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MunucTapeTBO 3/1papiba

bpoj: 1-502/22-4155/12 [oaropuua, 8. cenremdap 2023. roaune

Ha ocnosy unana 69 3akona o 3apasctseno] samrirh (,.CyxGenu aucr LI, Op. 3/16, 39/16,
2/17, 44/18, 24/19, 82/20, 8/21 u 3/23) pjemasajyhu y HOCTYIIKY 110 3aXT]eRY 3/paBCTBEHE
ycraHose Jlom 3apasiba bujeno Ilosbe, 3a jlaBatbe carsacnoctw Ha Msmjeny u aonysy
[IpasunHuKa O YHYTPallth0j OpraHu3allji ¥ cucTeMaThsaudju paannx mjecta J3Y Jlom
371paBsba bujeno Iosbe 6poj 2132/1 04 06.09.2023. roanne, MUHUCTAPCTBO 3/paBiba 1aje

CAI'VIACHOCT

Ha Mamjeny u jonyny llpasuinuka o yHyTpaiih0j Opranu3almji U CHCTEMAaTH3alM] i paiHuX
mjecta J3V Jlom 3apaesba bujesio [ome 6poj 2132/1 01 06.09.2023. rojmte

Ob6paszjoxeme

3npaBcTeeHa yeranosa Jlom 3j1paeiba bujesio Tlosbe, obparuna ce 3axtjesom 6poj 2143/1 on
07.09.2023. roauHe, pajd Japamba carnacHocTH Ha Mswmjeny m monymy llpaBuianuka o
YHYTpAllh0] OPraHM3alujn M CUcTeMaTu3almjn pajnux mjecta J3Y Jlom 3ipaBiba bujeno
ITosse Gpoj 2132/1 on 06.09.2023. roamHe. Kojy je JOHM]e/a JIMPEKTOPULIA HABE/IEHE
37pABCTREHE YCTAHOBE Y IIMJbY ycarialiapawa OpraHusalije u npoueca paja ca Bakehnm
3aKOHCKMM TPHOTIHCHMA.

HakoH nperneia cajipkMHE 1PCAMETHOI 3axXTjeBa, KOJMM CC BPILM HM3MjeHA W JIOINYHA
[TpaBuiHHKa O YHYTpPAIlILO] OPraHH3alMji 0 CHCTEMATH3aIM] M pajHnX mjecta Jlom 31paB/ba
Bujeno Tose Gpoj 1132 04 04.06.2021. rojme, H3MjeHOM Ha3uBa pajHor Mjecta 1o opojem
55, M3MjEHOM OIIMCA [0C/IOBA M Pa/IHUX 3ajlaTaka.re nosehate 3a je)HOr M3BPLIMOLA, Ha
HauNH /12, yMjecTo nasupa .,Pedepent 3a npujem u oTHpeMy nouiTe-1 U3BpIIAIALL Cajla CTOjH
..Pedepent 3a apxusy, npujem 1 otrpemy roure-2 u3ppiiuoua”, MUHHCTapCTBO 37paBsba je Y
CKJIA/y ca 3aKOHOM O 3JIPAaBCTBEHOj 3AlUTMTH, YTBPJIMIO JIa j¢ TCKCT TPE/IMETHE H3MJCHE H
JIONYHe NpPaBMINMKA y CKiIaay ca ojipeidama IHTHPaHOr 3aKoHa M BakehuM 3aKOHCKMM
IPOIHCHMA.

Ha ocHOBY H3/105KEHOT OJI7TY4EHO J€ Kao Y JIMCIO3UTUBY CaljlaCHOCTH.
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JZU DOM ZDRAVLJA BIJELO POLIJE

Broj: 2132/1

Bijelo Polje,06.09.2023.godine

Na osnovu ¢lan

(,,SLlist CG 7, broj 7

zdravstvenoj zastiti ( ,,SLlist C

2 5 stav | tacka 9, ¢lana 19 stav | tacka 1 Zakona o radu

4/19, 08/21, 59/21, 68/21 i 145/21), ¢lana 68 1 69 Zakona o

Bijelo Polje Varagi¢ dr Mirjana dana 06.09.2023.godine, donosi:

O UNUTRASNJOJ ORGANIZACUI I SISTEMATIZACIJI RADNIH

IZMJENU 1 DOPUNU
PRAVILNIKA

MJESTA JZU DOM ZDRAVLJA BIJELO POLJE

Clan 1.

G”, 03/16, 39/16, 02/17, 44/18, 24/19, 82/20 1

08/21 ) i Statuta JZU Dom zdravlja Bijelo Polje, direktorka JZU Dom zdravlja

Vrée se izmjene i dopune Pravilnika o unutra$njoj organizaciji 1
sistematizaciji radnih mjesta JZU Dom zdravlja Bijelo Polje broj 1132/1 od

04.06.2021.godine .
[zmjene 1 dop

RADNIH MJESTA

une Pravilnika se vrie u djelu: IV /SISTEMATIZACIJA

U ¢lanu 9 tabelarnog pregleda Pravilnika u organizacionom dijelu :

F3 PRAVNO - KADROVSKI POSLOVI

Pod rednim brojem 55 radno mjesto : referent za prijem i otpremu poste ,
mijenja se naziv radnog mjesta i glasi: referent za arhivu, prijem i otpremu
poste. U dijelu broj izvrsioca, umjesto 1 izvrsioca, upisuju se 2 izvrsioca.

F3 PRAVNO-KADROVSKI POSLOVI
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Srednje obrazovanje u obimu
od 240 (CSPK) - IV1 nivo
kvalifikacije obrazovanja

(§®]

U OPISU POSLOVA | RADNIH ZADATAKA brige se sledeci tekst:

Clan 2.

. Redni broj 55. Referent za prijem i otpremu poste:
ULOGA: Vrsi poslove prijema i otpreme poste.




ORGANIZACIONA ODGOVORNOST: Za svoj rad je odgovoran je Sekretaru i
Direktoru.

Prima, evidentira i otprema postu, prima podneske akte 1 druge
dokumente,poznaje pravila o prijemu i zavodenju akata, poznaje pravila otpreme
akata preko poste, dostavljaca i na druge nacine, vodi djelovodnike, dostavljene
knjige i registre arhivira i cuva dokumente, poznaje naline odlaganja i pravila
¢uvanja arhiviranih dokumenata,poznaje pravila ¢uvanja poslovne tajne,
komunicira sa saradnicima i strankama uz poStovanje poslovne kulture, u radu
koristi ra¢unar i poznaje principe rada clektronskih uredaja za prijem slanje
dokumenata, poznaje pravila poslovne konunikacije, obavjestava i informise
stranke,blagovremeno upoznaje i obavjeStava pretpostavljenog o preduzetim
radnjama, poznaje nacin i rad informaciono _komunikacionih uredaja (racunar,
Stampa¢ , aparat za kopiranje).Obavlja 1 druge poslove po instrukcijama
Sekretara i Direktora JZU i njima je odgovoran za svoj rad.”

Tekst koji je izbrisan mijenja sc slede¢im sadrzajem i dodaje se:

.Redni broj 55. Referent za arhivu, prijem i otpremu poste

ULOGA: Vr3i poslove arhive, prijema i otpreme poste.
ORGANIZACIONA ODGOVORNOST: Za svoj rad je odgovoran je Sckretaru
za pravno - kadrovske poslove | Direktoru.

Vr§i prijem dokumentacije i istu evidentira kroz djelovodne knjige
Ustanove.

Razvrstava dokumentaciju i prosleduje licima na koje se ista odnosi radi
daljeg postupanja.

Zavodi i ovierava dokumentaciju koju izdaje Ustanova, rasporeduje je
kroz knjigu za mjesto, za personalna dosijea, za blagajnu i primjerak za arhivu.

Vrii slanje dokumentacije putem poste - pakovanje posiljki, adresiranje 1
evidentiranje kroz knjigu poste

Prosleduje posiljke posti i prima iste sa poste.

Dokumentaciju pristiglu postom evidentira kroz internu knjigu o
primljenoj posti. Sve posiljke sa poste predaje na uvid direktoru, nakon Cega istu
zavodi kroz djelovodnu knjigu.

Dostavljanje i prijem posiljki vrsi i na druge naznacene adrese u Bijelom
Polju.

Vr§i prijem i elektronsko slanje dokumentacije za potrebe Sluzbe za
pravno -kadrovske poslove.

Stara se 0 blagovremenom i preciznom prikupljanju, sortiranju, slaganju
evidentiranju, odlaganju, ¢uvanju i arhiviranju dokumentacije.Sa stru¢nim
licima organizacionih jedinica vrsi selekciju arhivske grade ¢iji je rok istekao
radi izlu¢ivanja a sve u skladu sa pravnim normama koje regulisu ovu materiju.

Po odobrenju direktora Ustanove izdaje na uvid arhivirana spisa.



Blagovremeno i precizno vrsi unos podataka o zaposlenima u
Informacioni sistem Fonda za zadravstveno osiguranje Crne Gore u dijelu
Upravljanje kadrovima.

Vrii daktilografske poslove kucanja 1 prekucavanje pisanih tekstova,
kucanja po diktatu.kao i kopiranja dokumentacije.

Blagovremeno  informise  zaposlene i stranke 1 obavjestava
pretpostavljenog o preduzetim radnjama.

Zaposleni odgovara za zvanicni pecat 1 Stambilje Ustanove.

Cuva kao poslovnu tajnu sve $to zna u vezi sa obavljenjem poslova.

Obavlja i druge poslove i radne zadatke koji nijesu predvideni ovim
aktom a koji mogu biti obavljeni od strane zaposlenog, s obzirom na stepen 1
vrstu njegove stru¢ne spreme kao i znanju i sposobnostima u skladu sa
Ugovorom o radu™.

o

Clan 3
Ostale odredbe Pravilnika o unutra$njoj organizaciji I sistematizaciji
radnih mjesta broj 1132/1 od 04.06.2021.godine, ostaju nepromijenjene.
Clan 4
Ova Izmjenama i dopunama Pravilnika o unutradnjoj organizaciji i

sistematizaciji radnih mjesta JZU Dom zdravlja Bijelo Polje, stupa na snagu po
dobijanju saglanosti od strane Ministarstva zdravlja Crne Gore.

U Bijelom Polju JZU Dom zdravlja Bijelo Polje
Dana 06.09.2023.god. DIREKTORKA
Varagi¢ dr Mirjana
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