Crna Gora

CRNA GORA
ZASTITNIK LJUDSKIH PRAVA I SLOBODA CRNE GORE

PRAVILNIK
O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIII I SISTEMATIZACIJI
SLUZBE ZASTITNIKA LJUDSKIH PRAVA T SLOBODA CRNE GORE

Podgorica, mart 2021. godine



Na osnovu Clana 51b stav 4 Zakona o Za3titniku/ci ljudskih prava i sloboda Crne Gore
("SluZbeni list Crne Gore", br. 042/11, 032/14, 021/17), ¢lana 159a Zakona o driavnim
sluZbenicima i namjeStenicima ("Sluzbeni list Crne Gore", br. 002/18, 034/19, 008/21),
Zastitnik/ca ljudskih prava i sloboda Crne Gore, uz prethodno misljenje Administrativnog
odbora Skuptine Crne Gore, broj: 00-63-14/21-180/3 od 18 maja 2021.godine, donosi

PRAVILNIK
o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji SluZbe Zastitnika/ce ljudskih prava i
sloboda Crne Gore

Clan1
Ovim Pravilnikom utvrduje se unutra$nja organizacija i sistematizacija SluZbe
Zastitnika/ce ljudskih prava i sloboda Crne Gore (u daljem tekstu: SluZba Zastitnika/ce).

| UNUTRASNJA ORGANIZACIJA

Clan 2
Sluzba Zastitnika/ce vrsi stru¢ne, administrativno - pravne idruge poslove za potrebe
Zastitnika/ce ljudskih prava i sloboda Crne Gore.
Strucni poslovi su poslovi kojima se ostvaruje zakonom i drugim propisima utvrdena
nadleznost Zastitnika/ce, unaprjedenje i razvoj ljudskih prava i sloboda.
Administrativno - pravni i drugi poslovi su poslovi ¢ije je obavljanje potrebno za
blagovremeno ostvarivanje funkcija Zastitnika/ce.

Clan 3

Strucni poslovi obuhvataju: ispitivanje povreda ljudskih prava i sloboda; analizu
zakona i drugih propisa radi njihovog uskladivanja sa medunarodno priznatim standardima u
oblasti ljudskih prava i sloboda; pripremu misljenja na nacrt zakona, drugog propisa ili op3teg
akta, ukoliko je to potrebno radi zastite i unaprjedenja ljudskih prava i sloboda; pripremu
misljenja o zastiti i unaprjedenju ljudskih prava i sloboda na zahtjev organa koji o tim pravima
odluCuje; pripremu predloga za ocjenu saglasnosti zakona sa Ustavom i potvrdenim i
objavljenim medunarodnim ugovorima, odnosno saglasnosti drugih propisa i opstih akata sa
Ustavom i zakonom; razmatranje i postupanje po prituzbama; pripremu misljenja, inicijativa,
predloga i preporuka; preduzimanje mjera za prevenciju mucenja i drugih oblika ne€ovjeénog
ili ponizavajuéeg postupanja ili kaznjavanja; zastitu od diskriminacije; promociju ljudskih prava
i sloboda; preduzimanje preventivnih mjera u oblasti l[judskih prava i sloboda; poslove odnosa
sa javnoscu, slobode medija i poslove medunarodne i meduinstitucionalne saradnje; izradu
godisnjih i posebnih izvjestaja; organizacione, pravne i druge poslove u skladu sa zakonom i
Pravilima o radu Zastitnika/ce.

Administrativno - pravni i drugi poslovi obuhvataju: kadrovske poslove; opste poslove;
statistiCko-analititke poslove; informaciono-dokumentacione poslove; javne i druge nabavke;
finansijsko poslovanje; racunovodstveno i materijalno poslovanje; tehni¢ku obradu podataka;
kancelarijske poslove; vodenje sluzbenih evidencija; odrZavanje uredaja i opreme; stampanje
i umnoZavanje materijala; poslove vozaca i odrZavanja vozila; poslove kurira i druge sli¢ne
poslove.



U Trecoj osnovnoj grupi poslova - oblast prava djeteta, miadih i socijalne zastite,
obavljaju se poslovi zastite ljudskih prava i sloboda u oblasti: prava djeteta; prava mladih;
socijalne zaStite i srodnim oblastima. Grupa poslova bavi se: promocijom, zastitom i
unaprjedenjem ostvarivanja prava sve djece sa posebnm osvrtom na ranjive kategorije djece:
djeca bez roditeljskog staranja, djeca sa smetnjama i tesko¢ama u razvoju, djeca manjinskih
grupacija, djeca u sukobu sa zakonom, djeca raseljenih lica, djeca stranca koji traZi
medunarodnu zaStitu, azilanta, stranca pod priviemenom zastitom, djeca bez pratnje;
pravima iz oblasti socijalne zadtite utvrdenim posebnim zakonom {osnovna materijalna
davanja i usluge socijalne i djecije zastite), narocito djece, odraslih i starih lica u stanju
potrebe, kao i mladih u dijelu promocije, zastite i unaprjedenja njihovih prava.

U Cetvrtoj osnovnoj grupi poslova - oblast zastite od diskriminacije, ranjivih grupa i
rodne ravnopravnosti, obavljaju se poslovi: promocije jednakosti, borbe protiv rasizma,
ksenofobije i netolerancije i zastite ljudskih prava i sloboda u oblasti zastite od svih oblika
diskriminacije, a posebno ranjivih grupa: pripadnika manjinskih naroda i drugih manjinskih
nacionalnih. zajednica; vjerskih zajednica i njihovih Clanova, ateista, agnostika i drugih
uvjerenja; lica sa invaliditetom; Zena i Zena Zrtava nasilja u porodici; lica razli¢itih rodnih
identiteta, seksualne orijentacije i interseksualnih karakteristika; stranaca, lica bez
drzavljanstva, lica u postupcima za ostvarivanje prava na medunarodnu i privcemenu zastitu;
lica oboljelih od bolesti zavisnosti; lica smjestenih u ustanovama; starijih osoba; osoba u
seoskim podrucjima; kao i sprovodenje postupaka mirenja u sluCajevima diskriminacije, uz
pristanak lica koje smatra da je diskriminisano; pokretanje sudskih postupaka ili mijeSanje u
sudske sporove u vezi sa diskriminacijom; upozoravanje javnosti na pojave teskih oblika
diskriminacije; izrada posebnih izvjestaja ili posebnog dijela izvjeStaja Zastitnika/ce o
sprovedenim aktivnostima na zaStiti od diskriminacije i promociji jednakosti; davanje
potrebnih savjeta i obavjeStenja strankama koje smatraju da su diskriminisane o
njegovim/njenim pravima i obavezama, kao i o moguénostima sudske i druge zastite.

U Petoj grupi poslova - administrativni, pravni i drugi poslovi, obavljaju se pravni i
kadrovski poslovi, poslovi finansija i raCunovodstva, odriavanja i razvoja informaticke
infrastrukture, upravljanja i koordiniranje projektima koji sadrze informati¢ku komponentu,
opsti i drugi poslovi koji se odnose na: prijem i rasporedivanje zaposlenih; ostvarivanje prava
i obaveza iz radnog odnosa; struéno osposobljavanje i usavr$avanje; kadrovske i druge
evidencije; kadrovski informacioni sistem; prijavljivanje i odjavljivanje zaposlenih kod
nadleznih fondova i drugih drZavnih organa; kadrovsko planiranje; integritet; izradu opstih
pravnih akata; slobodan pristup informacijama; prevodenje dokumenata na engleski jezik i sa
engleskog jezika; pripremu budZeta Zastitnika; finansije i raCunovodstvo; knjigovodstvene
poslove; blagajnicko poslovanje; javne i druge nabavke; administraciju, odriavanje
informacionog sistema i podr$ku zaposlenim; zastitu podataka i informacionog sistema;
nadgledanje stanja operabilnosti sistema za obradu i skladidtenje podataka; uskladivanje
funkcija sistema sa organizacijom i realnim procesima i potrebama; adekvatno
dokumentovanje sistema; kancelarijsko poslovanje i vodenje propisanih evidencija;
arhiviranje akata i predmeta; prijem gradana; vodenje elektronske evidencije prijema
gradana/ki i ostvarivanja kontakata sa strankama; pruzanje pomodi gradanima/kama u vezi
obracanja Zastitniku/ci; poslove kurira-vozaca; tekuée odrZavanje i druge pomocne poslove;
salinjavanje izvjestaja i informacija, kao i drugi poslovi iz djelokruga ove grupe poslova.

Clan 8
Ovim pravilnikom utvrduje se posebno radno mjesto na koje se moze zaposliti samo
lice sa invaliditetom u skladu sa ¢lanom 16 Zakona o profesionalnoj rehabilitaciji i
zaposljavanju lica sa invaliditetom ("Sluzbeni list Crne Gore", br. 049/08, 073/10, 039/11,
055/16).



saradnju; koordinira saradnju sa organima i organizacijama u zemlji; sprovodi i prati
sprovodenje promotivnih aktivnosti na nivou Institucije; organizuje i koordinira sastanke
Zadtitnika/ce; stara se o odrZavanju kolegijuma Zastitnika/ce i drugih sastanaka; prati
realizaciju zakljucaka sa kolegijuma Zastitnika/ce i drugih sastanaka; priprema platforme i
izvjeStaje sa medunarodnih susreta Zastitnika/ce; priprema nacrte korespondencije
Zastitnika/ce; izraduje izvjestaje o aktivnostima kabineta i priloge za izvje$taje o radu; vrsi
druge poslove po nalogu pretpostavljenog/e.

3. Savjetnik/ca -VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja, fakultet iz 1
Zastitnika/ce za oblasti drustvenih nauka,
slobodu medija i -najmanje pet godina radnog iskustva,
komunikacije od cega najmanje jednu godinu u oblasti

ljudskih prava i sloboda,

-znanje engleskog jezika, nivo B2,

-poloZen struéni ispit za rad u driavnim
organima,

-poznavanje rada na racunaru.

Opis poslova:

Vrdi najsloZenije poslove koji se odnose na medije i komunikacije, za koje je potrebna
posebna stru€nost i samostalnost u radu; vrsi analizu zakona i drugih propisa radi njihovog
uskladiivanja sa medunarodno priznatim standardima u oblasti medija; priprema misljenja
na nacrt zakona, drugog propisa ili opSteg akta u oblasti medija; priprema misljenja o zastiti
i unaprjedenju ljudskih prava i sloboda u toj oblasti; vrsi uporednu analizu propisa i
komparativne prakse sa aspekta zastite i ostvarivanja ljudskih prava i sloboda; vr3i poslove
promocije i predlaZe mjere za unaprjedenje ljudskih prava i sloboda u ovoj oblasti; prati
ostvarivanje medijskih sloboda; ukazuje na sistemske propuste u oblasti slobode
izrazavanja; postupa u predmetima koji se odnose na medije; predstavlja Zastitnika/cu u
javnosti; priprema i sprovodi program informisanja javnosti; priprema i sprovodi plan
interne i eksterne komunikacije, uklju¢ujuéi i drustvene mreze; kontaktira sa medijima,
priprema konferencije i saopstenja za javnost; priprema predstavnike Zastitnika/ce za javne
nastupe; analizira pregled medija i javhog mnjenja; na osnovu analize javhog mnjenja,
savjetuje Zastitnika/cu, zamjenika/cu Zastitnika/ce i druge zaposlene; koordinira ostale
aktivnosti vezano za odnose sa javnoscu; izvjeStava o saradnji Zastitnika/ce sa organima i
organizacijama u zemlji i inostranstvu; priprema i aZurira podatke za internet stranicu (web
site); uCestvuje u pripremi godisnjeg i drugih izvjestaja; vrsi i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.

4, Savjetnik/ca -VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja, fakultet iz 1
Zastitnika/ce za oblasti drustvenih nauka,
planiranje i razvoj | -najmanje pet godina radnog iskustva,

od &ega najmanje jednu godinu u oblasti
ljudskih prava i sloboda,

-poloZen struéni ispit za rad u driavnim
organima,

-poznavanje rada na raéunaru.

Opis poslova:
Vr3i poslove koji se odnose na pripremu strateskih i planskih dokumanata; analiticko
pracenje stanja; instruktivno djelovanje za sprovodenje strateskih i planskih dokumenata u

5



-poloZen strucni ispit za rad u driavnim
organima,

-znanje engleskog jezika, Al nivo,

-poznavanje rada na racunaru.

Opis poslova:

Koordinira radom savjetnika/ca i vrsi najsloZenije poslove koji se odnose na zastitu ljudskih
prava i sloboda u oblasti rada drzavnih organa, organa drZavne uprave, organa lokalne
samouprave | lokalne uprave, javnih sluzbi i drugih nosilaca javnih ovlas¢enja; vrsi
najsloZenije poslove za koje je potrebna posebna stru¢nost i samostalnost u radu; postupa
u najslozenijim predmetima; vrdi najsloZenije poslove koji se odnose na opsta pitanja od
znadaja za zastitu i unaprjedenje ljudskih prava i sloboda; ostvaruje komunikaciju sa
drZzavnim organima, organima driavne uprave, organima lokalne samouprave i lokalne
uprave, javnim sluzbama i drugim nosiocima javnih oviadéenja; stara se o ostvarivanju
poslova medunarodne i unutrasnje saradnje iz djelokruga rada grupe poslova; vrii analizu
zakona i drugih propisa radi njihovog uskladiivanja sa medunarodno priznatim standardima
u oblasti ljudskih prava i sloboda; priprema predloge za ocjenu saglasnosti zakona sa
Ustavom i potvrdenim i objavijenim medunarodnim ugovorima, odnosno saglasnosti
drugih propisa i opstih akata sa Ustavom i zakonom; priprema misljenja na nacrt zakona
drugog propisa ili opSteg akta; priprema misljenja o zastiti i unaprjedenju ljudskih prava i
sloboda na zahtjev organa koji o tim pravima odluduje; vrsi uporednu analizu propisa i
komparativne prakse sa aspekta zastite i ostvarivanja ljudskih prava i sloboda; predlaze
mjere za unaprjedenje ljudskih prava i sloboda; vr3i uvid u spise predmeta drzavnih organa
i organa drZavne uprave i obavlja razgovor sa licima za koja smatra da mogu prufZiti
potrebne informacije; stara se o ostvarivanju saradnje sa organizacijama i institucijama
koje se bave ljudskim pravima i slobodama u okviru djelokruga Grupe poslova; u€estvuje u
pripremi godidnjeg i drugih izvje$taja; vrsi i druge poslove po nalogu pretpostavljenog/e.

7.i8. | Savjetnik/ca -VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja, fakultet iz 2
Zastitnika/ce za oblasti drustvenih nauka-pravo,
pravosude -najmanje pet godina radnog iskustva, od ¢ega
najmanje jednu godinu u oblasti ljudskih prava
i sloboda,

-poloZen pravosudni ispit,
-znanje engleskog jezika, Al nivo,
-poznavanje rada na rafunaru.

Opis poslova:

Vréi najsloZenije poslove koji se odnose na zastitu ljudskih prava i sloboda u oblasti rada
sudova i tuZiladtava, javnih izvrsitelja, notara i advokata, za koje je potrebna posebna
stru¢nost i samostalnost u radu; postupa u najsloZenijim predmetima, koji se odnose na
povrede ljudskih prava i sloboda od strane navedenih organa; ostvaruje komunikaciju sa
ovim organima u vezi sa prituzbama; vrsi analizu zakona i drugih propisa radi njihovog
uskladivanja sa Ustavom, medunarodno priznatim standardima u oblasti ljudskih prava i
sloboda; priprema predloge za ocjenu saglasnosti zakona sa Ustavom i potvrdenim i
objavljenim medunarodnim ugovorima, odnosno saglasnosti drugih propisa i opstih akata
sa Ustavom i zakonom; priprema misljenje na nacrt zakona drugog propisa ili opsteg akta;
priprema misljenja o zastiti i unaprjedenju ljudskih prava i sloboda na zahtjev organa koji o




b) Druga osnovna grupa poslova - oblast zastite od zlostavljanja, bezbjednost i NPM

12. Glavni/a -VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja, fakultet iz 1
savjetnik/ca oblasti drustvenih nauka-pravo,

Zastitnika/ce -najmanje deset godina radnog iskustva, od
¢ega najmanje tri godine u oblasti ljudskih prava
i sloboda,

-poloZen struéni ispit za rad u drZavnim
organima,

-znanje engleskog jezika, Al nivo,

-poznavanje rada na ra¢unaru.

Opis poslova:

Koordinira radom savjetnika/ca; vrsi najsloZenije poslove koji se odnose na zastitu ljudskih
prava i sloboda u oblasti izvréenja krivicnih sankcija, odbrane, nacionalne bezbjednosti i
unutrasnjih poslova i rada drugih organa, organizacija i ustanova u kojima se nalaze ili se
mogu nadi lica liSena slobode ili lica kojima je ograniteno kretanje, za koje je potrebna
posebna stru¢nost i samostalnost u radu; postupa u najsloZenijim predmetima koji se
odnose na povrede ljudskih prava i sloboda od strane navedenih organa; vrsi najsloZenije
poslove koji se odnose na opsta pitanja od znalaja za zastitu i unaprjedenje ljudskih prava
i sloboda; vrsi obilaske mjesta u kojima se nalaze ili se mogu nalaziti lica liSena slobode ili
lica kojima je ograni¢eno kretanje radi prevencije torture i drugih surovih, neljudskih ili
ponizavajuéih kazni ili postupaka; salinjava izvjeStaje o izvrSenim obilascima; ostvaruje
komunikaciju sa drzavnim organima, organima drZavne uprave, organima lokalne
samouprave i lokalne uprave, javnim sluzbama i drugim nosiocima javnih ovlas¢enja; stara
se o ostvarivanju poslova medunarodne i unutrasnje saradnje iz djelokruga Grupe poslova;
vrdi analizu zakona i drugih propisa radi njihovog uskladivanja sa medunarodno priznatim
standardima u oblasti ljudskih prava i sloboda; priprema predloge za ocjenu saglasnosti
zakona sa Ustavom i potvrdenim i objavljenim medunarodnim ugovorima, odnosno
saglasnosti drugih propisa i opstih akata sa Ustavom i zakonom; priprema misljenja na nacrt
zakona, drugog propisa ili opSteg akta; priprema misljenja o zastiti i unaprjedenju ljudskih
prava i sloboda na zahtjev organa koji o tim pravima odlucuje; vrsi uporednu analizu propisa
i komparativne prakse sa aspekta zastite i ostvarivanja ljudskih prava i sloboda; predlaze
mjere za unaprjedenije ljudskih prava i sloboda; vrsi uvid u spise predmeta drZavnih organa
i organa driavne uprave i obavlja razgovor sa licima za koja smatra da mogu pruiiti
potrebne informacije; stara se o ostvarivanju saradnje sa organizacijama i institucijama
koje se bave ljudskim pravima i slobodama u okviru djelokruga Grupe poslova; ucestvuje u
pripremi godisnjeg i drugih izvjestaja; vrsi i druge poslove po nalogu pretpostavljenog/e.

13. 14.i | Savjetnik/ca -VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja, fakultet iz 3
15. Zastitnika/ce oblasti drustvenih nauka,

-najmanje pet godina radnog iskustva, od Cega
najmanje jednu godinu u oblasti ljudskih prava i
sloboda,

-poloZen - stru¢ni ispit za rad u drZavnim
organima,

- znanje engleskog jezika, nivo Al

-poznavanje rada na racunaru.




Opis poslova:

Vrdi najsloZenije poslove koji se odnose na zastitu ljudskih prava i sloboda u oblasti izvrenja
krivi¢nih sankcija, odbrane, nacionalne bezbjednosti i unutrasnjih poslova i rada drugih
organa, organizacija i ustanova u kojima se nalaze ili se mogu nadéi lica lidena slobode ili lica
kojima je ograniteno kretanje, za koje je potrebna posebna stru¢nost i samostalnost uradu;
postupa u najslozenijim predmetima, koji se odnose na povrede ljudskih prava i sloboda
od strane navedenih organa; ostvaruje komunikaciju sa ovim organima u vezi sa
prituzbama; vrii obilaske mjesta u kojima se nalaze ili se mogu nalaziti lica lisena slobode ili
lica kojima je ogranieno kretanje radi prevencije torture i drugih surovih, neljudskih ili
ponizavajucih kazni ili postupaka; salinjava izvjestaje o izvrSenim obilascima; ostvaruje
saradnju sa organima, organizacijama i ustanovama u kojima se nalaze ili bi se mogla
nalaziti lica liSena slobode ili lica kojima je ogranieno kretanje; priprema preporuke
nadleZnim organima, organizacijama i ustanovama radi poboljSanja postupanja prema
licima lisenim slobode ili licima kojima je ograni¢eno kretanje i uslovima u kojima se ona
nalaze; priprema predloge, primjedbe i misljenja na zakone i druge propise i nacrte zakona
i drugih propisa, radi unaprjedenja prevencije od torture i drugih surovih, neljudskih ili
ponizavajucih kazni ili postupaka; predlaZze Zastitniku/ci oblike saradnje sa Potkomitetom
Ujedinjenih nacija za prevenciju torture i drugih surovih, neljudskih ili poniZavajucih kazni
ili postupaka i drugim medunarodnim tijelima koja se bave prevencijom torture; priprema
informacije koje se dostavijaju Potkomitetu i drugim medunarodnim tijelima; vrsi
istrazivanje i promovise prava lica lisenih slobode; saraduje sa policijom, organizacijama za
izvréenje krivi¢nih sankcija i drugim organima, organizacijama i ustanovama u kojima se
nalaze lica lisena slobode ili lica kojima je ogranieno kretanje; vrsi analizu zakona i drugih
propisa radi njihovog uskladivanja medunarodno priznatim standardima u oblasti ljudskih
prava i sloboda; priprema predloge za ocjenu saglasnosti zakona sa Ustavom i potvrdenim
i objavljenim medunarodnim ugovorima, odnosno saglasnosti drugih propisa i op3tih akata
sa Ustavom i zakonom; priprema misljenje na nacrt zakona drugog propisa ili opSteg akta;
priprema miSljenja o zastiti i unaprjedenju ljudskih prava i sloboda na zahtjev organa koji o
tim pravima odlucuje; vrsi uporednu analizu propisa i komparativne prakse i predlaZze mjere
za unaprjedenije ljudskih prava i sloboda u ovoj oblasti; u okviru djelokruga rada vr3i uvid u
spise predmeta; obavlja razgovor sa licima lisenim slobode ili kojima je ogranieno kretanje
i licima za koja smatra da mu mogu pruZiti potrebne informacije; prati i analizira izvrienje
alternativnih sankcija; prati prinudno udaljenje stranaca i sprovodenje readmisije gradana;
vr§i odredene poslove u ostvarivanju saradnje sa odgovarajuéim organizacijama i
institucijama koje se bave ljudskim pravima i slobodama; ucestvuje u pripremi godidnjeg i
drugih izvjestaja; vrsi i druge poslove po nalogu pretpostavljenog/e.

17. Visi/a -VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja, fakultet 1
Savjetnik/ca Il iz oblasti drustvenih nauka,

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

-znanje engleskog jezika, Al nivo
-poznavanje rada na raCunaru.

Opis poslova:

U&estvuje u vrienju obilazaka mjesta u kojima se nalaze ili bi se mogla nalaziti lica liSena
slobode ili lica kojima je ograni¢eno kretanje, radi prevencije torture i drugih surovih,
neljudskih ili ponizavajué¢ih kazni ili postupaka; ucestvuje u salinjavanju izvje$taja o
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lokalne uprave, javnim sluZzbama i drugim nosiocima javnih ovlaséenja u vezi sa prituzbama i
predlaze mjere za unaprjedenje ljudskih prava i sloboda; vr3i uporednu analizu propisa i
komparativne prakse i predlaze mjere za unaprjedenje ljudskih prava i sloboda; u okviru
djelokruga poslova vrdi uvid u spise predmeta drzavnih organa, organa driavne uprave,
organa lokalne samouprave i lokalne uprave, javnih sluzbi i drugih nosilaca javnih ovladéenija;
vr3i pregled prostorija u kojima su smjestena ili borave djeca i obavlja razgovor sa licima za
koje smatra da mu/joj mogu pruZiti potrebne informacije; vr3i odredene poslove u
ostvarivanju saradnje sa odgovarajuéim organizacijama i institucijama koje se bave ljudskim
pravima i slobodama; u€estvuje u pripremi godisnjeg i drugih izvjestaja; vrsi i druge poslove
po nalogu pretpostavljenog/e.

19. Savjetnik/ca -VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja, fakultet iz 2
20. Zastitnika/ce oblasti drustvenih nauka,

-najmanje pet godina radnog iskustva, od Cega
najmanje jednu godinu u oblasti ljudskih prava i
sloboda,

-poloZen strucni ispit za rad u drzavnim organima,
-znanje engleskog jezika, Al nivo,

-poznavanje rada na raéunaru.

Opis poslova:

Vrii najsloZenije poslove koji se odnose za zastitu ljudskih prava i sloboda u oblasti prava
djeteta i mladih za koje je potrebna posebna stru¢nost i samostalnost u radu; postupa u
najsloZenijim predmetima po prituzbama koje se odnose na povrede ljudskih prava i sloboda
u oblasti prava djeteta; promovise prava djeteta i mladih; neposredno radi sa djecom u cilju
promocije, edukacije, zastite i unaprjedenja prava djeteta; vrii analizu zakona i drugih propisa
radi njihovog uskladivanja sa medunarodno priznatim standardima u oblasti ljudskih prava i
sloboda; priprema predloge za ocjenu saglasnosti zakona sa Ustavom i potvrdenim i
objavljenim medunarodnim ugovorima, odnosno saglasnosti drugih propisa i op3tih akata sa
Ustavom i zakonom; priprema miSljenja na nacrt zakona, drugog propisa ili op3teg akta;
priprema misljenja o zastiti i unaprjedenju ljudskih prava i sloboda na zahtjev organa koji o
tim pravima odlucuje; ostvaruje komunikaciju sa drZzavnim organima, organima drZavne
uprave, organima lokalne samouprave i organima lokalne uprave, javnim sluzbama i drugim
nosiocima javnih ovlaséenja u vezi sa prituZzbama i predlaZze mjere za unaprjedenje ljudskih
prava i sloboda djece i mladih; vrsi uporednu analizu propisa i komparativne prakse i predlaze
mjere za unaprjedenije ljudskih prava i sloboda; u okviru djelokruga poslova vrsi uvid u spise
predmeta drZavnih organa, organa drZzavne uprave, organa lokalne samouprave i lokalne
uprave, javnih sluzbi i drugih nosilaca javnih ovlaséenja; vrsi pregled prostorija u kojima su
smjestena ili borave djeca i obavlja razgovor sa licima za koje smatra da mu/joj mogu pruZiti
potrebne informacije; vr$i odredene poslove u ostvarivanju saradnje sa odgovaraju¢im
organizacijama i institucijama koje se bave ljudskim pravima i slobodama; ulestvuje u
pripremi godidnjeg i drugih izvjestaja; vrii i druge poslove po nalogu pretpostavljenog/e.

21. Visi/a -VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja, fakultet iz 1
savjetnik/ca Il oblasti drustvenih nauka,

-najmanje jedna godina radnog iskustva,

-poloZen struéni ispit za rad u drzavnim organima,
-znanje engleskog jezika, Al nivo,

-poznavanje rada na racunaru.
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svijesti o pitanjima u vezi sa diskriminacijom; prikuplja i analizira statisticke podatke o
slu¢ajevima diskriminacije; vr3i odredene poslove u ostvarivanju saradnje sa organizacijama
i institucijama koje se bave ljudskim pravima i slobodama; u¢estvuje u pripremi godidnjeg i
drugih izvjeStaja; vrdi i druge poslove po nalogu pretpostavljenog/e.

23.i24. | Savjetnik/ca -VlI1 nivo kvalifikacije obrazovanja, fakultet iz 2
Zastitnika/ce oblasti drustvenih nauka,

-najmanje pet godina radnog iskustva, od Cega
najmanje jednu godinu u oblasti ljudskih prava i
sloboda,

-poloZen stru¢ni ispit za rad u drZavnim
organima,

-znanje engleskog jezika, Al nivo,

-poznavanje rada na raéunaru.

Opis poslova:

Vrii najsloZenije poslove koji se odnose na zastitu od diskriminacije lica sa invaliditetom,
starijih lica, zaStitu prava manjinskih naroda i drugih manjinskih nacionalnih zajednica, zastitu
od politi¢ke diskriminacije i diskriminacije po osnovu vjere i uvjerenja, za koje je potrebna
posebna stru¢nost i samostalnost u radu; postupa u najsloZenijim predmetima po
prituzbama, koje se odnose na diskriminaciju od strane organa, organizacija, ustanova,
pravnih i fizickih lica; ostvaruje sa njima komunikaciju u vezi sa prituZzbama; predlaZe
pokretanje sudskog postupka zbog diskriminacije ili u¢esée u sudskom postupku Zastitnika/ce
u svojstvu umjesaca i priprema akte za pokretanje ili mije$anje u sudski postupak; vrsi analizu
zakona i drugih propisa radi njihovog uskladivanja sa medunarodno priznatim standardima u
oblasti ljudskih prava i sloboda; priprema predloge za ocjenu saglasnosti zakona sa Ustavom
i potvrdenim i objavijenim medunarodnim ugovorima, odnosno saglasnosti drugih propisa i
opstih akata sa Ustavom i zakonom; priprema misljenja na nacrt zakona, drugog propisa ili
opsteg akta; priprema misljenja o zastiti i unaprijedenju ljudskih prava i sloboda na zahtjev
organa koji o tim pravima odlucuje; vrii uporednu analizu propisa i komparativne prakse sa
aspekta zaStite i ostvarivanja ljudskih prava i sloboda; predlaie mjere za unaprjedenje
ljudskih prava i sloboda; vrsi uvid u spise predmeta organa, organizacija, ustanova i pravnih
lica; obavlja razgovor sa licima za koja smatra da mu mogu pruZiti potrebne informacije;
sprovodi postupak mirenja; promoviSe prava u oblasti zastite od diskriminacije; preduzima
aktivnosti u cilju podizanja svijesti o pitanjima u vezi sa diskriminacijom; prikuplja i analizira
statisticke podatke o slu€ajevima diskriminacije; vr$i odredene poslove u ostvarivanju
saradnje sa organizacijama i institucijama koje se bave ljudskim pravima i slobodama;
ulestvuje u pripremi godiSnjeg i drugih izvjeStaja; vrsi i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.

25, Visi/a -VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja, fakultet iz 1
savjetnik/ca lll - lice | oblasti drustvenih nauka-pravo,
sa invaliditetom -najmanje jedna godina radnog iskustva,
-poloZen strucni ispit za rad u drZavnim
organima,

-znanje engleskog jezika, Al nivo,
-poznavanje rada na ra¢unaru.
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-poznavanje rada na racunaru.

Opis poslova:

Vrdi poslove finansija i raCunovodstva; priprema i dostavlja trezoru podatke za obracun
zarada i drugih li¢nih primanja zaposlenih; vrsi obradun poreza i doprinosa na naknade i
druga primanja; unosi podatke u obrazac IOPPD na osnovu obracunskih lista, na elektronski
portal nadleZnog poreskog organa; popunjava i dostavlja propisane obrasce organu
nadleZnom za poslove statistike; popunjava obrazac M4 i druge obrasce u vezi zarada i
drugih primanja i dostavlja ih nadleZnim organima i organizacijama; knjiZi i analiticki vodi
evidenciju pokretnih i nepokretnih stvarii druge opreme; prati izvrSenje budZeta Zastitnika;
priprema informacije za oblast racunovodstva i finansija; izraduje finansijske planove;
priprema nacrt budZeta Zastitnika/ce; izraduje godiSnje, kvartalne i druge izvjestaje;
izvjeStava o ostvarivanju finansijskih planova i programa; dostavlja izvjestaje i druge
podatke trezoru i drugim nadleZznim organima; vr$i obradu i unos podataka u SAP; priprema
dobavljada, obra¢une zarada zaposlenih i drugih primanja; stara se o uskladivanju stanja
analitickog knjigovodstva sa glavhom knjigom; ¢&uva i arhivira racunovodstvenu
dokumentaciju; ostvaruje saradnju u okviru grupe poslova; vrsi i druge poslove iz oblasti
racunovodstva i finansija po nalogu pretpostavljenog/e.

28. Samostalni/a -IV1 nivo kvalifikacije obrazovanja, 1
referent/kinja - -najmanje dvije godine radnog iskustva,
blagajnik/ca -poloZen struéniispit za rad u drZavnim organima,

-poznavanje rada na ralunaru.

Opis poslova:

Vodi blagajnicko poslovanje; ¢uva novéana sredstva; vrsi knjizenje dokumentacije blagajne;
vodi dnevnik blagajne i usaglasava stvarno stanje blagajne sa knjigovodstvenim stanjem;
vréi obradu, obradun i evidenciju putnih naloga za sluZzbena putovanja; vodi evidenciju
izdatih administrativnih zabrana za kredite i Zirante; postupa po uputstvima samostalnog

savjetnika/ce | — za finansije i raCunovodstvo; vrsi i druge poslove po nalogu

pretpostavljenog/e.

29.i30. | Samostalnifa - IV1 nivo kvalifikacije obrazovanja,
referent/kinja — -najmanje dvije godine radnog iskustva, 2
upisni¢ar/ka/ -poloZen strucni ispit za rad u drZavnim organima,
arhivar/ka -poznavanje rada na raéunaru.

Opis poslova:

Vrsi prijem podnesaka; daje strankama informacije iz djelokruga rada pisarnice; vrsi
evidentiranje, upis, rasporedivanje, dostavijanje akata u rad i razvodenje akata; stara se i
vrsi unos podataka u aplikaciju kancelarijskog poslovanja; vodi upisnike, registre i interne
dostavne knjige; skenira prituzbe i priloZenu dokumentaciju; otprema postu; vodi
kontrolnik postarine; evidentira i Cuva predmete u arhivi; vodi arhivsku knjigu; priprema i
odabira gradu za predaju Driavnom arhivu u skladu sa propisima o arhivskoj djelatnosti;
vodi knjige preporuka i poste; rukuje peatima i stambiljima i odgovoran/na je za njihovo
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33. Saradnik/ca | -V nivo kvalifikacije obrazovanja - viSe struc¢no 1

statisticar/ka - obrazovanje iz oblasti drustvenih nauka,

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

-poznavanje rada na racunaru.

Opis poslova:

Obraduje dokumentaciju vezanu za prituZbe gradana/ki; priprema statisticki izvjestaj o
stanju i kretanju predmeta; uestvuje u izradi godisnjeg izvjestaja o radu i posebnih
izvjedtaja u dijelu koji se odnosi na statisticke podatke; priprema poseban, mjeseéni i
godidnji pregled primljenih i zavr$enih prituZbi; stara se o procedurama, skenira prituzbe i
priloZenu dokumentaciju; stara se o redovnom evidentiranju, kori$¢enju, odrZavanju i
popisu struéne i druge literature; odrZava funkcionalnost biblioteke i sale za sastanke; ¢uva
elektronsku dokumentaciju o godiSnjem popisu imovine i sredstava; pruza struénu i
tehni¢ku pomo¢ u vezi popisa i otpisa imovine i sredstava; vrsi i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.

34. Samostalni/a - IV1 nivo kvalifikacije obrazovanja,
referent/kinja - -najmanje dvije godine radnog iskustva, 1
operater/ka -poloZen struéni ispit za rad u drZavnim organima,

-poznavanje rada na raéunaru.

Opis poslova:

Vodi posebne knjige evidencije o prijemu stranaka i telefonskim pozivima stranaka; prima
prituzbe gradana/ki na zapisnik i o hitnim sluc¢ajevima obavjeStava Zastitnika/cu, odnosno
zamjenika/cu Zastitnika/ce; komunicira sa gradanima/kama; vodi evidenciju primljene
poSte i podnesaka; prima, najavijuje i usmjerava stranke; trebuje i vodi evidenciju
primljenog kancelarijskog materijala i zaduZenja materijalom; vodi evidenciju o prisutnosti
na poslu; vr$i umnoZavanje i kori¢enje materijala po nalozima; stara se o imovini u
poslovnom prostoru; stara se o pravovremenom otkrivanju i pracenju otklanjanja
nedostataka i kvarova u funkcionisanju elektri¢nih i vodovodnih sistema; vrsi i druge
poslove po nalogu pretpostavijenog/e.

35. Samostalni/a -1V1 nivo kvalifikacije obrazovanja, 1
referent/kinja - -najmanje dvije godine radnog iskustva,
vozac/kurir -poloZen strucni ispit za rad u drZavnim organima,

-polozen vozacki ispit ,B” kategorije,
-poznavanje rada na raéunaru.

Opis poslova:

Odrzava vozni park; vodi brigu o azurnosti dokumenata za upotrebu vozila; vodi knjigu
utroska goriva, potrosnog materijala, rezervnih djelova i servisa; stara se o odriavanju
vozila Zastitnika/ce, tehnickoj ispravnosti, registraciji i osiguranju; vrsi poslove vozaca
Zastitnika/ce; kurirske poslove; dopremanje kancelarijskog | drugog potrebnog materijala;
vrsi i druge poslove po nalogu pretpostavljenog/e.
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OBRAZLOZENIJE

Pravni osnov

Pravni osnov za dono$enje Pravilnika o unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji Sluzbe
Zastitnika/ce ljudskih prava i sloboda Crne Gore, sadrZan je u odredbi ¢lana 51b stav 5 Zakona
o Zastitniku/ci ljudskih prava i sloboda Crne Gore ("Sluzbeni list CG", broj 042/11, 032/14 i
021/17), kojim je propisano da akt o unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji Sluibe
Zastitnika/ce ljudskih prava i sloboda Crne Gore donosi Zastitnik/ca, uz prethodno misljenje
nadleinog radnog tijefa Skupstine Crne Gore.

Razlozi za donoSenje Pravilnika sadrZani su u obavezi uskladivanja vazeéeg akta o
unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji Sluzbe Zastitnika/ce ljudskih prava i sloboda Crne
Gore, sa novim Zakonom o drzavnim sluzbenicima i namjestenicima ("Sluzbenilist Crne Gore”,
broj 002/18, 034/19 i 008/21) i podzakonskim aktom o kriterijumima za unutradnju
organizaciju i sistematizaciju poslova u organima drZavne uprave.

Prethodna analiza

Saglasno preporukama Evropske Komisije iz izvjeStaja Evropske Komisije, ovim
Pravilnikom se obezbjeduje jaCanje struCnih kapaciteta Zastitnika/ce u svim osnovnim
oblastima zastite ljudskih prava i sloboda. Ove preporuke izvedene su iz materijalnopravnih
izvora - Preporuke opste politike broj 2 (Rev) Evropske komisije za borbu protiv rasizma i
netolerancije i Preporuke Evropske komisije broj 2018/951 od 22. juna 2018. godine o
standardima tijela za jednakost. U tom smislu u svim osnovnim grupama poslova
sistematizovana su mijesta glavnih savjetnika/ca Zastitnika/ce, a zvanja odredenih
samostalnih savjetnika unaprijedena su u zvanja savjetnika/ca Zastitnika/ce. Za vecinu zvanja,
utvrdeno je, pored ostalih uslova, i poznavanje engleskog jezika. Ojacani su uslovi za
obavljanje poslova zastite ljudkih prava i sloboda u oblasti pravosuda.

Struktura Pravilnika projektovana je na bazi uocenih iskustava poslovanja, na nacin koji
¢e ojacati administrativne kapacitete, objediniti srodne grupe poslova, ojacati
multidisciplinarni i intersektorski rad, stvoriti pretpostavke za specijalizaciju poslova unutar
pojedinih organizacionih cjelina (kao jedne od bitnih pretpostavki unapredenja na kojoj
insistiraju medunarodni partneri), ojacati poziciju samostalnosti i napredovanje sluzbenika,
stvoriti pretpostavke za jacanje medunarodne saradnje i unapredenje komunikacione
strategije, odnosno saradnje sa inostranim i nacionalnim partnerima

Organizacione cjeline i broj izvrsilaca

Pravilnik sadrzi unutraSnju organizaciju i sistematizaciju poslova, broj i vrstu
organizacionih jedinica, sadrzaj poslova koji se vr$e u unutrasnjim organizacionim jedinicama
i njihovu sistematizaciju, ukupan broj radnih mjesta i izvrdilaca na poslovima tih radnih mjesta,
uslove za obavljanje utvrdenih poslova i opis poslova radnih mjesta.

Pravilnikom je odredeno da SluZba Zastitnika/ce vrsi struéne, administrativno-pravne
i druge poslove za potrebe Zastitnika/ce ljudskih prava i sloboda Crne Gore. Strulni poslovi
su poslovi kojima se ostvaruje zakonom i drugim propisima utvrdena nadleZnost Zastitnika/ce,
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U Cetvrtoj osnovnoj grupi poslova - Institucionalni mehanizam za zastitu od
diskriminacije, obavljaju se poslovi: promocije jednakosti, borbe protiv rasizma, ksenofobije i
netolerancije i zaStite ljudskih prava i sloboda u oblasti zastite od svih oblika diskriminacije, a
posebno: zastite prava pripadnika manjinskih naroda i drugih manjinskih nacionalnih
zajednica; zastite prava starijih lica; zastite i ostvarivanja vjerskih prava; zadtite prava lica sa
invaliditetom; ostvarivanja rodne ravnopravnosti; zatite prava lica razli¢itih rodnih
identiteta, seksualne orijentacije i interseksualnih karakteristika;zastite prava Zrtava nasilja u
porodici i nasilja nad Zenama; zasStite prava ranjivih grupa u postupcima za ostvarivanje prava
na medunarodnu i privremenu zastitu; sprovodenje postupaka mirenja u slucajevima
diskriminacije, uz pristanak lica koje smatra da je diskriminisano; pokretanje sudskih
postupaka ili mijeSanje u sudske sporove u vezi sa diskriminacijom; upozoravanje javnosti na
pojave teskih oblika diskriminacije; izrada posebnih izvjestaja ili posebnog dijela izvjedtaja
Zastitnika/ce o sprovedenim aktivnostima na zastiti od diskriminacije i promociji jednakosti;
davanje potrebnih savjeta i obavjestenja strankama koje smatraju da su diskriminisane o
njegovim/njenim pravima i obavezama, kao i o0 moguénostima sudske i druge zastite.

U Petoj grupi poslova - administrativni, pravni i drugi poslovi, obavljaju se pravni i
kadrovski poslovi, poslovi finansijai racunovodstva, odriavanja i razvoja informaticke
infrastrukture, upravljanja i koordiniranje projektima koji sadrie informaticku
komponentu,opsti i drugi poslovi koji se odnose na: prijem i rasporedivanje zaposlenih;
ostvarivanje prava i obaveza iz radnog odnosa; stru¢no osposobljavanje i usavriavanje;
kadrovske i drugeevidencije; kadrovski informacioni sistem; prijavljivanje i odjavljivanje
zaposlenih kod nadleznih fondova i drugih drZzavnih organa; kadrovsko planiranje; integritet;
izradu opstih pravnih akata; slobodan pristup informacijama;prevodenje dokumenata na
engleski jezik i sa engleskog jezika; pripremu budZeta Zastitnika; finansije i raunovodstvo;
knjigovodstvene poslove; blagajni¢cko poslovanje; javne i druge nabavke;administraciju,
odrzavanje informacionog sistema i podrsku zaposlenim; zastitu podataka i informacionog
sistema; nadgledanje stanja operabilnosti sistema za obradu i skladidtenje podataka;
uskladivanje funkcija sistema sa organizacijom i realnim procesima i potrebama; adekvatno
dokumentovanje sistema; kancelarijsko poslovanje ivodenje propisanih evidencija;
arhiviranje akata i predmeta; prijem gradana; vodenje elektronske evidencije prijema
gradana/ki i ostvarivanja kontakata sa strankama; pruZanje pomodéi gradanima/kama u vezi
obracanja Zastitniku/ci; poslove kurira-vozac¢a; tekuée odrzavanje i druge pomoéne poslove;
sacinjavanje izvjestaja i informacija, kao i drugi poslovi iz djelokruga ove grupe poslova.

Polaze¢i od zakonskih ovlaséenja, potrebe obezbjedivanja specijalizovanosti
Zadtitnika/ce i jacanja sveukupnih kapaciteta, a u cilju potpunog ostvarivanja funkcije ove
institucije i njene samostalnosti i nezavisnosti, ovim pravilnikom sistematizovano je 35 radnih
mjesta.

Broj sistematizovanih radnih mjesta, u odnosu na vaZeéi Pravilnik o unutradnjoj
organizaciji i sistematizaciji Suzbe Zastitnika/ce, ostao je nepromijenjen (35 sluzbenickih i
namjestenickih mjesta).

Shodno odredbi Zakona o rehabilitaciji i zaposljavanju lica sa invaliditetom (»SluZbeni
list CG«, br. 49/08, 73/10 i 39/11), ¢lan 16 stav 1, da poslodavac moZe svojim aktom
predvidjeti radno mjesto za lice sa invaliditetom i ¢lana 21 stav 1, da je poslodavac koji ima
od 20 do 50 zaposlenih duZan da zaposli najmanje jedno lice sa invaliditetom, utvrdeno je
jedno mjesto za lice sa invaliditetom
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