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REPUBLIKA E KOSOVËS – ZYRA E PRESIDENTES 
REPUBLIC OF KOSOVO – OFFICE OF THE PRESIDENT 
REPUBLIKA KOSOVO – KANCELARIJA PREDSEDNICE 

 

Sekretar Kancelarije predsednice, 

U skladu sa članom 17.2 (2.7) Zakona br. 03/L-094 o predsedniku Republike Kosovo (Službeni 

list br. 47, 25. januar 2009. godine), član 2 (3) i 38 (7) Zakona br. 08/L-197 o javnim 

službenicima (Službeni list br. 21, 18. septembar 2023. godine), kao i članom 23. Uredbe (P) 

br. 02/2022 o organizovanju i funkcionisanju Predsedništva (30.12.2022. godine),  

donosi: 

 

ADMINISTRATIVNO UPUTSTVO (SKP) BR. 03/2024 

KLASIFIKACIJI POLOŽAJA U DRŽAVNOJ SLUŽBI U 

PREDSEDNIŠTVU 
 

I POGLAVLJE – OPŠTE ODREDBE  
 

Član 1. 

Svrha 

 

1. Ovo Administrativno uputstvo definiše: 

1.1.    opšti opisi posla za svaku kategoriju, klasu i grupu, uključujući opšte zahteve za 

prijem u svaku kategoriju, klasu i grupu; 

1.2.     klase koje se primenjuju na svaku kategoriju i nazive položaja za svaku klasu, 

kao i 

1.3.      metodologiju, postupke klasifikacije i grupisanje radnih mesta u Predsedništvu.  

 

Član 2. 

Obim 

 

Ovo Administrativno uputstvo primenjuje se na sve zaposlene u državnoj službi u 

Predsedništvu. 

 

Član 3. 

Definicije 

 

1. Izrazi koji se koriste u ovom Administrativnom uputstvu imaju sledeće značenje: 

1.1. DULjR – Divizija za upravljanje ljudskim resursima, u okviru Predsedništva;  

1.2. ZJS - Zakon br. 08/L-197 o javnim službenicima (Službeni list br. 21, 18. 

septembar 2023. godine); 

1.1. Službenik/ca – podrazumeva položaje državnih službenika u Predsedništvu koji 

obuhvataju položaje profesionalne kategorije, kategorije stručnjaka, kategorije 

nižeg rukovodstva, srednjeg rukovodstva i kategorije višeg rukovodstva;  
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1.2. Predsedništvo - Kancelarija predsednika/ce Republike Kosovo, koja je u skladu 

sa članom 14. Zakona br. 03/L-094 o predsedniku Republike Kosovo posebna 

institucija u okviru državne službe Kosova; 

1.3. ISULjR - označava Informacioni sistem za upravljanje ljudskim resursima; 

1.4. Sekretar – sekretar kabineta predsednika; 

2. Ostali izrazi koji se koriste u ovom Administrativnom uputstvu imaju isto značenje kao 

u definicijama Zakona br. 08/L-197 o javnim službenicima, Zakona br. 08/L-196 o platama u 

javnom sektoru, kao i Uredbe (P) br. 02/2022 o organizaciji i funkcionisanju Predsedništva 

(30.12.2022. godine).  

3. Upotreba imenica u jednom rodu podrazumeva i drugi rod. 

 

II POGLAVLJE – OPŠTI OPIS POLOŽAJA ZA SVAKU KATEGORIJU 
 

Član 4. 

Kategorije položaja u državnoj službi 

 

1. Radna mesta zaposlenih u Predsedništvu su podeljena na sledeće kategorije: 

1.1. kategorija višeg rukovodstva; 

1.2. kategorija srednjeg rukovodstva; 

1.3. kategorija nižeg rukovodstva; 

1.4. kategorija stručnjaka, kao i 

1.5. kategorija profesionalaca. 

 

Član 5. 

Opšti opis posla za kategoriju višeg rukovodstva 

 

1. Sekretar je viša rukovodeća kategorija kao i najviša rukovodeća kategorija u 

Predsedništvu, koja je odgovorna za izradu politika i savetovanje o njima. 

2. Položaj ove kategorije odgovoran je da:  

2.1. definiše ciljeve i sastavlja relevantne programe, standarde i procedure za 

sprovođenje;  

2.2. obezbedi efikasno korišćenje materijalnih, ljudskih i finansijskih resursa 

neophodnih za realizaciju programa i postizanje ciljeva; 

2.3. planira i usmerava svakodnevnu administrativnu delatnost Predsedništva;  

2.4. predstavlja je Predsedništvo na sastancima i forumima unutar i van zemlje.  

3. Opšti opis posla za kategoriju višeg rukovodstva definisan je u Aneksu br. 1 ovog 

Administrativnog uputstva. 

 

Član 6. 

Opšti opis posla za kategoriju srednjeg rukovodstva 

 

1. Kategorija srednjeg rukovodstva je kategorija odgovorna za upravljanje određenom 

oblasti u Predsedništvu: 

2. Položaji u ovoj kategoriji odgovorni su za:  

2.1. planiranje, usmeravanje i koordinaciju delatnosti nadležnog odeljenja u skladu 

sa odobrenim programom i politikama;  

2.2. sprovođenje postojećih politika; 

2.3. identifikaciju potreba za razvojem politika;  

2.4. strateško planiranje, izradu politika i zakonodavstva u oblasti dotične delatnosti. 
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3. Opšti opis posla za kategoriju srednjeg rukovodstva definisan je u Aneksu br. 2 

(Dodaci: br. 2.1. i br. 2.2.) ovog Administrativnog uputstva. 

 

Član 7. 

Opšti opis posla kategorije nižeg rukovodstva 

 

1. Kategorija nižeg rukovodstva u Predsedništvu je kategorija odgovorna za nadzor i 

koordinaciju administrativne delatnosti relevantne divizije u Predsedništvu. 

2. Položaji ove kategorije odgovorni su za:  

2.1. upućivanje, savetovanje i pomno praćenje izvršavanja dužnosti podređenog 

osoblja; 

2.2. analiziranje i rešavanje problema, u okviru politika i u skladu sa procedurama; 

2.3. tumačenje politike korišćenjem stručnog znanja; 

2.4. doprinos procesu donošenja odluka, prema oblasti stručnosti, kroz davanje 

detaljnih podataka i analiza, koji podržavaju predloženu liniju delovanja. 

3. Opšti opis posla za kategoriju nižeg rukovodstva definisan je u Aneksu br. 3 ovog 

Administrativnog uputstva. 

 

Član 8. 

Opšti opis posla za kategoriju stručnjaka 

 

Kategorija stručnjaka je kategorija odgovorna za obavljanje posebnih stručnih dužnosti za koje 

je potrebna posebna priprema prema oblastima definisanim u Aneksu br. 4 ovog 

Administrativnog uputstva. 

Član 9. 

Opšti opis posla za kategoriju profesionalaca 

 

Kategorija profesionalaca je kategorija odgovorna za sprovođenje dužnosti u skladu sa 

zakonskim odredbama, uputstvima i procedurama, koja pruža stručnu i administrativnu 

podršku, prema oblastima definisanim u Aneksu br. 5 (Dodaci: br. 5.1., br. 5.2. i br. 5.3.) ovog 

Administrativnog uputstva. 

 

III POGLAVLJE - KLASE I NAZIVI POLOŽAJA ZA SVAKU KLASU 
 

Član 10. 

Klase položaja državnih službenika 

 

Sve kategorije položaja definisane u članu 4. ovog Administrativnog uputstva obuhvataju jednu 

ili više klasa, u skladu sa značajem, slobodom odlučivanja, potrebnom težinom i opštim 

neophodnim zahtevima koje nosilac funkcije mora da ispunjava, za obavljanje posla u 

određenoj klasi, na osnovu složenosti posla, znanja, veština i kvaliteta neophodnih za 

obavljanje posla. 

 

Član 11. 

Klasa i nazivi radnih mesta u kategoriji višeg rukovodstva 

 

Radno mesto službenika u kategoriji višeg rukovodstva, na osnovu posebnog statusa, prirode i 

uslova rada, definisano je u Grupi: L, Klasi: L, u koju spada i radno mesto sekretara Kancelarije 

predsednice. 
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 Član 12. 

Klasa i nazivi radnih mesta u kategoriji srednjeg rukovodstva 

 

1. Radna mesta službenika u kategoriji srednjeg rukovodstva, na osnovu posebnog statusa, 

prirode i uslova rada, klasifikuju se po kategorijama i klasama i nose sledeće nazive: 

1.1. položaji kategorije srednjeg rukovodstva definisani su u grupi: „W“ i „L“ u 

klasama: – W4. - L2 i - L3. 

1.2. Klasa - W4 uključuje ovaj položaj:  

1.2.1. direktor Jedinice za reviziju; 

1.3. Klasa - L2 obuhvata sledeće položaje: 

1.3.1. direktor odeljenja i 

1.3.2. sekretar Konsultativnog veća za zajednice. 

1.4. Klasa -L3 uključuje ovaj položaj:  

1.4.1. zamenik direktora odeljenja. 

 

Član 13. 

Klase i nazivi radnih mesta u kategoriji nižeg rukovodstva 

 

1. Radna mesta zaposlenih u kategoriji nižeg rukovodstva, na osnovu posebnog statusa, 

prirode i uslova rada, klasifikuju se po kategorijama i klasama i nose sledeće nazive: 

1.1. radna mesta kategorije nižeg rukovodstva definisana su u Grupi: - L, Klasi: -L4; 

1.2. Klasa: - L4 obuhvata sledeće položaje: 

1.2.1. rukovodilac divizije; 

1.2.2. službenik za overu (certifikacioni službenik); 

1.2.3. koordinator. 

 

Član 14.  

Klase i nazivi radnih mesta u kategoriji stručnjaka 

 

1. Radna mesta službenika u kategoriji stručnjaka, na osnovu posebnog statusa, prirode i 

uslova rada, klasifikuju se u grupu: - B, u klase: - B3, - B5 i - B7 i nose sledeće nazive: 

1.1. Klasa - B3 uključuje ovaj položaj: 

1.1.1. rukovodilac divizije za informativnu tehnologiju. 

1.2. Klasa - B5 uključuje ovaj položaj: 

1.2.1. administrator informacionih tehnologija; 

1.3. Klasa - B7 uključuje ovaj položaj:  

1.3.1. službenik za informacione tehnologije. 

 

Član 15. 

Klase i nazivi radnih mesta u kategoriji profesionalaca 

 

1. Radna mesta službenika u kategoriji profesionalaca, na osnovu posebnog statusa, 

prirode i uslova rada, klasifikuju se u grupu: - W i - L, u klasama: - W10, - L5, - L6 i - L7; 

1.1. Klasa - W10 uključuje položaj profesionalac 1: 

1.1.1. unutrašnji revizor; 

1.2. Klasa - L5 uključuje položaj profesionalac 1: 

1.2.1. viši službenik; 

1.3. Klasa - L6 obuhvata položaj profesionalac 2: 

1.3.1. službenik; 

1.4. Klasa - L7 obuhvata položaj profesionalac 3: 



 

6 / 22 
 

1.4.1. izvršni asistent; 

1.4.2. administrativni asistent. 

 

IV POGLAVLJE – OPŠTI OPIS POSLA ZA SVAKU KLASU I 

PROCEDURE OPISA 
 

Član 16. 

Opšti opis za svaku klasu 

 

1. Opšti opis posla za svaku klasu, prema aneksima ovog Administrativnog uputstva, 

obuhvata: 

1.1. glavne dužnosti i odgovornosti položaja klase; 

1.2. karakteristike klase prema faktorima klasifikacije; 

1.3. opšte zahteve neophodne za uspešno obavljanje dužnosti i odgovornosti u klasi;  

1.4. opšte formalne zahtevi; 

1.5. dodatne specifične kriterijume, ako ih ima. 

 

Član 17.  

Glavne dužnosti i odgovornosti  

 

Glavne dužnosti i odgovornosti su one dužnosti i odgovornosti tipične za dotičnu klasu, ili one 

prepoznatljive karakteristike u vršenju dužnosti i odgovornosti koje razlikuju tu klasu od druge 

klase unutar kategorije.  

 

Član 18. 

Faktori klasifikacije i karakteristike po faktorima 

 

1. Faktori klasifikacije položaja u klasi su: 

1.1. važnost; 

1.2. slobodu u odlučivanju, kao i 

1.3. težina. 

2. Karakteristike klase su zbirni opis karakteristika svakog faktora, klasifikacija za tu 

klasu koja ga razlikuje od drugih klasa i koja određuje težinu klase u opštoj klasifikaciji.   

3. Za svaki faktor, u opisu posla konkretnog položaja, bira se kvalitet koji najbolje 

odgovara svakom kriterijumu. 

 

Član 19. 

Važnost klasifikacije i karakteristike 

 

1. Važnost određuje nivo odgovornosti i uticaja tipičan za klasne položaje. Ocenjuje se 

prema kriterijumima složenosti i posledica, i to:  

1.1. Složenost je podeljena na četiri nivoa:  

1.1.1. rutina – položaj može predstavljati manje tehničke i analitičke 

probleme. Problemi su rutinske prirode sa detaljnim pravilima i 

procedurama za rešavanje.  

1.1.2. standardizovano – redovno nailazi na probleme koji zahtevaju 

misaoni proces uspostavljen u okviru politika, principa i ciljeva 

utvrđenih za određenu funkciju ili oblast usluge.  
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1.1.3. umereno diverzifikovano – različita pitanja koja zahtevaju 

prosuđivanje da bi se primenile određene prakse i procedure za 

pružanje funkcije ili usluge u okviru domena.  

1.1.4. generalno diverzifikovano – kada je potrebno značajno rasuđivanje 

da se razviju novi pristupi i tehnike u svim funkcionalnim oblastima za 

rešavanje problema – razmišljanje u okviru opšte politike, principa i 

ciljeva.  

1.2. Posledice rešavanja tokom procesa odlučivanja na položaju podeljene su na 

četiri nivoa: 

1.2.1. zanemarljivo - rešenja nemaju nikakvu vrstu značajne posledice.  

1.2.2. doprinosno - uticaj rešenja doprinosi rezultatu rada Predsedništva, čiji 

je deo položaj koji se ocenjuje, ili segment društva kojem služi.  

1.2.3. kontroliše konačne rezultate - uticaj je kontrola na konačne rezultate 

u okviru celog Predsedništva ili jedinice pod njim, u procesima ili 

sistemima koji utiču na zaposlene, mogu uticati na radne odnose, 

odnose sa javnošću i odnose sa zaposlenima.  

1.2.4. državni - odluke mogu uticati na važan segment u Predsedništvu, imati 

uticaja na državnom ili međunarodnom nivou, greške izazivaju 

ozbiljne posledice na rezultat rada Predsedništva, kao i mogu izazvati 

gubitak poverenja u državu.  

 

Član 20. 

Sloboda u odlučivanju i karakteristike 

 

1. Sloboda u odlučivanju određuje nivo autonomije, nadzora, zavisnosti ili nezavisnosti u 

donošenju tipičnih odluka dotične klase. Sloboda u odlučivanju se ocenjuje prema 

kriterijumima vrste odluke i slobode delovanja. 

1.1. Tipovi odluka su podeljeni na pet nivoa:  

1.1.1. rutina – radnje se izvode ponavljanjem i sa dobro definisanim 

procedurama, za koje je potreban minimum donošenja odluka o 

redosledu i organizaciji dužnosti.  

1.1.2. standardizovana pitanja – ovaj rani položaj omogućava 

standardizovane odluke u vezi sa nadzornim, tehničkim ili analitičkim 

pitanjima. Vrsta radnji koje se preduzimaju se ne menjaju često, dok se 

odluke odnose na izbor uobičajene procedure, koja se bira između 

nekoliko standardnih alternativa, izuzeci se analiziraju i tretiraju 

promenom procedura, prati se rad podređenih i evidentiraju se njihov 

posao ili izostanci.  

1.1.3. redovno i relativno raznovrsno - na ovom položaju službenik radi u 

okviru definisanih ciljeva, za čije postizanje može biti potrebna 

modifikacija postojećih procedura ili razvoj novih metoda. Analiza i 

planiranje su sastavni deo ovog radnog mesta. Odluke se takođe mogu 

donositi van standardnih praksi i mogu stvoriti presedane. Službenik 

donosi odluke i obavlja radnje u okviru programa ili oblasti svoje 

stručnosti.  

1.1.4. često i prilično raznovrsno - na ovom položaju službenik radi na 

razvoju, formulisanju i izradi novih ciljeva. To zahteva usaglašavanje 

nekoliko različitih disciplina. Odluke koje se donose uključuju 

usvajanje budžeta, rashoda, zapošljavanje osoblja, predloge politika i 

izuzetke od prihvaćenih pravila ili praksi ili formalizovanih presedana.  
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1.1.5. konstantno i složeno - službenik na ovom položaju radi na rešavanju 

prilično složenih pitanja za postizanje glavnih ciljeva u promenljivim 

kontekstima koji uključuju kulturnu, socijalnu, ekonomsku 

bezbednosnu dimenziju ili politička pitanja na državnom nivou. 

Službenik tretira pitanja za čije se rešavanje ne može primeniti 

prethodni presedan i pronalazi rešenja zasnovana na širokoj bazi 

znanja.  

1.2. Sloboda delovanja je podeljena na pet nivoa: 

1.2.1. malo ili nimalo autonomije - radi pod direktnim nadzorom. Dobija 

detaljna uputstva o praćenju procedura, usmeno ili pismeno. Nema 

mnogo prostora za delovanje kako bi promenio te procedure. U slučaju 

dileme, obraća se nadzorniku.  

1.2.2. samo unutar procedura - rad je definisan standardnim praksama i 

unapred definisanim procedurama. Moguće je da odredi prioritete u 

vršenju dužnosti i da odluči da li su potrebne dodatne informacije za 

praćenje procedura. Tumači podatke i rezultate. Donosi odluke o tome 

kako će se izvršavati dužnosti koje su mu dodeljene. Skreće pažnju 

direktnog nadzornika na probleme koji se pojavljuju.  

1.2.3. u kontekstu politika - planira, odlučuje i deluje za postizanje 

definisanih ciljeva, ali samo u okviru definisanih 

politika/procedura/rutina. Službenik može delovati tako da sprovodi 

široko prihvaćene politike ili standarde u okviru svoje profesije.  

1.2.4. u okviru prihvaćenih principa - službenik donosi odluke i deluje u 

okviru opštih principa ili opštih, poznatih i prihvaćenih politika, na 

primer za izradu strategije za instituciju. Službenik može da sprovodi 

operativne promene kako bi rešio probleme i poboljšao vršenje 

funkcija relevantnih jedinica. Službenik može dodeliti dužnosti za 

inovacije i poboljšanje politike.  

1.2.5. generalno neograničeno – odluke ili radnje ovog službenika mogu biti 

ograničene samo zakonom ili odlukom predsednice/ka. Zaposleni 

donosi odluke bez pozivanja na direktnog rukovodioca, osim kada je 

potrebno promeniti politiku, ili doneti odluke o velikim investicijama 

ili dugoročnim programima. 

 

Član 21 

Teškoće i karakteristike 

 

1. Teškoća određuje nivo složenosti i raznovrsnosti radnih dužnosti koji se ogleda u 

fizičkom i emocionalnom nivou potrebnom za uspešno obavljanje dužnosti dotične klase. 

Težina takođe uključuje stepen opasnosti dužnosti, ako je to trajna karakteristika dotične 

dužnosti. Težina se procenjuje prema kriterijumima fokusa delatnosti i odnosa upravljanja. 

1.1. Fokus delatnosti je podeljen na šest nivoa: 

1.1.1. pružanje posebnih usluga – ukazuje na to da je nosilac položaja 

obično angažovan u pružanju kompletne usluge unutrašnjim ili 

spoljašnjim stranama.  

1.1.2. delimično na grupu funkcija ili usluga – ukazuje na to da fokus rada 

nosioca položaja utiče ili da ima kapacitet da utiče na deo grupe 

funkcija ili usluga koje on obavlja.  
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1.1.3. potpuno na grupu funkcija ili usluga – ukazuje na to da fokus rada 

nosioca položaja utiče ili da ima kapacitet da utiče na celu grupu 

funkcija ili usluga koje on obavlja.  

1.1.4. celokupno funkcionalno područje – ukazuje na to da fokus rada 

nosioca položaja utiče ili da ima kapacitet da utiče na celokupnu 

funkcionalnu oblast u definisanom segmentu društva.  

1.1.5. Predsedništvo – ukazuje na to da fokus rada nosioca funkcije utiče ili 

ima kapacitet da utiče na celokupno Predsedništvo.  

1.1.6. sistemski naširoko – Označava da fokus rada nosioca položaja utiče 

ili ima kapacitet da utiče na celokupno Predsedništvo ili stanovništvo 

zemlje.  

1.2. Odnos upravljanja je podeljen na šest nivoa: 

1.2.1. tehnički nadzor - odnosi se na službenika ili stručnjaka specijalistu u 

određenoj oblasti koji je sposoban da obavlja svoje funkcionalne 

dužnosti bez stalnog nadzora.  

1.2.2. nadzor od strane nižeg rukovodstva – odnosi se na pitanja konačnog 

donošenja odluka o proceduralnim pitanjima u određenoj 

funkcionalnoj oblasti.  

1.2.3. nadzor srednjeg rukovodstva – Odnosi se na poslove osobe koja je 

odgovorna za uspešno obezbeđivanje čitavog programa usluga, obično 

ovo rukovodstvo pripada osobama na položaju rukovodioca divizija.  

1.2.4. nadzor višeg rukovodstva – koristi se za opisivanje odnosa direktnog 

izveštavanja i odgovornosti sekretaru.  

1.2.5. nadzor titulara– opisuje odnos direktnog izveštavanja predsednici/ku.  

 

Član 22. 

Opšti formalni zahtevi 

 

Opšti formalni zahtevi uključuju obrazovanje, stručno radno iskustvo i/ili tražene sposobnosti 

za dotičan položaj, kategoriju, klasu ili grupu, a koje su neophodne za uspešno vršenje dužnosti 

i odgovornosti.  

 

Član 23. 

Specifični kriterijumi 

 

1. Opšti formalni zahtevi, za određene položaje, mogu se definisati samo tokom procesa 

usvajanja opisa radnog mesta.  

2. Specifični kriterijumi mogu definisati kvalifikaciju, licenciranje i/ili posebno 

sertifikovanje koje se traži za poseban položaj.  

 

Član 24. 

Postupak i obrazac opisa posla 

 

1. Opis posla je sažetak misije, opšte svrhe, glavnih dužnosti i glavnih odgovornosti 

radnog mesta. 

2. Opis posla služi za: 

2.1. upoznavanje službenika sa poslom koji treba da obavlja; 

2.2. vrednovanje i klasifikaciju radnog mesta; 

2.3. vrednovanje rezultata rada; 

2.4. utvrđivanje kriterijuma za svako radno mesto u državnoj službi. 
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3. Opisi radnih mesta se sastavljaju i menjaju kada se promeni unutrašnja organizacija 

Predsedništva.  

4. Opis radnih mesta sastavlja neposredni rukovodilac radnog mesta sa rukovodiocem 

DULjR-a i prosleđuje ga sekretaru preko srednjeg rukovodioca. 

5. Opis radnih mesta odobrava sekretar. 

6. Opisi posla za položaje u državnoj službi u Predsedništvu sačinjavaju se prema 

standardnom obrascu definisanom u Aneksu br. 7 ovog Administrativnog uputstva. 

7. Opisi posla koje odobrava sekretar postavljaju se u ISULjR od strane DULjR-a. 

 

V POGLAVLJE – METODOLOGIJA I POSTUPAK KLASIFIKACIJE I 

GRUPISANJA RADNIH MESTA 
 

Član 25. 

Klasifikacija položaja 

 

1. Svaki položaj u civilnoj službi je deo jedne od klasa definisanih ovim Administrativnim 

uputstvom. 

2. Svaki konkretan položaj profesionalne kategorije je klasifikovan kao deo jedne od tri 

(3) klase odgovarajuće kategorije.  

3. Klasifikacija položaja u kategoriju profesionalaca ili specijalista vrši se na osnovu 

procesa ocene i klasifikacije posla u skladu sa ovim Administrativnim uputstvom. 

 

Član 26. 

Metodologija klasifikacije položaja 

 

1. Klasifikacija radnog mesta kategorije stručnjaka i kategorije profesionalaca kao deo 

jedne od klasa definisanih ovim Administrativnim uputstvom, vrši se analizom i cenom nivoa 

faktora klasifikacije i zahtevanih opštih kriterijuma. 

2. Analiza faktora klasifikacije se vrši za svaki faktor na osnovu opisa relevantnog radnog 

mesta.  

3. Karakteristike koje predstavlja konkretni položaj prema svakom faktoru upoređuju se 

sa karakteristikama faktora klasifikacije utvrđene za svaku klasu u skladu sa Aneksima br. 1, 

br. 2, br. 3, br. 4 i br. 5 ovog Administrativnog uputstva. 

4. Položaj se ocenjuje kao klasifikovanu tu klasu sa karakteristikama prema faktorima sa 

kojima ima najviše sličnosti. 

 

Član 27. 

Metodologija i postupak grupisanja položaja 

 

1. Svako radno mesto kategorije stručnjaka i kategorije profesionalaca u državnoj službi 

Predsedništva deo je jedne od grupa definisanih u dodatku br. 6 ovog Administrativnog 

uputstva. 

2. Klasifikacija jednog položaja kao dela detaljne grupe zasniva se na opisu posla. 

3. Položaj se klasifikuje u detaljnu grupu koja odgovara oblasti obrazovanja koja je 

potrebna za to radno mesto, prema opisu radnog mesta i dotičnoj klasi.  
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VI GLAVA – PRELAZNE I ZAVRŠNE ODREDBE 
 

Član 28. 

Priručnik o dužnostima i odgovornostima za svaki položaj službenika 

 

1. DULjR, u saradnji sa direktorima odeljenja, rukovodiocima divizija i rukovodiocima 

drugih relevantnih jedinica, najkasnije šest (6) meseci od stupanja na snagu ovog 

Administrativnog uputstva, priprema i predlaže sekretaru na usvajanje, priručnik gde su 

opisane dužnosti i odgovornosti za svaki položaj službenika u Predsedništvu u skladu sa 

dužnostima definisanim ovim administrativnim uputstvom i relevantnim zakonodavstvom na 

snazi.  

2. Priručnik, nakon što ga sekretar usvoji, DULjR distribuira svim službenicima. 

 

Član 29 

Prelazne odredbe za sadašnje službenike 

 

Službenik koji je trenutno smešten u jednu klasu, a ne poseduje nivo i vrstu obrazovanja 

definisane za tu klasu, prema ovom administrativnom uputstvu, zadržava položaj, ako najmanje 

u poslednje tri godine ima pozitivnu ocenu rezultata rada. 

 

Član 30. 

Aneksi 

 

1. Sastavni deo ovog Administrativnog uputstva su aneksi:  

1.1. Aneks br. 1: - Opšti opis posla za kategoriju višeg rukovodstva;  

1.2. Aneks br. 2: - Opšti opis posla za kategorije srednjeg rukovodstva;  

1.2.1. Dodatak br. 2.1: Opšti opis posla za kategorije srednjeg rukovodstva;  

1.2.2. Dodatak br. 2.2: Opšti opis posla za kategorije srednjeg rukovodstva 2. 

1.3. Aneks br. 3: - Opšti opis posla za kategorije nižeg rukovodstva; 

1.4. Aneks br. 4: Opšti opis posla za kategoriju specijalista; 

1.5. Aneks br. 5: - Opšti opis posla za stručnu kategoriju  

1.5.1. Dodatak br. 5.1: Opšti opis posla za kategoriju profesionalaca 1; 

1.5.2. Dodatak br. 5.2: Opšti opis posla za kategoriju profesionalaca 2; 

1.5.3. Dodatak br. 5.3: Opšti opis posla za kategoriju profesionalaca 3. 

1.6. Aneks br. 6: Grupe opšte i posebne uprave; 

1.7. Aneks br. 7: Obrazac opisa posla. 

 

Član 31. 

Stupanje u snagu 

 

Ovo Administrativno uputstvo stupa na snagu danom potpisivanja. 

 

Fehmi Mehmeti 

______________________________                            

VD sekretara Kancelarije predsednice 

 

Priština, 04.06.2024. godine       
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Aneks br. 1: Opšti opis posla za kategoriju višeg rukovodstva 
Kategorija višeg rukovodstva - To je najviši administrativni rukovodilac (državni službenik) u Predsedništvu, 

koji je za svoj rad direktno odgovoran predsednici/ku. 

Uključite poziciju sa ovim nazivom: sekretar Kancelarije predsednice/ka  

I. Glavne dužnosti i odgovornosti: 

 podržava i daje savete titularu ustanove u određivanju politika, strategija i ciljeva ustanove i njihovog 

razvoja; 

 osigurava koordinaciju i izradu politika, ciljeva, kao i izradu i razvoj programa, relevantnih procedura 

i standarda za njihovo sprovođenje; 

 odobrava planove rada, akcione planove, kao i inicijative za postizanje ciljeva u kratkoročnom, 

srednjem i dugoročnom periodu, kao i organizuje rad i definiše dužnosti po glavnim administrativnim 

jedinicama; 

 koordinira i garantuje uključivanje datih doprinosa odeljenja i/ili drugih struktura institucije tokom 

procesa izrade politika i strategija prema oblasti odgovornosti; 

 obezbeđuje sprovođenje zakonodavstva, politika i odluka titulara ustanove, kao i rešavanje različitih 

i složenih problema koji utiču na ostvarivanje ciljeva ustanove; 

 obezbeđuje pripremu i sprovođenje budžeta za realizaciju politika, težnji i ciljeva institucije i 

obezbeđuje efikasan sistem unutrašnje finansijske kontrole, kao i identifikuje mogućnosti za 

smanjenje troškova; 

 rukovodi državnim službenicima i drugim zaposlenima u ustanovi i uspostavlja politike i programe za 

administraciju, selekciju, obuku, podsticanje i razvoj ljudskih resursa, kao i njihovo rukovođenje i 

upravljanje; 

 izrađuje plan rada, akcione planove i godišnji izveštaj o radu; 

 predstavlja instituciju po ovlašćenju titulara institucije na sastancima i forumima unutar i van zemlje 

u oblastima i pitanjima vezanim za mandate i funkcije institucije; 

 obavlja sve druge dužnosti i odgovornosti određene zakonom ili izričito delegirane od strane titulara 

institucije. 

II. Karakteristike prema faktorima klasifikacije: 

 Nivo važnosti – uključuje odgovornost za dužnosti i odluke sa značajnim uticajem na definisanje i 

sprovođenje politika, uključujući opsežne nadzorne i upravljačke odgovornosti; 

 Stepen slobode u odlučivanju – uključuje nezavisnost u radu i odlučivanju o složenim 

profesionalnim pitanjima, ograničavajući se samo na opšta uputstva koja se odnose na državne politike 

i odobrene politike institucije; 

 Nivo teškoće – uključuje razvoj novih koncepata i rešavanje različitih i složenih problema koji utiču 

na realizaciju institucionalnih ciljeva, kao i na planiranje, upravljanje i koordinaciju poverenih 

dužnosti. 

III. Opšti potrebni zahtevi (znanja, sposobnosti i kvaliteti): 

 visoke organizacione i upravljačke (liderske) sposobnosti izrade nacrta politika i strateškog 

upravljanja; 

 odlične strateške i analitičke veštine koje mu omogućavaju da savetuje o složenim pitanjima, sa 

pouzdanošću i odlučnošću u postizanju strateških ciljeva institucije; 

 sposobnost vođenja, saradnje i upravljanja značajnim promenama u velikim i složenim 

organizacijama; 

 obimno znanje iz oblasti odgovornosti institucije, upravljanja budžetom i državne službe; 

 sposobnost prilagođavanja promenljivim prioritetima, zahtevima i vremenskim okvirima kroz visok 

nivo analitičkih veština i veština rešavanja problema; 

 jake veštine pregovaranja, komunikacije i saradnje, uključujući sposobnost stvaranja i održavanja 

odnosa poverenja sa titularom institucije i osobljem kojim rukovodi; 

 poznavanje stranih jezika (poželjno). 

IV. Opšti formalni zahtevi: 

 Traženo obrazovanje: diploma prvog stepena visokog obrazovanja (Bachelor); 

 Posebni zahtevi: Sertifikati, licence kada to zahteva zakonodavstvo na snazi ili kada se proceni da 

su neophodni za radna mesta ove klase; 

 Traženo radno iskustvo: Najmanje osam (8) godina profesionalnog radnog iskustva uključujući 

jedan od sledećih uslova: 1) pet (5) godina radnog iskustva na rukovodećim pozicijama, ili 2) četiri 

(4) godine radnog iskustva na rukovodećim pozicijama i diplomu drugog stepena visokog 

obrazovanja (master), ili 3) tri (3) godine radnog iskustva na rukovodećim pozicijama i diplomu 

trećeg stepena visokog obrazovanja (doktorat).  



 

13 / 22 
 

 

Dodatak br. 2: Opšti opis posla za kategorije srednjeg rukovodstva 

Dodatak br. 2.1: Opšti opis posla za kategorije srednjeg rukovodstva 1 
Kategorija srednjeg rukovodstva 1 - Odgovoran je za upravljanje odeljenjem ili organizacionom jedinicom, 

koja je odgovorna za formulisanje, nadzor nad sprovođenjem politika, zakonodavstva, strateških dokumenata, 

procedura, standarda koji se protežu na Predsedništvo ili koordinaciju važnih državnih procesa. Nosilac ovog 

položaja je službenik i za svoj rad neposredno odgovara najvišem administrativnom rukovodiocu ustanove ili 

titularu ustanove. 

Uključeni su položaji sa ovim nazivima: 

 direktor Jedinice za reviziju;  

 direktor odeljenja; 

 sekretar Konsultativnog veća za zajednice. 

I. Glavne dužnosti i odgovornosti: 

 Podržava i daje savete najvišem administrativnom rukovodiocu institucije i/ili titularu institucije o 

politikama i ciljevima institucije u oblasti odgovornosti Odeljenja/Jedinice. 

 Identifikuje potrebe za razvoj politika i ciljeva institucije i daje preporuke u nadležnosti Odeljenja. 

 usmerava i nadzire sve aktivnosti Odeljenja i obezbeđuje njegovo efikasno funkcionisanje.  

 Odgovoran je za definisanje ciljeva i planiranje rada Odeljenja i rešavanje stručnih problema u vezi 

sa Odeljenjem. 

 Upravlja ljudskim resursima i budžetom Odeljenja, kao i identifikuje potrebe za jačanjem kapaciteta 

osoblja Odeljenja.  

 Organizuje i raspoređuje poslove za svoje podređene i rukovodi realizacijom dužnosti i 

odgovornosti koje treba da se ispune u skladu sa ciljevima i odgovornostima Odeljenja. 

 Usmerava osoblje u ispunjavanju svakodnevnih aktivnosti Odeljenja i obezbeđuje da ova aktivnost 

bude u skladu sa zakonodavstvom, institucionalnim politikama i relevantnim standardima. 

 Po ovlašćenju nadzornika predstavlja instituciju na radnim sastancima, konferencijama iz oblasti 

nadležnosti Odeljenja koje vodi. 

 Ocenjuje rezultate rada osoblja pod njegovim neposrednim nadzorom i identifikuje potrebe za 

razvojem njihovih kapaciteta kroz obuku.  

 

II. Karakteristike prema faktorima klasifikacije:  

 Nivo važnosti – uključuje odgovornost za pravilno sprovođenje metodologije rada, profesionalnih  

procedura i tehnika i odgovornost za upravljanje relevantnim organizacionim jedinicama. 

 Stepen slobode odlučivanja – uključuje nezavisnost u radu koja je ograničena periodičnim nadzorom 

neposrednog rukovodioca i njegovom pomoći u rešavanju složenih profesionalnih problema.  

 Nivo teškoća – uključuje obezbeđivanje podrške višim rukovodećim pozicijama kako bi se osiguralo 

pravilno sprovođenje mera i uputstava za tretiranje strateški važnih dužnosti. 

III. Potrebni opšti zahtevi (znanje, sposobnosti i kvaliteti):  

 Visoke organizacione, liderske i veštine kreiranja politika. 

 Sposobnost prilagođavanja prioritetima i zahtevima, vremenskim rokovima kroz visok nivo 

analitičkih veština i veština rešavanja problema.  

 Široko znanje vezano za oblast odgovornost Odeljenja, upravljanja budžetom i državnom službom. 

 Veštine komunikacije i saradnje, uključujući sposobnost uspostavljanja i održavanja odnosa 

poverenja sa direktnim nadzornik i  osobljem kojim rukovodi. 

 Sposobnost motivisanja osoblja i uspešnog upravljanja projektima Odeljenja. 

 Poznavanje stranih jezika (poželjno). 

IV. Opšti formalni zahtevi: 

Traženo obrazovanje: Diploma prvog stepena visokog obrazovanja (Bachelor). 

Posebni zahtevi: Sertifikati, licence kada to zahteva zakonodavstvo na snazi ili kada se proceni da su 

neophodni za položaje ove klase. 

Traženo radno iskustvo: Najmanje pet (5) godina profesionalnog radnog iskustva uključujući jedan od 

sledećih uslova: 1) tri (3) godine radnog iskustva na rukovodećim pozicijama, ili 2) dve (2) godine radnog 

iskustva na rukovodećim pozicijama i diploma drugog stepena visokog obrazovanja (master) ili 3) jedna (1) 

godina radnog iskustva na rukovodećim pozicijama i diploma trećeg stepena visokog obrazovanja (doktorat). 
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Dodatak br. 2.2: Opšti opis posla za kategorije srednjeg rukovodstva 2 

 

Kategorija srednjeg rukovodstva 2 - Odgovoran je za podršku direktoru u upravljanju odeljenjem, u procesu 

formulisanja, nadzora nad sprovođenjem politika, zakonodavstva, strateških dokumenata, procedura, standarda 

koji se protežu na Predsedništvo ili koordinaciju važnih državnih procesa. Nosilac ovog položaja je službenik 

i za svoj rad odgovara neposredno direktoru odeljenja.  

Uključuje položaj sa ovim nazivom: 

 zamenik direktora odeljenja. 

I. Glavne dužnosti i odgovornosti: 

 podržava i daje savete direktoru odeljenja o politikama i ciljevima institucije u oblasti odgovornosti 

odeljenja; 

 identifikuje potrebe za razvoj politika i ciljeva institucije i daje preporuke iz nadležnosti odeljenja; 

 podržava direktora u nadzoru nad svim aktivnostima odeljenja i obezbeđuje njegovo efikasno 

funkcionisanje;  

 podržava direktora u definisanju ciljeva i planiranju delatnosti odeljenja i rešavanju stručnih 

problema koja se odnose na odeljenje; 

 podržava direktora u upravljanju ljudskim resursima i budžetu odeljenja, kao i identifikuje potrebe 

za jačanjem kapaciteta osoblja odeljenja;  

 organizuje i raspoređuje rad i rukovodi realizacijom dužnosti i odgovornosti koje mora da ispuni u 

skladu sa ciljevima i odgovornostima odeljenja; 

 usmerava osoblje u ispunjavanju svakodnevnih aktivnosti odeljenja i obezbeđuje da ova delatnost 

bude u skladu sa zakonodavstvom, institucionalnim politikama i relevantnim standardima; 

 po ovlašćenju direktora zastupa ustanovu na radnim sastancima, konferencijama iz oblasti 

nadležnosti odeljenja; 

 po ovlašćenju direktora ocenjuje rezultate rada osoblja odeljenja i identifikuje potrebe za razvoj 

njihovih kapaciteta kroz obuku.  

II. Karakteristike prema faktorima klasifikacije: 

 Nivo važnosti - obuhvata odgovornost za pravilno sprovođenje metodologije rada, profesionalnih 

procedura i tehnika i odgovornost za upravljanje relevantnim organizacionim jedinicama; 

 Stepen slobode odlučivanja – obuhvata nezavisnost u radu koja je ograničena periodičnim nadzorom 

direktora i njegovom pomoći u rešavanju složenih profesionalnih problema; 

 Nivo teškoća – uključuje obezbeđivanje podrške direktoru kako bi se obezbedilo pravilno sprovođenje 

mera i uputstava za tretiranje strateški važnih dužnosti. 

III. Potrebni opšti zahtevi (znanje, sposobnosti i kvaliteti):  

 visoke organizacione, liderske i veštine kreiranja politika; 

 sposobnost prilagođavanja prioritetima i zahtevima, vremenskim rokovima kroz visok nivo 

analitičkih veština i veština rešavanja problema;  

 obimno znanje u vezi sa oblastima odgovornosti odeljenja, upravljanja budžetom i državnom 

službom; 

 veštine komunikacije i saradnje, uključujući sposobnost uspostavljanja i održavanja odnosa poverenja 

sa direktnim nadzornikom i osobljem kojim rukovodi; 

 sposobnost motivisanja osoblja i uspešnog upravljanja projektima odeljenja; 

 poznavanje stranih jezika (poželjno). 

IV. Opšti formalni zahtevi:  

Traženo obrazovanje: Diploma prvog stepena visokog obrazovanja (Bachelor). 

Posebni zahtevi: Sertifikati, licence kada to zahteva zakonodavstvo na snazi ili kada se proceni da su 

neophodni za položaje ove klase. 

Zahtevano radno iskustvo: Najmanje pet (5) godina profesionalnog radnog iskustva uključujući jedan od 

sledećih uslova: 1) tri (3) godine radnog iskustva na rukovodećim pozicijama, ili 2) dve (2) godine radnog 

iskustva na rukovodećim pozicijama i diploma drugog stepena visokog obrazovanja (master) ili 3) jedna (1) 

godina radnog iskustva na rukovodećim pozicijama i diploma trećeg stepena visokog obrazovanja (doktorat). 
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Aneks br. 3: Opšti opis posla kategorije nižeg rukovodstva 

 
Kategorija nižeg rukovodstva- U ovu klasu se svrstava rukovodilac divizije ili ekvivalentni položaji, koji je 

odgovoran za određenu oblast odgovornosti u okviru odeljenja, organizacione jedinice ili institucije. Nosilac 

ovog položaja je državni službenik koji je za svoj rad neposredno odgovoran direktoru odeljenja, rukovodiocu 

organizacione jedinice ili najvišem administrativnom rukovodiocu. 

Uključeni su položaji sa sledećim nazivima: 

 rukovodilac odeljenja; 

 službenik overu (Certifikacioni službenik); 

 koordinator. 

I. Glavne dužnosti i odgovornosti: 

 Podržava i daje savete direktoru odeljenja i na zahtev najvišem administrativnom rukovodiocu 

ustanove i titularu ustanove za oblast odgovornosti divizije koje vodi. 

 Usmerava i nadgleda sve aktivnosti divizije i obezbeđuje njeno efikasno funkcionisanje, kao i pomaže 

direktoru u postavljanju ciljeva i izradi plana rada za ostvarivanje ovih ciljeva. 

 Doprinosi procesu donošenja odluka prema oblasti odgovornosti, pružajući detaljne podatke i analize 

koje podržavaju proces donošenja odluka. 

 Planira, priprema, prati i analizira budžet divizije kao i druge aktivnosti divizije i obezbeđuje njihovo 

ispunjenje prema planu.  

 Organizuje i distribuira rad za svoje osoblje i rukovodi realizacijom dužnosti i odgovornosti koje mora 

ispunjavati u skladu sa ciljevima i odgovornostima divizije.  

 vodi osoblje u ispunjavanju svakodnevnih aktivnosti i osigurava da je ova aktivnost u skladu sa 

zakonodavstvom, institucionalnim politikama i relevantnim standardima. 

 Po ovlašćenju nadzornika predstavlja instituciju na radnim sastancima, konferencijama iz oblasti 

nadležnosti divizije koje vodi.  

 Obezbeđuje komunikaciju unutar i van organizacione jedinice i institucije u cilju prikupljanja ili 

razmene informacija. 

 Ocenjuje rezultate rada osoblja pod njegovim nadzorom i identifikuje potrebe za povećanjem njihovih 

kapaciteta. 
 

II. Karakteristike prema faktorima klasifikacije:  

 Nivo važnosti – uključuje odgovornost za upravljanje relevantnim organizacionim jedinicama unutar 

odeljenja ili ustanove. 

 Stepen slobode odlučivanja – uključuje nezavisnost u radu koja je ograničena čestim nadzorom 

nadzornika i njegovom pomoći u rešavanju složenih profesionalnih problema. 

 Nivo teškoće – uključuje podršku profesionalnih službenika u rešavanju složenih dužnosti. 

III. Potrebni opšti zahtevi (znanje, sposobnosti i kvaliteti):  

 Široko i duboko poznavanje politika, zakonodavstva, procedura u skladu sa delatnostima koje pokriva 

divizija. 

 Organizacione i liderske veštine za upravljanje organizacionim jedinicama. 

 Sposobnost prilagođavanja prioritetima i zahtevima, vremenskim rokovima kroz analitičke veštine i 

veštine rešavanja problema. 

 Veštine komunikacije i lični uticaj, uključujući sposobnost uspostavljanja i održavanja odnosa 

poverenja sa direktnim nadređenim i osobljem kojim rukovodi. 

 Sposobnost motivisanja osoblja i uspešnog upravljanja projektima divizije/odeljenja.  

 Poznavanje stranih jezika (poželjno). 
 

IV. Opšti formalni zahtevi:: 

 Traženo obrazovanje: Diploma prvog stepena visokog obrazovanja (Bachelor). 

 Posebni zahtevi: Sertifikati, licence kada to zahteva zakonodavstvo na snazi ili kada se proceni da su 

neophodni za položaje ove klase. 

 Zahtevano radno iskustvo: Najmanje tri (3) godine profesionalnog radnog iskustva. 
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Aneks br. 4: Opšti opis posla za kategoriju stručnjaka 
Kategorija stručnjaka- U ovu klasu se svrstavaju položaji nižeg rukovodećeg nivoa i položaji višeg stručnog 

nivoa uz specifičnu spremu, koji obavljaju poslove koji zahtevaju duboko stručno znanje. Nosioci ovih položaja 

obavljaju niz dužnosti složene ili specifične prirode pojedinačno ili kao rukovodilac ili član tima. Nosioci ovih 

položaja rade samostalno i bez stručnog nadzora i podrške u okviru opštih smernica koje se odnose na ciljeve 

i rokove za izvršenje dužnosti. 

Uključuje položaje sa ovim nazivima: 

 rukovodilac Divizije za informacionu tehnologiju; 

 administrator informacione tehnologije; 

 službenik za informacionu tehnologiju. 

 

I. Glavne dužnosti i odgovornosti:  

 Ova klasa obuhvata položaje za obavljanje poslova koji zahtevaju duboko stručno poznavanje 

relevantne oblasti; 

 rad se odvija u okviru opštih smernica koje se odnose na ciljeve i rokove za izvršenje dužnosti; 

 dužnosti/projekti se sprovode u skladu sa politikom institucije, uz administrativne standarde i tehničke 

procedure, kao i imajući na umu stručnu praksu;  

 obavljanje dužnosti zahteva analitičke veštine i nezavisno planiranje; 

 od službenika ove klase se zahteva i očekuje se da identifikuju mogućnosti za dalje unapređenje 

procedura i tehnika; 

 od službenika ove klase se traži i očekuje da o rezultatima rada razgovaraju sa svojim neposrednim 

nadzornikom i da se obrate njemu samo u slučajevima neuobičajenih problema/pitanja.  

 neposredni nadzornik kontroliše rad službenika ove klase, samo što se tiče rezultata i obično se ne 

meša u njegov sadržaj; 

 službenik ove klase upućuje osoblje na položajima nižih klasa u organizacionoj jedinici za izvršavanje 

njihovih dužnosti odgovornosti;      

 po potrebi razmatra i kontroliše rad drugih stručnih službenika nižeg nivoa, predlažući i usmeravajući 

obavljanje stručnih poslova. 

II. Karakteristike prema faktorima klasifikacije:  

 Nivo važnosti – uključuje odgovornost za donošenje odluka koje utiču na rad organizacione jedinice. 

Oni su uključeni, doprinose i kontrolišu donošenje odluka koje obično ima državne posledice, ali 

uključuje i pojedinačne slučajeve. 

 Nivo slobode odlučivanja – podrazumeva obavljanje dužnosti i odgovornosti u skladu sa opštim 

uputstvima njegovog rukovodioca i sa značajnim stepenom autonomije i samoinicijative. 

 Nivo teškoće – obuhvata procese rada koji predstavljaju visoku složenost i potrebu za inovacijama, 

kao i stručnu podršku  državnim službenicima na nižem nivou i njihovim nadzornicima u pitanjima 

iz njegove odgovornosti. 

III. Potrebni opšti zahtevi (znanje, sposobnosti i kvaliteti):  

 Duboko i specijalizovano znanje u specifičnoj profesionalnoj oblasti.  

 Visok nivo stručnog ili tehničkog znanja iz relevantne oblasti i razumevanje oblasti koje se odnose na 

dužnosti i odgovornosti.  

 Opsežno poznavanje oblasti, istraživačkih metoda, koje pomažu u pripremi osnovnih ili analitičkih 

izveštaja. Sposobnost logičkog rezonovanja i analize. 

 Sposobnost donošenja nezavisnih profesionalnih sudova i vršenje diskrecionog prava o pitanjima i 

davanju značajnog doprinosa razvoju i implementaciji politika. 

 Istraživačke, analitičke, sposobnosti evaluacije i formulisanje preporuka i stručnih saveta. 

 Veštine komunikacije i lični uticaj, uključujući sposobnost zastupanja.  

 Poznavanje stranih jezika (poželjno). 

IV. Opšti formalni zahtevi: 

Traženo obrazovanje: Diploma prvog stepena visokog obrazovanja (Bachelor) iz oblasti inženjerstva i 

informacionih tehnologija. Diploma petog nivoa KKK, za oblast IKT; 

Posebni zahtevi: Sertifikati, licence kada to zahteva važeće zakonodavstvo ili kada se proceni da su neophodni 

za položaje ove klase; 

Traženo radno iskustvo: Najmanje tri (3) godine radnog profesionalnog iskustva u oblasti za koje se vodi 

procedura za popunjavanje upražnjenog radnog mesta. 
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Aneks br. 5: Opšti opis posla za kategoriju profesionalaca 

        Dodatak br. 5.1: Opšti opis posla za kategoriju  profesionalaca 1 
 

Kategorija profesionalaca – Klasa profesionalaca 1  - U ovu klasu se svrstavaju položaji visokog 

profesionalnog nivoa koji obavljaju dužnosti koje zahtevaju duboko stručno znanje u određenim oblastima i 

sektorima. Nosioci ovih položaja obavljaju različite dužnosti složene ili specifične prirode pojedinačno ili kao 

vođa ili član tima.  Nosioci ovih funkcija rade samostalno i bez stručnog nadzora i podrške u okviru opštih 

smernica koje se odnose na ciljeve i rokove za izvršenje dužnosti.  

Uključuje poziciju sa ovim nazivom: 

 viši službenik 

I. Glavne dužnosti i odgovornosti: 

 Ova klasa obuhvata položaje za obavljanje dužnosti koje zahtevaju duboko stručno poznavanje 

relevantne oblasti. 

 Rad se odvija u okviru opštih smernica koje se odnose na ciljeve i rokove za izvršenje dužnosti. 

 Dužnosti/projekti se realizuju u skladu sa politikama institucije, uz administrativne standarde i 

tehničke procedure, kao i imajući na umu profesionalnu praksu.  

 Izvršenje dužnosti zahteva analitičke veštine i nezavisno planiranje. 

 Od službenika ove klase se zahteva i očekuje se da identifikuju mogućnosti za dalje unapređenje 

procedura i tehnika.  

 Od službenika ove klase se zahteva i očekuje da o rezultatima rada razgovaraju sa svojim neposrednim 

nadzornikom i da se obrate njemu samo u slučajevima neuobičajenih pitanja/problema.  

 Neposredni nadzornik kontroliše rad službenika ove klase, samo što se tiče rezultata i obično se ne 

meša u njegov sadržaj. 

 Službenik klase upućuje osoblje na položajima nižih klasa u organizacionoj jedinici u izvršavanju 

njihovih dužnosti i odgovornosti.       

 Po potrebi razmatra i kontroliše rad drugih profesionalnih službenika nižeg nivoa, predlažući i 

usmeravajući obavljanje stručnih poslova. 
 

II. Karakteristike prema faktorima klasifikacije: 

 Nivo važnosti – uključuje odgovornost za donošenje odluka koje utiču na rad organizacione jedinice. 

Oni su uključeni, doprinose i kontrolišu donošenje odluka koje obično ima državne posledice, ali 

uključuje i pojedinačne slučajeve. 

 Nivo slobode odlučivanja – podrazumeva obavljanje dužnosti i odgovornosti u skladu sa opštim 

uputstvima njegovog rukovodioca i sa značajnim stepenom autonomije i samoinicijative. 

 Nivo teškoće – obuhvata procese rada koji predstavljaju visoku složenost i potrebu za inovacijama, 

kao i stručnu podršku  državnim službenicima na nižem nivou i njihovim nadzornicima u pitanjima 

iz njegove odgovornosti. 

III. Potrebni opšti zahtevi (znanje, sposobnosti i kvaliteti):  

 Duboko i specijalizovano znanje u specifičnoj profesionalnoj oblasti.  

 Visok nivo stručnog ili tehničkog znanja iz relevantne oblasti i razumevanje oblasti koje se odnose na 

dužnosti i odgovornosti.  

 Opsežno poznavanje oblasti, istraživačkih metoda, koje pomažu u pripremi osnovnih ili analitičkih 

izveštaja.  

 Sposobnost logičkog rezonovanja i analize. 

 Sposobnost donošenja nezavisnih profesionalnih sudova i vršenje diskrecionog prava o pitanjima i 

davanju značajnog doprinosa razvoju i implementaciji politika. 

 Istraživačke, analitičke, sposobnosti evaluacije i formulisanje preporuka i stručnih saveta. 

 Veštine komunikacije i lični uticaj, uključujući sposobnost zastupanja.  

 Poznavanje stranih jezika (poželjno). 

IV. Opšti formalni zahtevi: 

 Traženo obrazovanje: Diploma prvog stepena visokog obrazovanja (Bachelor). 

 Posebni zahtevi: Sertifikati, licence kada to zahteva važeće zakonodavstvo ili kada se proceni da su 

neophodni za položaje ove klase; 

 Traženo radno iskustvo: Najmanje dve (2) godine radnog profesionalnog iskustva u oblasti za koje 

se vodi procedura za popunjavanje upražnjenog radnog mesta. 
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Dodatak br. 5.2: Opšti opis posla za kategoriju  profesionalaca 2 

 

Kategorija profesionalaca – Klasa profesionalaca 2 - U ovu klasu se svrstavaju položaji u celoj državnoj 

službi koji obavljaju dužnosti koji zahtevaju opšta stručna znanja iz određenih oblasti. Rad se obavlja u skladu 

sa određenim smernicama i praksama institucije sa razumnim stepenom nezavisnosti uz periodičan stručni 

nadzor i podršku nadzornika i višeg profesionalnog službenika. 

Uključuje položaj sa ovim nazivom: 

 službenik. 

I. Glavne dužnosti i odgovornosti: 

 Ova klasa obuhvata položaje za obavljanje dužnosti koje zahtevaju temeljno poznavanje određene 

oblasti.  

 Obavljanje dužnosti na položajima ove klase vrši se praćenjem uputstava i institucionalne prakse.  

 Potrebna je pažljiva analiza činjeničnih informacija tokom rada na položajima ove klase.  

 Službenici na položajima ove klase mogu prilagođavati procedure, tehnike, materijalna sredstva i/ili 

opremu potrebama oblasti delatnosti i mogu obavljati poslove koji nisu rutinski, ali uvek u okviru 

relevantne oblasti odgovornosti. 

 Službenik na položajima ove klase preuzima specifičnu odgovornost, bez nadzora, za tumačenje i 

sprovođenje niza administrativnih procedura i uputstava na sopstvenu inicijativu kada je to potrebno. 

II. Karakteristike prema faktorima klasifikacije: 

Nivo važnosti – uključuje odgovornost u donošenju odluka koje utiču na rad organizacione jedinice. Oni su 

uključeni ili doprinose donošenju odluka koje, po pravilu, nemaju državne posledice, već su ograničene na 

posledice unutar institucije. 

Nivo slobode donošenja odluka – uključuje rad pod uobičajenim, neredovnim nadzorom radi obavljanja 

dužnosti i odgovornosti prateći opšta i posebna uputstva direktnog nadzornika. 

Nivo teškoće – uključuje radne procese koji predstavljaju srednju složenost i umerenu potrebu za 

inovacijama.  

III. Potrebni opšti zahtevi (znanje, sposobnosti i kvaliteti):   

 Potpuna i specijalizovana znanja iz određene stručne oblasti.  

 Visok nivo stručnog ili tehničkog znanja iz relevantne oblasti i razumevanje oblasti koje se odnose na 

dužnosti i odgovornosti. 

 Dobro poznavanje istraživačkih metoda, koje pomažu u pripremi osnovnih ili analitičkih izveštaja i 

donošenju odluka. 

 Sposobnost za logičko rezonovanje i analizu. 

 Sposobnost donošenja nezavisnih profesionalnih sudova i vršenje diskrecionog prava o pitanjima i 

davanja značajnog doprinosa razvoju i sprovođenju politika. 

 Istraživačke, analitičke, veštine evaluacije i formulisanje preporuka i stručnih saveta. 

 veštine komunikacije i lični uticaj, uključujući sposobnost zastupanja.  

 poznavanje stranih jezika (poželjno). 

IV. Opšti formalni zahtevi: 

 Traženo obrazovanje: Diploma prvog stepena visokog obrazovanja (Bachelor). Diploma petog 

nivoa KKK, za oblast IKT. 

 Posebni zahtevi: Sertifikati, licence kada to zahteva zakonodavstvo na snazi ili kada se proceni da su 

neophodni za položaje ove klase. 

 Traženo radno iskustvo: Najmanje 1 (jedna) godina radnog iskustva u oblasti za koju se vodi 

procedura za popunjavanje upražnjenog radnog mesta. 
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Dodatak br. 5.3: Opšti opis posla za kategoriju profesionalaca 3 

 

Kategorija profesionalaca – Klasa profesionalaca 3 – U ovu klasu se svrstavaju položaji profesionalnog 

nivoa u čitavoj državnoj službi koji obavljaju administrativne, pomoćne poslove za druge profesionalne 

službenike. Rad se obavlja u skladu sa uputstvima, postupcima koji su detaljni i pod nadzorom neposrednog 

nadzornika ili višeg službenika. 

Uključuje položaje sa ovim nazivima: 

 izvršni asistent; 

 administrativni asistent. 

I. Glavne dužnosti i odgovornosti: 

 Ova klasa obuhvata položaje za obavljanje dužnosti koji zahtevaju osnovna znanja/pojmove iz 

relevantne oblasti obrazovanja ili osnovne navike koje se obično stiču srednjim obrazovanjem sa 

osnovnim iskustvom bez obzira na oblast ili specijalnost.  

 Dužnosti određuje neposredni nadzornik ili iskusan stariji službenik uz jasna, detaljna uputstva, za 

čije izvršavanje je potrebno rešavanje jednostavnih problema.  

 Posao koji se obavlja na ovim položajima je generalno rutinski uz dužnosti okviru funkcije za čije 

izvršavanje nije potrebno prethodno radno iskustvo.  

 Konkretan posao na ovim položajima se vrši u skladu sa uputstvima i/ili procedurama koje su detaljne 

i standardne.  

 Rad na ovim položajima se obavlja pod veoma bliskim nadzorom direktnog nadzornika ili službenika 

više klase, koji daje usmena ili pismena uputstva.  

 Službenici na ovim položajima se konsultuju sa neposrednim nadzornikom o svim nejasnoćama ili 

poteškoćama na koje naiđu u toku rada, radi realizacije dužnosti koje se koriste. 

II. Karakteristike prema faktorima klasifikacije: 

 Nivo važnosti – uključuje odgovornost za pravilno sprovođenje metodologije rada, procedura i 

profesionalnih tehnika. Po pravilu, odgovornost za sprovođenje dobro definisanih radnih dužnosti i 

bez posledica van organizacione jedinice.  

 Nivo slobode odlučivanja – uključuje rad u redovnom nadzoru višeg službenika i njegova uputstva 

za rešavanje rutinskih problema. 

 Nivo teškoće – podrazumeva obavljanje nekih rutinskih dužnosti koji zahtevaju sprovođenje 

definisane metodologije rada, profesionalnih procedura i tehnika.  

 

III. Potrebni opšti zahtevi (znanje, sposobnosti i kvaliteti):  

 Osnovna stručna i specifična prateća znanja iz relevantne oblasti rada, stečena kroz obrazovanje i 

osnovnu obuku.  

 Sposobnost razumevanja i sprovođenja operativnih praksi sa standardnim administrativnim/tehničkim 

procedurama u datoj oblasti. 

 Poznavanje standardnih administrativnih/tehničkih procedura u datoj oblasti. 

 Sposobnost samoinicijativnog rada u okviru definisanih planova i procedura. 

 Dobre komunikacijske veštine, uključujući sposobnost davanja instrukcija i prenošenja informacija 

drugima. 

 Poznavanje rada na računaru u softverskim aplikacijama (Word, Excel, Power Point). 

IV. Opšti formalni zahtevi: 

a) Traženo obrazovanje: diploma srednje škole ili njoj ekvivalentna. 

b) Posebni zahtevi: Sertifikati, licence kada to zakonodavstvo na snazi. 

c) Traženo radno iskustvo: Nije potrebno. 
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Aneks br. 6: Grupe opšte i posebne administracije 

 
Br.  Ime grupe  Tražena oblast obrazovanja (smer) 

1.  Pravna grupa Pravo. 

2.  Grupa za budžet i finansije  Ekonomija, Finansije ili Računovodstvo. 

3.  Ekonomska grupa Ekonomija (bez obzira na specijalizaciju). 

4.  Grupa za javne nabavke Ekonomija (bez obzira na specijalizaciju), Pravo 

ili Javna administracija. 

5.  Grupa za unutrašnju reviziju Ekonomija (nezavisno od specijalizacije), Pravo 

ili Javna administracija, Javne finansije.   

6.  Grupa za ljudske resurse Upravljanje ljudskim resursima, Pravo, 

Ekonomija, Lingvistika, Psihologija, Javna 

administracija, Pedagogija. 

7.  Grupa za arhiv- dokumentovanje Pravo, Istorija, Književnost, Arhivistika, 

Orijentalistika, Antropologija, Balkanologija.   

8.  Grupa za odnose sa javnošću i 

informisanje   

Novinarstvo, mediji i komunikacije, lingvistika, 

odnosi sa javnošću, marketing.. 

9.  Grupa za međunarodne odnose, 

bezbednost i odbranu   

Političke nauke, Prava, Međunarodni odnosi, 

Politika sigurnosti, Bezbednost, Kriminalistika, 

Evropske studije, Javna administracija.  

10.  Grupa za protokol Protokol, Međunarodni odnosi, Komunikacione 

nauke, Novinarstvo, Javna administracija, 

Lingvistika. 

11.  Grupa informativne tehnologije Računarstvo, računarsko i softversko 

inženjerstvo, Inženjerska informatika, 

Informacione tehnologije i telekomunikacije, 

Informatika i informacione tehnologije, 

Računarska elektrotehnika sa 

telekomunikacijama. 

 

12.  Grupa za tehnologiju podataka Nauka o podacima, Inženjering podataka, 

Statistička nauka, Računarstvo, Računarsko i 

softversko inženjerstvo, Inženjerska informatika, 

Informacione tehnologije i telekomunikacije, 

Računarstvo i informacione tehnologije, 

Računarska elektrotehnika sa 

telekomunikacijama. 

13.  Grupa za prevođenje i tumačenje Dotičan strani jezik. 

14.  Grupa opšte administracije Neodređeno visoko obrazovanje 

15.  Grupa opšte administracije Neodređeno srednje obrazovanje  
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Aneks br. 7: Obrazac opisa posla 
 

I.   PODACI O RADNOM MESTU  

 

Naziv pozicije  

Institucija  

Odeljenje  

Divizija/sektor  

Kategorija  

Grupa  

Klasa  

Koeficijent  

Izveštava  

 

II. MISIJA JEDINICE 

..........................................................................................................................................................................…… 

.........................................................................................................................................................................…… 

 

III. OPŠTI CILJ RADNOG MESTA 

…………...........................................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................................…… 

 

IV. GLAVNE DUŽNOSTI 

 

1. __________________________________________ 

2. __________________________________________ 

3. __________________________________________ 

4. __________________________________________ 

5. __________________________________________ 

6. __________________________________________ 

7. __________________________________________ 

8. __________________________________________ 

9. __________________________________________ 

10. __________________________________________ 

 

V. GLAVNE ODGOVORNOSTI KOJE SE ODNOSE NA 

 

A. Planiranje i ciljeve (ukoliko ih ima) 

A.1. _____________________________________________________________ 

A.2. _____________________________________________________________ 

A.3. _____________________________________________________________ 

 

B. Rukovođenje (ukoliko ih ima) 

B.1. _____________________________________________________________ 

B.2 _____________________________________________________________ 

B.3. _____________________________________________________________  

 

C. Tehničke dužnosti 

C.1.  _____________________________________________________________ 

C.2. _____________________________________________________________ 

C. 3.  ____________________________________________________________ 

 

D. Institucionalno zastupanje i saradnju 

D.1. ___________________________________________________________ 

D.2. ___________________________________________________________ 
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D.3 _____________________________________________________________ 

 

 

 

VI. VAŽNOST 

 

(Složenost i posledica). (Izaberite odgovarajući kvalitet za svaki faktor prema definicijama propisanim članom 19. 

ovog Administrativnog uputstva). 

.................................................................................................................................................................................  
 

VII. SLOBODA U ODLUČIVANJU 

 

(Vrsta odluke i sloboda delovanja).(Izaberite odgovarajući kvalitet za svaki faktor prema definicijama propisanim 

članom 19. ovog Administrativnog uputstva).  

.................................................................................................................................................................................  
 

VIII. TEŠKOĆA 

 

(Odnos upravljanja i fokus delatnosti). (Odaberite odgovarajući kvalitet za svaki faktor prema definicijama 

propisanim članom 21 (1.1) ovog Administrativnog uputstva).  

.........................................................................................................................................................................…… 

 

IX. NADZOR (Odaberite odgovarajući kvalitet za svaki faktor prema definicijama propisanim članom 21 

(121) ovog Administrativnog uputstva). 

...................................................................................................................................................... 

 

X. PODREĐENO OSOBLJE (ukoliko ima) 

...................................................................................................................................................... 

 

XI. USLOVI RADA 

....................................................................................................................................... ............... 

  

XII. OPŠTI FORMALNI I SPECIFIČNI ZAHTEVI (Grupa i tražena oblast obrazovanja, radno 

iskustvo i ostali specifični zahtevi ukoliko ih ima).   

 

Grupa i tražena oblast obrazovanja: ............................................................................. 

Radno iskustvo: .................................................................................. 

Specifični zahtevi (ukoliko ih ima): .................................................................................. 

 

XIII. POTPIS 

 

1. Neposredan nadzornik: _________________ 

 

2. Najviši administrativni rukovodilac:__________ 

 


