drpglh p(.)vdz.':}korisklh
akata koji se odnose na za$ti¢ena podru¢ja i o tome blagovremeno informise izvrnog
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dlre.kto.r.a; ucestvuje u izradi planova upravljanja zadticenih podrucja; ucestvuje u izradi
g0d1§11jllh programa rada Drustva; udestvuje u izradi plana javnih nabavki; priprema i
obradgje materijale za potrebe Savjeta; izraduje potrebna miSljenja i analize; ucestvuje u
davanju primjedbi na nacrte i prijedloge zakona i podzakonskih akata; inicira dono$enje
:adrgdenih akata kod nadleznih organa lokalne uprave koji se odnose na zastiéena podrudja,
1 Sflm u vezi predlaZe potrebne mjere; formira, prati i aZurira personalne dosijee zaposlenih;
VIS1 prijavu zaposlenih na zdravstveno i penzijsko osiguranje; podnosi prijave i izvjeStaje u
vezi sa zaposljavanjem; priprema rjesenja o pravima i obavezama zaposlenih; sa&injava
ugovore o radu; priprema rjesenja o godisnjim odmorima i vr§i druge poslove po nalogu
1zvr$nog direktora.

2. Saradnik/ca za ekonomsko-finansijske poslove

Opis poslova:

Prati ekonomsko finansijsko poslovanje Drustva; priprema predlog za godidnji budZet;
izraduje periodiéne obracune poslovanja Drustva; vr§i poslove knjizenja cjelokupne
finansijske dokumentacije; vri obratun i isplatu zarada i drugih naknada, likvidacije ratuna,
fakturisanje i kontrolu naplate potraZivanja Drustva; priprema zavréni radun: udestvuje u
izradi planova upravljanja zagtiéenim podru¢jima; u€estvuje u pripremi i realizaciji projekata
medunarodne saradnje; uéestvuje u izradi opstih akata iz oblasti finansija; priprema i obraduje
materijale za potrebe Savjeta; vodi raduna o svim nabavkama i ugovorima za promet roba i
usluga za potrebe Drustva i sprovodi procedure s tim u vezi; udestvuje u izradi finansijskih
analiza poslovanja; prati ostvarenje prihoda i rashoda Drustva i blagovremeno ukazuje na
moguce uticaje iz oblasti finansija; izraduje statistidke izvjestaje; prati realizaciju projekata
sa finansijskog aspekta; prati donoSenje i primjenu zakona iz oblasti finansija i drugih propisa
iz oblasti za koje je direktno zaduZen i vrsi druge poslove po nalogu Sefa sluzbe za
administrativne poslove i izvrinog direktora.

3. Saradnik/ca za razvoj i unapredenje SP “Park $uma Gorica”
Opis poslova:

Bavi se aktivnostima koji pospjeSuju razvoj i unapreduju Spomenik prirode ,,Park $uma
Gorica” i to: saraduje sa struénom i rend¥erskom slu¥bom po svim pitanjima vezanim za ovaj
prostor; uspostavlja komunikaciju sa lokalnim stanovni§tvom o upravljanju parkom i
pitanjima razvoja; saraduje sa svim relevantnim NVO; koordinira sve aktivnosti u
Mediteranskom vrtu u saradnji sa NVO ,,UdruZenje ljubitelja Gorice i prirode™: u saradnji sa
struénom sluzbom ulestvuje u izradi edukativnih programa za djecu koji se izvode na
prostoru SP ,Park Suma Gorica”; uspostavlja saradnju sa vrti¢ima i osnovnim/srednjim

Skolama i dogovara posjete djece; uodene negativne pojave na prostoru SP ..Park Suma
Gorica” saopstava Sefu administrativne sluZbe; inicira popravku postojcceg i nabavku novog

mobilijara u okviru SP ,Park $uma Gorica”; inicira popravku i postavljanje novih info tabli
1 uCestvuje u kreiranju njihovog izgleda; ucestvuje u osmiéljavanjg i reallzalejl dogadaja 1
manifestacija koji sluZe promociji SP ,,Park Suma Gorica™; u saradnji sa nadleznorq upravom
za zaStitu kulturnih dobara organizuje aktivnosti na za3titi i oéuyanju .kultqrno 1stor‘1jsk1h
spomenika u parku; u saradnji sa ostalim zaposlenim uestvuje u izradi promotivnog

materijala koji se odnosi na SP ,.Park $uma Gorica”; udestvuje u uspostavljanju infrastrukture
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centara za posj.etioce 1 info punktova; aktivno udestvuje u realizaciji projekata: uéestvuje u
lzradl pl{:mova 1 programa upravljanja SP “Park $uma Gorica”; priprema materijal za potrebe
.Sav.]veta i I?ruétva 1 vrsi druge poslove po nalogu Sefa sluzbe za administrativne poslove i
1zvrSnog direktora.

4. Saradnik/ca za razvo j 1 unapredenje PP ,, Komovi”
Opis poslova:

Bavi se aktivnostima koji pospjesuju razvoj i unapredjuju PP , Komovi” i to: saraduje sa
Struénom i Rend¥erskom sluzbom po svim pitanjima vezanim za ovaj prostor; aktivno
saraduje sa upravlja¢ima PP ,Komovi” iz op§tina Andrijevica i Kola§in; uspostavlja
komunikaciju sa lokalnim stanovnitvom o upravljanju Parkom i pitanjima razvoja; saraduje
sa svim relevantnim NVO; u saradnji sa struénom slu¥bom ulestvuje u izradi edukativnih
programa za djecu koji se izvode na prostoru PP »Komovi”; uspostavlja saradnju sa vrti¢ima
i osnovnim/srednjim &kolama i dogovara posjete djece tom podrudju; uodene negativne
pojave na prostoru PP ,Komovi” saopStava Sefu administrativne sluzbe; u saradnji sa
ostalim sluzbama u&estvuje u nabavci mobilijara u PP , Komovi”; kreiranju i postavljanju
novih info tabli u PP ,Komovi”; u saradnji sa ostalim sluzbama saraduje sa svim
relevantnim gradskim i drZavnim preduzeéima i sluzbama po pitanju uocenih pojava na
prostoru PP ,,Komovi”; inicira popravku postojeceg i nabavku novog mobilijara u okviru

PP ,Komovi”; inicira popravku i postavljanje novih info tabli i ucestvuje u kreiranju
njihovog izgleda; u saradnji sa struénom sluzbom osmisljava i realizuje dogadaje i
manifestacije koji sluZe promociji PP »~Komovi”; uéestvuje u prezentaciji, promociji
prirodnih i i kulturnih dobara Ovoga prostora; u saradnji sa ostalim zaposlenim udestvuje u
izradi promotivnog materijala koji se odnosi na PP »Komovi”; u€estvuje u uspostavljanju
infrastrukture centara za posjetioce i info punktova na prostoru PP ,,Komovi” priprema
materijal za potrebe Savjeta i Drustva; aktivno udestvuje u realizaciji projekata; udestvuje u
izradi planova i programa upravljanja PP “Komovi” i vr&i druge poslove po nalogu $efa

SluZbe za administrativne poslove i izvr§nog direktora.

S. Saradnik/ca za razvoj i unapredenje Parka prirode “Rijeka Zeta” i Spomenika
prirode “Peina Magara”

Opis poslova:

Bavi se aktivnostima koji pospjesuju razvoj i unapreduju PP ,Rijeka Zeta” i SP .Peéina
Magara™ i to: saraduje sa stru¢nom i rendZerskom sluZbom po svim pitanjima vezanim za
ova zaSti¢ena podrucja; aktivno saraduje sa predstavnicima upravljada PP ,.Rijeka Zeta” iz
opstine Danilovgrad; uspostavlja komunikaciju sa lokalnim stanovni¥tvom o upravljanju
Parkom i pitanjima razvoja; saraduje sa svim relevantnim NVO; u saradnji sa struénom
sluzbom u€estvuje u izradi edukativnih programa za djecu koji se izvode na prostoru PP
~Rijeka Zeta” i SP ,Peéina Magara”; s tim u vezi uspostavlja saradnju sa vrtiéima i
osnovnim/srednjim $kolama i dogovara posjete djece; inicira i sprovodi program edukac.lje
1 podizanja svijesti lokalnog stanovniStva na temu zastite prostora; saraduje sa svim
relevantnim gradskim i drZzavnim preduzeéima i sluzbama po pitanju uoém:nh pojava na
prostoru PP ,,Rijeka Zeta’’ 1 SP ,,Pe¢ina Magara”; inicira popravku postojec¢eg i nabavku
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novog mobilijara u okviru PP “Rijeka Zeta” i SP , Peéina Magara™; inicira popravku i
postavljanje novih info tabli i ucestvuje u kreiranju njihovog izgleda; u saradnji sa struénom
sluZbom osmisljava i realizuje dogadaje koji sluze promociji PP ,Rijeka Zeta™ i SP , Peéina
Magara”; u saradnji sa ostalim zaposlenim ulestvuje u izradi promotivnog materijala koji
se odnosi na PP »Rijeka Zeta” i SP ,Peéina Magara™; ugestvuje u uspostavljanju
infrastrukture (centara za posjetioce, info punktova); aktivno ucestvuje u realizaciji projekata;
priprema materijal za potrebe Savjeta i Drustva; vréi druge poslove po nalogu Sefa sluzbe
za administrativne poslove i izvrinog direktora.

6. Saradnik/ca za odnose sa javno$éu, marketing i turizam
Opis poslova:

Bavi se komunkacijom i prezentacijom rada Agencije i promovise ih uz inpute ostalih
kolega; vodi websajt i drustvene mreze Agencije (FB, Instagram, Twitter, Tik-Tok);
ostvaruje saradnju sa svim sredstvima javnog informisanja; organizuje javne nastupe;
priprema i organizuje kampanje, promotivni material i dr : bavi se promocijom Agencije i
njenih aktivnosti; planira i organizuje posebne dogadaje (radionice, sajmove, otvoreni dani,
proslava vaznih datuma); bavi se istraZivanjem stavova i potreba odredjenih ciljnih grupa;
udestvuje u osmifljavanju nove infrastrukture za posjetioce (centri za posjetioce, info
punktovi); saraduje sa TO Podgorica, Nacionalnom turistitkom organizacijom, kao i
turistiCkim agencijama u vezi sa organizacijom turistikih posjeta zastiGenih podrudja;
promovise turisticki proizvod zastiéenih podru&ja; priprema materijal za potrebe Savijeta i
Drustva; vi8i druge poslove po nalogu Sefa sluzbe za administrativne poslove i izvr§nog

direktora.
7. Saradnik/ca za pisanje i praéenje projekata

Opis poslova:

Prati pozive za projekte; u saradnji sa ostalim sluzbama inicira projekte, ucestvuje u pripremi
i pisanju aplikacija kod domaéih i medunarodnih donatora, ucestvuje pri upravljanju
projektnim ciklusom; pomaZe pri izvr$avanju administrativnih, finansijskih, tehnigkih,
logisti¢kih, programskih i organizacionih poslova u sklopu odobrenih projekata od strane
donatora; priprema dokumentacije za izvjestavanje kod donatora; prati tok realizacije
projekata i uspostavlja redovnu komunikaciju sa potencijalnim donatorima (UN agencije,
EU, ambasade, razvojne agencije, medunarodne nevladine organizacije, fondacije);
uspostavlja sistem pracenja poziva za grantove; priprema narativne i finansijske izvjestaje
o realizaciji odobrenih projekata za donatore, priprema dokumentaciju za izviedtaje,
samostalno sprovodi analizu za potrebe projekata na kojima asistira, priprema materijal za
potrebe Savjeta i Drustva; vrii druge poslove po nalogu Sefa slu¥be za administrativne

poslove i izvr§nog direktora.

11



8. Poslovni/a sekretar/ka
Opis poslova:

Ob?v.lj‘a administlja_tivne poslove za potrebe izvrinog direktora, pomoénika direktora, Sefova
sluzbl- ipo pqtre_bl i ostghh zaposlenih, a narotito: satinjava zabiljeSke sa sastanaka koje mu
odredi izvrini direktor i stara se o realizaciji utvrdenih zaduZenja s istih; po potrebi prevodi

odredene dopise.; uspostavlja telefonsku i internet komunikaciju: samostalno vodi rokovnik
sastanaka; ol:)a_vlja sve poslove u vezi sa funkcionisanjem kancelarije; Suva peéate i Stambilje
Drustva; arhivira dokumentaciju Drugtva i vréi druge poslove po nalogu 1zvrinog direktora i

pomoénika direktora.
STRUCNA SLUZBA

1. Seflica struéne sluzbe
Opis poslova:

Organizuje i koordinira rad SluZbe strutnih poslova, zastite, odrZavanje, ofuvanja i
kori¥¢enja zadtiéenih podrugja; organizuje saradnju sa ostalim sluzbama Drustva i drugim
upravlja¢ima, organima lokalne uprave, drZavnim institucijama, nevladinim organizacijama
i lokalnim stanovnidtvom koji Zive ili rade u zadtiéenom podrucju; organizuje saradnju sa
medunarodnim organizacijama iz djelokruga rada Sluzbe; predlaZe i koordinira istraZivacke
aktivnosti; uéestvuje u izradi i sprovodenju planova i programa upravljanja zastiéenih
podru¢ja; uspostavlja bazu podataka o vrstama i stani§tima za zaSti¢ena podruéja; predleZe
odluke o pitanjima iz nadle#nosti Sluzbe; prati donoSenje i primjenu zakonskih procedura,
direktiva i konevncija iz oblasti zastite prirode i vr8i druge poslove po nalogu izvr§nog

direktora.
2. Savjetnik/ca za zastitu prirode
Opis poslova:

Utestvuje u izradi programa i planova upravljanja zastiéenih podruéja; prati stanje flore,
faune i drugih prirodnih vrijednosti u svim zasti¢enim podrudjima u skladu sa preporukama
planova upravljanja i akcionih planova, te evidentira sve promjene 1 predlaZe mjere za
zastitu i njeno racionalno kori§éenje; saraduje sa nauénim institucijama i dr¥avnim organima
u cilju zastite prirode u zadtiéenim podrugjima te u saradnji sa njima predlaZe lokalitete,
vrste i zajednice koje treba staviti pod poseban rezim zadtite; ucestvuje na uspostavljanju
baze podataka o vrstama i stanita u zadtiéenim podru¢jima; predlaze istraZivacke aktivnosti
u zaftiCenim podrucjima; uéestvuje u pripremi i pisanju projekata medunarodne saradnje 1
pracenju njihove implementacije; u saradnji sa saradnicima za pojedina zasSti¢ena podrudja
planira i organizuje edukativne staze u okviru zatiéenog podruéja; uéestvuje u izradi analize
1informacije iz podrucja zastite prirode; saraduje sa pravnim i fizi¢kim licima koji obavljaju
dopustenu djelatnost u zastiéenim podrudjima radi zastite njihovih prirodnih vrijednosti;
ulestvuje u ostvarivanju saradnje sa mjesnim zajednicama i gradanima u cilju podstic?an_ia i
organizovanja aktivnosti vezanih za zastitu prirode; u saradnji sa saradnicima za _po_1ed1ns_t
zastiena podrucja vrsi ekolo¥ku obuku posjetilaca i lokalnog stanovnitva; priprema i
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Obrqquje materijal za potrebe Savjeta i Drustva; u saradnji sa saradnicima za pojedina
zaﬁttccpa podrutja udestvuje u izradi promo-edukativnog materijala za Drustvo: ucestvuje
u izradi drugih akata iz oblasti zagtite i ocuvanja prirode i vr$i druge poslove po I;alogu Sefa
Struéne sluzbe i 1zvrinog direktora.

3. Savjetnik/ca za zaStitu Zivotne sredine
Opis poslova:

Uée§Wuje u izradi programa i planova upravljanja zastiéenih podruéja; prati stanje Zivotne
sredine i pojave njene devastacije u zadtiéenim podruéjima u skladu sa preporukama
planova upravljanja i akcionih planova, te evidentira sve promjene i predlaZe mjere
sanacije; saraduje sa nau¢nim institucijama i drzavnim organima u cilju zastite Zivotne
sredine u zasticenim podruéjima te u saradnji sa njima predlaZe lokalitete koje treba staviti
pod poseban reZim zatite; uCestvuje na uspostavljanju baze podataka o radnjama, aktivnostima i
djelatnostima kojima se ugroZavaju obiljeZja, vrijednosti i uloga zasti¢enih podrugja;

; predlaZe istrazivacke aktivnosti u zadtidenim podrugjima; u¢estvuje u pripremi i pisanju
projekata medunarodne saradnje i pracenju njihove implementacije; u saradnji sa
saradnicima za pojedina zastiéena podrucja planira i organizuje edukativne staze u okviru
zastienog podru&ja; udestvuje u izradi analize i mformacije iz podru¢ja zastite Zivotne
sredine; saraduje sa pravnim i fizickim licima koji obavljaju dopudtenu djelatnost u
zaStienim podrudjima radi zastite njihovih prirodnih vrijednosti; ugestvuje u ostvarivanju
saradnje sa mjesnim zajednicama i gradanima u cilju podsticanja i organizovanja aktivnosti
vezanih za zatitu Zivotne sredine; u saradnji sa saradnicima za pojedina zasticena podrudja
vrdi ekolosku obuku posjetilaca i lokalnog stanovnistva; priprema i obraduje materijal za
potrebe Savjeta i Drutva; u saradnji sa saradnicima za pojedina zasti¢ena podrudja
ucestvuje u izradi promo-edukativnog materijala za Drustvo; ucestvuje u izradi drugih akata
iz oblasti zastite i ofuvanja Zivotne sredine i vrsi druge poslove po nalogu $efa Struéne
sluZbe i izvrénog direktora.

4.Savjetnik/ca za Sumarstvo
Opis poslova:

Ucestvuje u izradi programa i planova upravljanja zasti¢enih podrudja. saraduje sa nauénim
institucijama i drzavnim organima u cilju zatite Zivotne sredine u zadtiéenim podrudjima;
prati stanje Sumskih ekosistema u za3ti¢enim podruéjima, organizuje, koordinira i sprovodi
mjere zatite i unapredenja Sumskog ekosistema; u¢estvuje u izradi planova posumljavanja
1 revitalizacije Suma i Sumskog zemljidta; predlaZe lokalitete od posebne vaZnosti za zastitu,
ucestvuje u uspostavljanju baze podataka za vrste i stanita u za§tiéenim podrugjima; daje
struéna misljenja o uticaju svih zahvata u za$tiCenom podrudju; ulestvuje u izradi
protivpozarnih planova; preduzima posebne mjere za zagtitu Sumske flore i faune; udestvuje
u pisanju i pripremi projekata medunarodne saradnje i praéenju njihove implementacije; vrsi
ekoloSku obuku posjetilaca i lokalnog stanovni$tva; priprema i obraduje materijal za potr‘ebe
Savjeta, udestvuje u izradi promo-edukativnog materijala za Dru§tv9_: a-ktivno u«?es}yuje u
realizaciji projekata; uéestvuje u izradi drugih akata iz oblasti zastite i oCuvanja Zivotne
sredine i Dru$tva i vr§i druge poslove po nalogu $efa Stru¢ne sluzbe i izvr$nog direktora.
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SLUZBA ZASTITE
1. Seflica sluzbe
Opis poslova:

Organizuje rad Sluzbe i vrsi raspored zatitara; stara se o izvrSavanju poslova zastite dobara
gaﬁtiécm’h podrucja i odrzavanje reda: vodi evidenciju o dasovima rada zaStitara, zaduZivanju
1 razduZivanju s uniformom, naoruZanju i linom opremom, stara se o izvrienju poslova
zadtite prirodnih vrijednosti i unutrasnjeg reda; vrsi neposredan nadzor rada zagtitara; u
sairadnji sa ostalim Sefovima slu¥bi radi na pripremi prekrSajnih i krivi¢nih prijava; uéestvuje
u izradi opstih akata Drustva; saraduje sa nadleznim organima i institucijama u okviru svoje
djelatnosti; organizuje sprovodenje mjera protivpoZame zaitite; ucestvuje u izradi i
sprovodenju planova upravljanja i programa rada Drustva; po potrebi priprema materijale za
Savjet; uestvuje u potrazi i spadavanju; uCestvuje u realizaciji projekata; stara se o
sprovodenju ambijentalne higijene u za$tiéenim podrutjima, postavljanju mobilijara,
reklamnih tabli i znakova signalizacije; saraduje sa lokalnim stanovniStvom na spreavanju
nelegalnih radnji u zati¢enim podrucjima; vrsi druge poslove po nalogu izvr$nog direktora.

2. ZaStitar/ka

Opis poslova:

Vrsi fiziCku zastitu i kontrolu kori$éenja dobara zasticenih podruja; preduzima mjere za
odrZavanje unutra$njeg reda i propisanih reZima; prijavljuje sve fizicke promjene u
zasticenim podruéjima; uéestvuje u monitoringu flore i faune, njihovoj prihrani i zadtiti; vrsi
naplatu svih vrsta taksi i mandatnih kazni; prijavljuje sva lica zatetena u protivpravnom
koriS¢enju dobara u zadtiéenim podrugjima i sve promjene u istom (gradnja objekata, drugi
radovi i sl.); ulestvuje u poslovima odrZavanja infrastrukture zaitiéenih podrudja, pjesagkih
i edukativnih staza i drugih uredenih povriina na zadtiéenom podrudju; udestvuje u
postavljanju reklamnih tabli i znakova signalizacije i vr§i njihovo odrZavanje; vrii poslove
izrade i postavljanja hranili§ta za prehranjivanje pojedinih Zivotinjskih vrsta; vr§i nadzor
obilaskom reona i vodi dnevnik obavljenih pregleda; pruza informacije i upuéuje posjetioce
na najznalajnije informacije o zastiéenim podrudjima; vodi raduna o bezbjednosti
posjetilaca; ulestvuje u akciji spaSavanja; vodi raluna o prohodnosti, odrZavanju i
obiljeZavanju staza; u¢estvuje u realizaciji poSumljavanja; legitimiSe lica zatedena u vrienju
protivpravnih radnji u za$ticenim podru¢jima; vr§i oduzimanje bespravno ste¢enih proizvoda
1 predmeta i bez odlaganja ih predaje nadleZnom organu; u cilju dokazivanja iste fotografise
1 sa safinjenim zapisnikom dostavlja neposrednom rukovodiocu i vr§i druge poslove po

nalogu $efa Sluzbe zastite i izvr$nog direktora.

Clan 9

Za radna mjesta utvrdena ovim Pravilnikom, izuzev radnog mjesta izvrénqg §lirekt0ra i
pomocnika direktora ugovorom o radu predvidjeée se probni rad za obavljanje poslova
radnog miesta koji ne moze biti duzi od Sest mjeseci, kao i nadin sprovodenja probnog rada.
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IV STUPANJE NA SNAGU
Clan 10

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja na oglasnoj tabli
Drustva .

Br. 820/2
Podgorica, 27.10.2023.

PREDSJEDNICA SAVJETA,
Dunja Pefié

(—- {
Q—’ N g
P\

Gradgnacelnica Glavigog grada dala je saglasnost na Pravilnik, rjesenjem broj
d‘O\Q\T\S'%ﬁ\ , od ﬁff 2023, godine.
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OBRAZLOZENIJE

Pravni osnovi za donosenje Pravilnika

Clanomnl 1b stav 1 ‘allneja I Odluke o osnivanju Drugtva sa ograni¢enom odgovornoéu
»Agencija za upravljanje zaStidenim podrucjima Glavnog grada” Podgorica (,,SluZbeni list
Crne (‘}or.e — Opétinski propisi”, br. 24/16 i 54/19), propisano je da Savjet u funkciji
upravljanja vrsi sve obaveze u skladu sa zakonom i izmedu ostalog, donosi Statut i druge
akte Drustva u skladu sa zakonom.

Clanom 26 stav 3 Statuta Drustva sa ograni¢enom odgovornoiéu ,.Agencija za upravljanje
za§tic'fenim podru¢jima Glavnog grada” Podgorica, broj 047/21 od 31.12.2021. godine
definisano je da Pravilnik o unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta Drustva
donosi Savjet na prijedlog izvr$nog direktora uz miSljenje organa lokalne uprave koji vri
nadzor nad radom Drustva i saglasnosti Gradonaéelnika.

Razlozi za donoSenje ovog Pravilnika

Polazeci od &injenice da je Odluka o osnivanju Drustva usvojena u decembru 2019. godine,
kao 1 Cinjenicom da Agencija upravlja sa &etiri zasticena podrudja ukazala se potreba za
donoSenjem novog Pravilnika o unutranjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta
Drustva. S tim u vezi, a u cilju stvaranja adekvatnih uslova za rad i uspje$no obavljanje
poslova iz nadleZnosti Drustva, pristupilo se donoSenju Pravilnika kako bi se stvorile
pretpostavke radi efikasnijeg 1 produktivnijeg rada ovog Druitva.

ObrazloZenje sadriaja Pravilnika

Pravilnik o unutra¥njoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta koncipiran je u &etiri
poglavlja sa devet ¢lanova.

Poglavljem I ,,Osnovne odredbe” propisano je da se Pravilnikom utvrduje unutra$nja
organizacija, radna mjesta, opis poslova radnog mjesta, broj izvrSilaca, kao i posebni uslovi
za zasnivanje radnog odnosa u Drustvu. Definisano je da izrazi koji se koriste za fizicka lica
u muskom rodu, podrazumijevaju iste izraze u Zenskom rodu.

Poglavljem II ,,Organizacija Drustva” propisuje se organizacija obavljanja poslova i radnih
zadataka u Drustvu, i to u okviru sluzbi: SluZba za administrativne poslove, Stru¢na sluzba
i Sluzba zastite. Takode, propisano je da izvr$ni direktor moZe organizovati kolegijum u
cilju operativnijeg sprovodenja poslovne politike i definisano je koja lica mogu biti ¢lanovi
istog. U okviru pomenutog poglavlja propisani su poslovi koje obavlja Sluzba za
administrativne poslove, a koji se odnose na administrativne, opste i tehni¢ke poslove.
Struéna sluzba obavlja poslove koje se odnose na zastitu, odrzavanje, o¢uvanje i koris¢enje
za$tiCenih podru&ja, a posebno na izradu planova i programa upravljanja zaSticenim
podrudjima i praéenje njihove realizacije, davanje struénih miljenja na studije i druga
dokumenta koja se ti¢u zastiéenih podrugja, praéenje stanja ekosistema i utvrdivanje uzroka
njihovih promjena. monitoring flore i faune u zasticenim podru¢jima sa prijedlogom mjera
za njihovu zastitu, unapredivanje i valorizaciju, formiranje, organizovanje i koordiniranje
baze podataka vrsta i stani$ta u zasticenim podru¢jima, ostvarivanje saradnje sa stru¢nim

institucijama, nevladinim sektorom u cilju efikasnije zadtite Zivotne sredine, ostvarivanje
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saradnje sa lokalnim stanovnidtvom, pripremanje i realizacija projekata medunarodne
saradnje, izrada i sprovodenje programa edukacije 1 podizanja svijesti o potrebi zaitite
Zivotne sredine. Isto tako, propisani su poslovi koje obavlja Sluzba zastite, a koji se odnose
na: fizitku zastitu dobara zastiGenih podrucja na teritoriji Glavnog grada Podgorice od
protivpravnog koris¢enja; preduzimanje mjera za odrZavanje unutra$njeg reda u zastiéenim
podrudjima po propisanim reZimima zastite; prijavljivanje svih fizickih promjena u
zaftienim podrudjima (izgradnja objekata i izvodenje drugih radova); podnosenje prijava
protiv gradana zate&enih u obavljanju protivpravnih radnji; ucestvovanje u monitoringu
flore i faune, njihovoj prihrani i zastiti; naplata mandatnih kazni i propisanih naknada;
obavljanje svih drugih poslova iz djelatnosti sluzbe, u skladu sa zakonom i planovima i
programima upravljanja.

Poglavljem III , Sistematizacija radnih mjesta” propisano je da se za obavljanje poslova
Drudtva utvrduje 16 (3esnaest) radnih mjesta sa 21 (dvadeset i Jednim) izvrSiocem i utvrduje
se tabelarni pregled radnih mjesta sa opisom poslova.

Poglavljem IV ,.Stupanje na snagu” propisuje se dan stupanja na snagu Pravilnika.

Shodno iznijetom, Savjet Drustva je na sjednici odrzanoj dana, £ }- 40.2023. godine donio
Pravilnik o unutra$njoj organizaciji i sistematizaciji Drutva sa ograni¢enom odgovorno$éu
»~Agencija za upravljanje zasti¢enim podrugjima Glavnog grada™ Podgorica.
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