Na osnovu ¢l. 82 Zakona o lokalnoj samoupravi (,,S1.list CG*, br. 2/18), ¢lana 106
Statuta opstine Rozaje(,,Sl. list CG”—opstinski propisi, br. 38/18) ¢lana 12, 50, 51 i
53 Odluke o organizaciji i nadinu rada lokalne uprave Opstine RoZaje (,,S1. list
CG”—opstinski  propisi, br. 41/18),V.D Sekretar-a Sekretarijata za lokalnu
samoupravu i drustvene djelatnosti uz saglasnosti Predsjednika opstine, donosi:

PRAVILNIK
O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI I SISTEMATIZACIJI POSLOVA 1
RADNIH MJESTA U SEKRETARIJATU ZA LOKALNU SAMOUPRAVU I
DRUSTVENE DJELATNOSTI

I OPSTE ODREDBE

Clan 1
Ovim pravilnikom se utvrdjuje unutra$nja organizacija i sistematizacija radnih
mijesta, broj izvrSilaca, opis poslova i uslovi za njihovo vrienje, ovlaS¢enja i
odgovornosti zaposljenih u vrienju poslova u Sekretarijatu za lokalnu samoupravu
i drustvene djelatnosti.

Clan 2
U Sekretaijatu za lokalnu samoupravu i drustvene djelatnosti vrSe poslovi utvrdjeni
Zakonom o lokalnoj samoupravi, Statutom opstine i Odlukom o organizaciji 1
nac¢inu rada lokalne uprave.

Clan 3
Unutradnja organizacija Sekretarijata za lokalnu samoupravu i drustvene
djelatnosti utvrdjuje se na nalin i sa ciljem da se obezbijedi stru¢no, zakonito,
kvalitetno i efikasno ostvarivanje poslova, stalno unapredjivanje metoda rada,
grupisanje zadataka i poslova prema njihovoj vrsti, stepenu sloZenosti, obimu
odgovornosti, uslovima za njihovo izvrSavanje, puna zaposlenost sluZbenika i
namjestenika, efikasno rukovodjenje, koordiniranje i nadzor nad izvrSenjem
poslova i zadataka, ostvarivanje medjusobne saradnje i javnosti rada, te
ostvarivanje odgovornosti za vrSenje poslova i zadataka.

Clan 4
Radi izvravanja poslova i radnih zadataka u okviru Sekretarijata utvrdjuje se broj
radnih mjesta kao i uslovi za svako radno mjesto prema prirodi poslova koji se
obavljaju

Clan 5



Srtuna sprema, radno iskustvo kao i posebni uslovi za svako radno mjesto
Sekretarijata utvrdjuju se ovim Pravilnikom, a na osnovu vaZeéih zakonskih
propisa.

Clan 6

Izrazi koji se u ovom zakonu koriste za fizicka lica u muSkom rodu
podrazumijeva iste izraze u Zenskom rodu.

Nacelo iz stava 1 ovog ¢lana podrazumijeva da se u aktu o unutra$njoj organizaciji
1 sistematizaciji i pojedina¢nim aktima o izboru i imenovanju lokalnih funkcionera,
zasnivanju radnog odnosa, postavljenju, imenovanju i rasporedivanju lokalnih
sluzbenika i namjestenika, kao i u drugim aktima kojima se odlu¢uje o njihovim
pravima i obavezama, zvanja izraZzavaju u rodu kojem pripada lice na koje se ti akti
odnose.

II NACIN RUKOVODJENJA

Clan 7.
Radom organa lokalne uprave rukovodi starjeSina organa.
Starje$ina organa se postavlja na osnovu javnog konkursa na vrijeme od 5 (pet)
godine.
StarjeSina organa za svoj rad i rad organa kojim rukovodi odgovara predsjedniku
opstine.
StarjeSina organa donosi akt o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji poslova, uz
saglasnost predsjednika opstine, odlu¢uje o izboru i rasporedjivanju sluzbenika i
namjeStenika 1 vr8i druge poslove u skladu sa Zakonom, Statutom i drugim aktima.
Uslovi, na¢in i postupak utvrdjivanja odgovornosti starjeSine organa uredjuje se
Statutom, u skladu sa Zakonom.

Clan 8.
Za izvrSavanje sloZenih poslova i zadataka koji zahtijevaju zajednicki rad
sluzbenika u Sekretarijatu se mogu organizovati stru¢ne komisije, radne grupe i
druga povremena radna tijela.
Sastav, na¢in rada i zadatke komisija, radnih grupa i drugih radnih tijela utvrdjuje
sekretar Sekretarijata rjeSenjem o njihovom obrazovanju.
U radu tijela iz stava 1. ovog ¢lana mogu se angazovati i predstavnici drugih
organa i organizacija, naucinih i stru¢nih institucija koji rade po pitanjima odnosno
poslovima iz odgovarajuce oblasti.




I1I OPIS POSLOVA I RADNIH ZADATAKA SEKRETARIJATA ZA

LOKALNU SAMOUPRAVU I DRUSTVENE DJELATNOSTI
1. Poslovi iz nadleznosti Sekretarijata

Clan 9.

Sekretarijat lokalnu samoupravu i drustvene djelatnosti vrsi poslove uprave koji se odnose

na:

kancelarijsko poslovanje (poslovi pisarnice i arhive, poslovi prijema i
dostave poste, obrada predmeta i drugih dokumenata primjenom savremene
elektronske tehnologije i drugi poslovi iz oblasti kancelarijskog poslovanja,
utvrdeni zakonskim i podzakonskim propisima);

vodenje registra upravnih procedura; mati¢nog registra vjencanih;

poslove tekuceg i investicionog odrzavanja objekata u kojima su smjesteni
organi i sluzbe lokalne uprave i Mjesne kancelarije; poslove tekuceg i
investicionog odrzavanja pokretnih i nepokretnih stvari koje koriste organi i
sluzbe lokalne uprave; poslove odrzavanja higijene sluzbenih prostorija;
poslove osiguranja imovine OpStine;

poslove obezbjedenja i zadtite lica, zaposlenih i objekata u kojima su
smjesteni organi i sluzbe Opstine i drugih objekata u skladu sa propisima;
portirske poslove;

poslove koji se odnose na korid¢enje, odrZavanje i evidenciju sluzbenih
vozila;

pomoéno- tehnicke poslove u vezi sa upotrebom i zadtitom zastave 1 grba
Opétine;

vrienje stru¢nih i administrativnih poslova u vezi sa upotrebom pecata i
upotrebom i zastitom simbola Opdtine i pripremanje nacrta i prijedloga
propisa iz ove oblasti;

vodenje registra i sprovodenje postupka izdavanja radnih knjiZica i upisa
kvalifikacija;

obavljanje poslova zakljuéenja braka i drugih poslova gradanskih stanja;
vodenje struénih i administrativno - tehni¢kih poslova u vezi sa realizacijom
odluka komisija nadleznih za rjeSavanje stambenih pitanja lokalnih
funkcionera i lokalnih sluzbenika i namjestenika; pripremu nacrta i predloga
odluka i drugih propisa iz ovih oblasti;

vodenje drugih evidencija o stanovni$tvu u skladu sa posebnim Zakonom;
pripremu izvjeStaja o radu Sekretarijata za potrebe Predsjednika opstine i
Glavnog administratora;



pripremu nacrta i prijedloga odluka iz svog resora kao i informativnih i
drugih stru¢nih materijala za potrebe Skupstine, Predsjednika opstine i
resornih ministarstava, i vrSenje drugih poslova u skladu sa zakonom,
Statutom opStine 1 drugim propisima.

razvoj 1 unapredenje kulture i stvaralastva, kulturno umjetni¢kog
amaterizma; ostvarivanje svih vidova saradnje u oblasti kulture; donoSenje
programa kulturnih manifestacija; pracenje rada i podsticanje razvoja
nevladinih organizacija u ovoj oblasti; razvoj i unapredenje socijalne i
zdravstvene zastite, tehnicke kulture, drustvene brige o djeci, humanitarnih
organizacija u obimu izvornih nadleznosti, prenijetih i povjerenih poslova
kao i poslova od znacaja za razvoj OpStine i neposrednog interesa lokalnog
stanovnistva;

pracenje stanja u oblasti javnog informisanja i obrazovanja; staranje o
dostavljanju podataka o djeci dorasloj za upis u osnovnu $kolu iz naselja
koja pripadaju podrucju $kole; pripremanje akata o davanju saglasnosti na
vrijeme organizovanja  vaspitno-obrazovnog rada u  ustanovama
predskolskog vaspitanja i obrazovanja; podno$enje zahtjeva za usmjeravanje
1 vrSenje usmjeravanja djece sa posebnim potrebama i u vezi sa tim
imenovanje komisije za usmjeravanje djece sa posebnim potrebama;
prac¢enje 1 uestvovanje u obezbjedivanju uslova za unapredenje primarne
zdravstvene zaStite koji su od neposrednog interesa za lokalno stanovnistvo,
posebno staranje o zastiti zdravlja omladine podsticanjem rada NVO iz te
oblasti, kao i drugih oblika prevencije narkomanije i bolesti zavisnosti;
pra¢enje razvoja i unapredenje sporta i fizicke kulture; organizovanje rada
ustanova u oblasti sporta i1 fizicke kulture; organizovanje sportskih
manifestacija, razvoj i unapredenje djecjeg i omladinskog sporta; dodjelu
nagrada 1 priznanja u oblasti sporta i fizicke kulture, izradu programa
finansiranja aktivnosti u sportu; vodenje postupka i obavljanje stru¢nih i
administrativnih poslova za potrebe opstinske komisije za sport; praenje
rada i podsticanje razvoja nevladinih organizacija u ovoj oblasti;

inicira pripremu projekata za mlade sa ciljem unapredenja polozaja mladih,
podsti¢e saradnju izmedu opstine i omladinskih organizacija kao i druge
poslove od zna¢aja za aktivno u¢esé¢e mladih u zivotu lokalne zajednice;
utvrdenje i1 sprovodenje omladinske politike; staranje o unapredenju zivota
mladih, u€estvovanje u izradi lokalnih akcionih planova i opstinskih propisa
za mlade koji se odnose na: obrazovanje, zaposljavanje, u¢e$¢e mladih u
zivotu drudtva, zdravlje, informisanost i mobilnost, slobodno vrijeme,
ljudska prava, kulturu, porodicu;



vrienje upravnog nadzora i poslova u vezi sa ostvarivanjem prava
osnivata prema javnim ustanovama iz oblasti kulture, sporta i
informisanja;

uredivanje odnosa i obezbjedivanje primjene propisa i drugih akata iz
oblasti socijalne i dje¢je zastite, ku¢ne njege i pomoéi starim i
invalidnim licima; vodenje postupka za ostvarivanje prava na
jednokratne novéane pomoéi; pracenje i obezbjedenje uslova za
ostvarivanje i unapredenje primarne zdravstvene zaStite od
neposrednog interesa za lokalno stanovniStvo; rjeSavanje o
priznavanju prava iz oblasti boracko-invalidske zaStite i zaStite
civilnih invalida rata i vodenje evidencije o broju tih korisnika;
vrienje struénih i drugih poslova, koji su shodno propisima povjereni
opstini u dijelu zbrinjavanja izbjeglih i raseljenih lica;

obavljanje odredenih poslova u obimu utvrdenom Zakonom o zadtiti
spomenika kulture i spomen obiljeZja;

podsticanje obrazovnog rada i razvoja mladih talenata, predlaganje
kriterijuma i vodenje postupka za ostvarivanje prava na stipendiranje
talentovanih studenata;

koordinacija rada na zastiti djece svih institucija koje rade sa djecom i
za djecu, i stara se o odrzivosti Lokalnog plana akcije za djecu;

izrada nacrta i prijedloga akata u vezi sa utvrdivanjem kriterijuma
zaraspodjelu  sredstava namijenjenih  finansiranju  nevladinih
organizacija, saéinjavanje konkursa, vodenje postupka po konkursu i
obavljanje struéno -administrativnih poslova vezanih za rad i odluke
nadlezne komisije i izrada ugovora o medusobnim odnosima opstine i
NVO u realizaciji prihva¢enih projekata i pracenje njihove realizacije;
izrada projekata iz djelokruga Sekretarijata i saradnja sa
medunarodnim organizacijama i institucijama, NVO i fondacijama,
javnim sluzbama ¢&iji je osniva& Drzava, nadleznim ministarstvima itd.
sa ciljem unapredenja stanja u svim oblastima drustvenih djelatnosti i
vrienje drugih poslova iz djelokruga Sekretarijata;
praéenje i unapredenje sistema lokalne samouprave i izradu nacrta i
prijedloga odluka o radu mjesnih zajednica; poslove u vezi sa
osnivanjem i organizacijom mjesnih zajednica;

uskladivanje i usmjeravanje rada mjesnih zajednica u skladu sa
zakonom, Statutom opstine i drugim propisima, obavljanje stru¢nih
i administrativno- tehni¢kih poslova za mjesne zajednice;

- upisa mjesnih zajednica u registar i vodenje registra mjesnih
zajednica u skladu sa zakonom, organizovanje i obavljanje poslova



mjesnih kancelarija; pruzanje stru¢ne i tehni¢ke pomoc¢i organima

mjesnih zajednica u organizovaniju i sprovodenju neposrednih oblika

izjaSnjavanja i odluéivanja gradana (inicijativa, gradanska inicijativa,
zbor gradana i referendum);

* radi ostvarivanja uslova da se odredeni poslovi iz djelokruga organa
lokalne uprave obavljaju blize mjestu stanovanja gradana u okviru
Sekretarijata obrazuju se mjesne kancelarije i to:

1. Mjesna kancelarija "Bisevo" za nasjelijena mjesta: G. BiSevo,
Crnokape, Sinanoviéa luke, Donje Bisevo, Bijela Crkva, éokrlije,
Bukovica, Pauc¢ina, Radetina.

2. Mjesna kancelarija "Baé" za nasjeljena mjesta: Ba¢, Jablanica, Crnéa,

Malindubrava, Vuéa, Dradenovaci Besnik.

Mjesne kancelarije za teritoriju za koju su osnovane obavljaju poslove
koji se odnose na: vodenje mati¢nih knjiga vjencanih i izdavanje izvoda iz
istih, zaklju€ivanje braka, pruzanje stru¢ne i druge pomoéi gradanima,
drzavnim i drugim organima u vezi sa tim poslovima, dostavu pismena za
potrebu organa lokalne uprave.
radi ostvarivanja zajedni¢kih potreba i interesa gradana u oblastima
uredivanja iz nadleZnosti mjesne zajednice na podru¢ju vise teritorijalno
povezanih mjesnih zajednica mogu se osnivati mjesni centri;
vr$ poslove javnih nabavki za organe i sluzbe lokalne uprave, u skladu sa
zakonom;
prati ostvarivanje sistema javnih nabavki;
prati usaglaSenost propisa kojima se ureduju javne nabavke sa pravom
Evropske Unije, priprema struéne osnove, inicira i ucestvuje u pripremi
propisa o javnim nabavkama;
daje saglasnost naru¢iocima o ispunjenosti uslova za sprovodenje
odgovarajuceg postupka javne nabavke, u skladu sa zakonom;
pruza savjetodavnu pomo¢ na zahtjev naruéioca;
organizuje i sprovodi struno osposobljavanje i usavr$avanje zaposlenih i
drugih lica za vrSenje poslova javnih nabavki;
objavljuje planove javnih nabavki, pozive za javno nadmetanje, odluke o
kvalifikaciji kandidata, odluke o izboru najpovoljnije ponude, odluke o
obustavi postupka javne nabavke, odluke o poniStavanju postupka javne
nabavke, ugovore o javnim nabavkama, izmjene, odnosno dopune plana
javnih nabavki, poziva za javno nadmetanje, odluka i ugovora, i druge akte
u skladu sa zakonom;
upravljanje ljudskim resursima u organima lokalne uprave (objavljivanje
sprovodenje oglasa i konkursa za potrebe lokalne uprave; ispitivanje



moguénosti rasporedivanja lokalnih sluzbenika odnosno namjestenika na
raspolaganju na slobodna radna mjesta u lokalnoj upravi, pracenje
sprovodenja mjera na srazmjernoj zastupljenosti manjinskih naroda i drugih
manjinskih nacionalnih ~zajednica u organima i sluzbama, rodno
balansiranoj zastupljenosti i zaposljavanju lica sa invaliditetom; kordinira
organizovanjem obuka sluzbenika i namjestenika opstine RoZaje za potrebe
organa drzavne uprave nadleznog za upravljanje kadrovima; Cuvanje i
azuriranje dosijea zaposlenih u  opstini; prijavljivanje i odjavljivanje
zaposlenih u opstini sa obaveznog penzijskog 1 zdravstvenog osiguranja i
sl.); sprovodenje postupka slobodnog pristupa informacijama i drugih
upravnih postupaka iz nadleznosti organa u skladu sa propisima opstine.

e predlaganje kadrovskog plana za organe lokalne uprave, struéne sluzbe,
odnosno posebne sluzbe,

e vodenje kadrovske evidencije lokalnih sluzbenika i namjestenika i
evidencije internog trzista rada, vrsi i druge
poslove iz oblasti razvoja i upravljanja ljudskim resursima.

e pruzanje struéne pomoci Predsjedniku i Glavnom administratoru u dijelu
upravljanja kadrovima;

e vrienje i drugih poslova iz nadleznosti Opétine po nalogu Predsjednika
opétine i Glavnog administratora;

U Sekretarijatu za lokalnu samoupravu drustvene djelatnosti se organizuje Kancelarija
za brze odgovore i pruZanje besplatne pravne pomo¢i gradanima

e kancelarija za brze odgovore vodi bazu podataka podnijetih zahtjeva
stranaka; blagovremeno daje informacije o realizaciji podnijetih zahtjeva
koji su upuéeni prema organima lokalne uprave;

e najmanje jedanput mjesecno podnosi izvjestaj Predsjedniku opstine 1
Glavnom administratoru o realizaciji, tj. o rijeSenim zaht] evima stranki;

e stranka u postupku mozZe se obratiti kancelariji za brze odgovore i pruzanje
besplatne pravne pomo¢i i traZiti objasnjenje o kaSnjenju realizacije
zahtjeva;

e obavlja poslove pruzanja besplatne pravne pomoc¢i gradanima;

e obavlja poslove pripreme stru¢nih misljenja i izjasnjenja po inicijativama za
ocenjivanje ustavnosti i zakonitosti opstinskih propisa i za autenti¢na
tumadenja opstinskih propisa u ovoj oblasti; poslove pripreme informativnih
i drugih struéni materijala za SkupStinu i Predsjednika opstine i Glavnog
administratora;



e vrii i druge poslove iz nadleznosti Opstine po nalogu Predsjednika opstine i
Glavnog administratora.
1. Program i planovi rada

Clan 10.
Za obavljanje Programa rada Sekretarijata, donose se programi i planovi rada.
Program i plan rada donosi sekretar Sekretarijata.

Clan 11.
Na osnovu Programa rada Sekretarijata, donose se planovi rada sluzbenka i
namjeStenika kojim se utvrdjuje raspored, rokovi, izvrSioci i drugi uslovi
izvrSavanja zadataka i poslova.

Clan 12.
O izvrSavanju radnih zadataka i poslova sastavlja se godisnji izvjestaj kojeg
izradjuje sekretar Sekretarijata na osnovu izvjestaja svakog sluzbenika posebno,
Sto predstavlja izvjestaj Sekretarijata za opStu upravu.

Clan 13.
Sluzbenici su duzni da svakog mjeseca pismeno informiSu sekretara o stanju
izvrienih zadataka i poslova iz programa i plana rada ,te sacine izvjestaj o radu
do 5.tekuceg mjeseca za predhodni mjesec a po potrebi i ranije.

1.Nacdin izvr§vanja zadataka

Clan 14.
Sluzbenici i namjetstenici Sekretarijata duzni su da svoj rad organizuju tako da
gradjani mogu na jednostavan i efikasan nadin ostvariti svoja prava i Zakonom
zasticene interese.

Clan 15.
Svaki sluzbenik i namjestenik je duZan da povjerene poslove i zadatke obavlja
struéno, uredno, blagovremeno, kvalitetno i zakonito.
SluZbenici i namjestenici su duZni strankama u ostvarivanju njihovim prava i
interesa davati potrebne podatke, obavjeStenja i upustva, te pruzati im stru¢nu
pomoc¢ u poslovima zbog kojih se vodi postupak.

IV OVLASCENJE I ODGOVORNOST SLULZBENIKA I
NAMJESTENIKA U VRSENJU ZADATAKA I POSLOVA

Clan 16.



Sluzbenici i namjestenici kojima je povjereno vrSenje odredjenih poslova li¢no su
odgovorni za zakonito, efikasno i savjesno izvrSavanje tih poslova i zadataka.
Sluzbenici i namjestenici su liéno odgovorni za svoj rad kao i za akte i mjere koje
donose odnosno preduzimaju ili ih propuste da donesu, odnosno preuzmu.

Clan 17.
SluZbenici i namjestenici su duzni da izvrSavaju naloge starjesine.
Ukoliko sluzbenik odnosno namjestenik smatra da Je nalog starjesine u suprotnosti
sa Zakonom, drugim propisima, ili opitim aktima, duZan je da na to pismeno
upozori izdavaoca naloga i da takav nalog neée izvrsiti do ponovljenog pismenog
naloga, odnosno upustva.
Za izvravanja nezakonitog naloga ili uputstva odgovoran je pored starjesine koji
Je nalog ili upustvo izdao i sluzbenik koji je nalog odnosno uputstvo izvrsio, ako na
to nije predhodno upozorio starjesinu, ili ako bi izvrSavanje naloga, odnosno
uputstva predstavljalo krivi¢no djelo.

Clan 18.
Sluzbenik je duzan da ¢uva sluzbenu i poslovnu tajnu.

Clan 19.
Pravo i obaveza sluZenika i namjestenika je da se stru¢no usavriava i ispoljava u
skladu sa zadacima i poslovima koje obavlja, kao i sa zadacima koji proizilaze iz
procesa unutraSnje organizacije i metoda rada.

Clan 20.
Godisnjim programom stru¢nog osposobljavanja i usavr§avanja utvrdjuje se vrsta,
obim i na¢in stru¢nog usavriavanja sluzbenika i namjeStenika u obavljanju tekuéih
zadataka i poslova.

| Clan 21.

Sluzbenik moze obavljati i poslove i zadatke za druge organe, organizacije i
zajednice samo uz predhodnu saglasnost sekretara Sekretarijata.

V SARADNJA SA DRUGIM ORGANIMA I SLUZBENICIMA

Clan 22.
U ostvarivanju zadataka i poslova iz svog djelokruga rada Sekretarijat ostvaruje
saradnju sa drugim organima lokalne uprave, kada polazec¢i od prirode poslova
treba ostvariti zajedni¢ko ule$ée u radu sa ovim organima, organizacijama i
sluzbama.



VI BROJ SLUZBENIKA POTREBNIH ZA VRSENJE POSLOVA

Clan 23.
U Sekretarijatu se uvtrdjuje zadaci i poslovi pored Sekretara jos za
38/tridesetosam/ sluzenika i namjestenika i to:

Red. Naziv radnog mjesta | Broj Uslovi za vrienje poslova

broj izvriilaca

T Sekretar/ka 1 VSS — VII1 nivo kvalifikacije
Sekretarijata obrazovanja;

- Dipl. pravnik;

- PolozZen stru¢ni ispit za rad u
organima uprave ;

- Najmanje 3 /tri/ godine radnog
iskustva na poslovima rukovodenja ili
/8/ godina radnog iskustva na istim ili
sliénim poslovima u odnosno na poslove
radnog mjesta za koje je objavljen

konkurs;
2-3 Samostali/na savjetnik/ca I za | 2 VSS- VII1 nivo kvalifikacije
javne nabavke obrazovanja;

- Dipl. ekonomista

- PoloZen struéni ispit za rad u
organima uprave;

- PoloZen poseban strucin ispit za
za rad na poslovima javnih nabavki;

- Najmanje 5 (pet) godina radnog

iskustva;
4. Samostalni/na savjtnik/ca 11 | 1 VSS - VII1 nivo kvalifikacije
za javne nabavke obrazovanja;
Dipl. ecc,

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

- poloZen poseban strucni ispit za
rad na poslovima javnih nabavki;

- Najmanje 3 (tri) godine radnog
iskustva ;
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za sport i borbu protiv
korupcije

5.6. Samostalni/a savjetnik/ca 1 za VSS- VIII nivo kvalifikacije
rad i radne odnose i kadrovsku obrazovanja;
evidenciju - Dipl. pravnik;
- polozen struéni ispit za rad u
organima uprave ;
- Najmanje 5 (pet) godine
radnog iskustva ;
9 Samostalni/a savjetnik/ca Il za VSS- VIII nivo kvalifikacije
rad i radne odnose i kadrovsku obrazovanja;
evidenciju - Dipl. pravnik;
- polozen strucni ispit za rad u
organima uprave ;
- Najmanje 3 (tri) godine radnog
iskustva ;
8. Samostalni/a savjetnik/ca 111 za VSS- VII1 nivo kvalifikacije
rad i radne odnose obrazovanija;
- Dipl. pravnik;
- polozen strucni ispit za rad u
organima uprave ;
- Najmanje 2 (dvije ) godine
radnog iskustva ;
9. Samostalni/a savjetnik/ca 1l VSS VII- 1 (jedan) izvrsilac VII1 nivo
za obrazovanje, raseljen lica, kvalifikacije obrazovanja-
nevladine organizacije, - Dipl. ecc;
- Najmanje 3 (tri) godina radnog
iskustva;
- poloZzen strucni ispit za rad u
organima uprave,
0. Sasmosalnia saviesikis { R VSS VI v kvalifikactie
sport i kulturu, obrazovanja-
- dipl.pravnik
- 5 (pet) godina radnog iskustva;
- polozen stru¢ni ispit za rad u
organima uprave;
11. Samostalni/na savjetnik/ca 111 VSS VIII nivo kvalifikacije

obrazovanja-

- dipl.menadzer u sportu

- Najmanje 2 (dvije) godine radnog
iskustva;
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- polozen struéni ispit za rad u ]
organima uprave;

1 Samostalni/a savjetnik/ca III za VSS- VIII nivo kvalifikacije
ekonomska pitanja -MZ obrazovanja;
- Dipl. ecc;
- polozen stru¢ni ispit za rad u
organima uprave ;
- Najmanje 2 (dvije) godine radnog
H iskustva;
13, Samostalni/a savjetnik/ca 111 za VSS- VII1 nivo kvalifikacije
zdralvstvo i boratko invalidsku obrazovanja;
zastitu - Dipl. pravnik;
- polozen struéni ispit za rad u
organima uprave ;
- Najmanje 2 (dvije) godine
radnog iskustva ;
14. Samostalni/a savjetnik/ca 1 za VSS -VII1 nivo kvalifikacija
informacione sisteme obrazovanj a;
- Fakultet informacionih
tehnologija;
- Najmanje 5 (pet) godine
radnog iskustva;
- PoloZen stru¢ni ispit za
rad u drZzavnim organima;
- Poznavanje rada na
racunaru;
15. Samostalni/a  savjetnik/ca 1l VSS — VIII nivo kvalifikacije
arhivu i pecate obrazovanja;
- Fakultet drustvenih
nauka
- Polozen stru¢ni ispit za
rad u organima uprave;
- Najmanje 3 (tri) godine
radnog iskustva;
16 Samostalni  referent/kinja  za

arhivu

SSS — IV1 nivo kvalifikacije
obrazovanja;
- Polozen struéni ispit za
rad u organima uprave;
- 3 (tri) godina radnog
iskustvas;




7.

Samostalni/a savjetnik/ca III za
pisarnicu

VSS — VIII nivo kvalifikacije
obrazovanja;
- Dipl. pravnik;
- Polozen strucni ispit za
rad u organima uprave;
- Najmanje 2 (dvije)
godine radnog iskustva

18.

Samostalni/a savjetnik/ca Il za
Saradnja sa mladima,prevenciju
narkomanije bolesti i zavisnosti

VSS — VIII nivo kvalifikacije
obrazovanja,
- Dipl.pedagog i
komunikacija
- Polozen stru¢ni ispit za
rad u organima uprave;
- Najmanje 2 (dvije)
godine radnog iskustva;

9.

Visi/a savjetnik/ca Il za mjesne
zajednice

VSS VIII nivo kvalifikacije
obrazovanja;
- Dipl.ekonomist
- Polozen stru¢ni ispit za
rad u organima uprave;
- Najmanje | (jedna)
godina radnog iskustva;

20

Savjetnik/ca | za pisarnicu

VSS VI nivo kvalifikacije obrazovanja 180
ESPB;
- PoloZen stru¢ni ispit za
rad u organima uprave;
- 3 (tri) godine radnog
iskustva;

21,

Savjetnik/ca I za  rodnu
ravnopravnost

VSS VI nivo kvalifikacije obrazovanja
180 ESPB;
- Polozen stru¢ni ispit za
rad u organima uprave;
- Najmanje 3 (tri) godine
radnog iskustva,

22.

Samostalni/ca referent/kina za
izdavanje radnih knjizica

SSS - IV1 nivo kvalifikacije obrazovanja;
- Polozen struéni ispit za
rad u organima uprave;
- 3 (tri) godina radnog
iskustva;

23-24

Samostalni/ca referent/kina za
pisarnicu

SSS - IV1 nivo kvalifikacije obrazovanja;
- Polozen struéni ispit za
rad u organima uprave;

3 (tri) godina radnog iskustva
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23,

Savjetnik/ca 1 matitar - gradska
zona i mjesna kancelarija BiSevo

Vv3S VI nivo kvalifikacije obrazovanja;
- PoloZen stru¢ni ispit za
rad u organima uprave;
- Najmanje 3 (tri) godine
radnog iskustva;

26.

Samostalni/a referent/kinja
maticar — gradska zona i mjesna
kancelarija Bisevo

SSS - IV1 nivo kvalifikacije obrazovanja;
- Polozen struéni ispit za
rad u organima uprave;

3 (tri) godina radnog iskustva

21.

Samostalni/a referent/kinja
mati¢ar za mjesna kancelarija
Bisev Ba¢

SSS - V1 nivo kvalifikacije obrazovanja;
- Polozen stru¢ni ispit za
rad u organima uprave;

3 (tri) godina radnog iskustva

28.

Samostalni/a referent/kinja
portir — central

|

SSS - IV1 nivo kvalifikacije obrazovanja;
- PoloZen stru¢ni ispit za
rad u organima uprave;

3 (tri) godina radnog iskustva

29.

Samostalni/a referent/kinja
portir — lozag-portir-domar

SSS-IV1 nivo kvalifikacije obrazovanja;
- PoloZen struéni ispit za
rad u organima uprave;
3 (tri) godina radnog iskustva

30.

Samostalni/a referent/kinja -
kurir dostavljag (eterni)

SSS-IV1 nivo kvalifikacije obrazovanja;
- Polozen struéni ispit za
rad u organima uprave;
3 (tri) godina radnog iskustva

31.

Samostalni/a  referent/kinja
kurir dostavlja¢ (eksterni)

SSS-1V1 nivo kvalifikacije obrazovanja;
- Polozen stru¢ni ispit za
rad u organima uprave;
3 (tri) godina radnog iskustva

;. 28

Samostalni/a referent/kinja
domar

SSS-IV1 nivo kvalifikacije obrazovanja;
- PoloZen stru¢ni ispit za
rad u organima uprave;
3 (tri) godina radnog iskustva

33.

Vi§i  namjeStenik/ca 1 -
metereolog

SSS - IV1 nivo kvalifikacije
obrazovanja,
- Najmanje 1 (jedna)
godina radnog iskustva;
- Y radnog vremena;

34-35

Namjestenik/ica -
higijeni¢ar/ka

- NKV- radnik
- Bez radnog iskustva ;
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U Sekretarijatu za lokalnu samoupravu i druStvene djelatnosti organizuje se Kancelarija
za brze odgovore i pruzanje besplatne pravne pomo¢i

Red. | Naziv radnog mjesta Broj Uslovi za vr3enje poslova
broj izvrSilaca
36. | Seflica Kancelarije za  brze | | VSS- VIII nivo kvalifikacije
odgovore i pruzanje besplatne obrazovanja;
pravne pomo¢i gradanima - Dipl. pravnik;
- Najmanje 5 (pet ) godina radnog
iskustva ;
- poloZen struéni ispit za rad u
organima uprave;
37. | Samostalni/a savjetnik/ca I za | | VSS — VIII nivo kvalifikacije
brze odgovore obrazovanja;
- Dipl. pravnik;
- PoloZen struéni ispit za
rad u organima uprave;
- Najmanje 2 (dvije)
godine radnog iskustva;
38. | Samostalni/a savjetnik/ca III za | ] VSS — VIII nivo kvalifikacije
pruian_ie besplatne pravne pomoci obrazovanja;
gradanima - Dipl. pravnik;
- PoloZen stru¢ni ispit za
rad u organima uprave;
- Najmanje 2 (dvije)
godine radnog iskustva;
39, | Namjestenik/ica — higijenicar/ka | 1

- NKV- radnik
- Bezradnog iskustva

15




VII OPIS POSLOVA U SEKRETARIJATU

Clan 24
Sekretar/ka Sekretarijata
Radom Sekretarijata rukovodi sekretar.

* Sekretar organizuje, objedinjava i usmjerava rad unutra$njih
organizovanih jednica, sluzbenika i namjeStenika i vrdi raspored
poslova na organizacione jedinice i sluzbenike.

e Seckretar Sekretarijata odgovoran je za zakonit, efikasan i ekonimidan
rad organa.

e Sekretara imenuje i razrjeSava Predsjednik opstine.

Vrsi 1 druge poslove koje odredi starjesina organa — predsjednik.

Samostalni/a_savjetnik/ca I za javne nabavke

Vrsi poslove koji se odnose na:
e poslove javnih nabavki u vezi sa Zakonom;
e Vr3i i druge poslove koje odredi starjeSina organa — Sekretar.

Samostalni/a savjetnik/ca Il za javne nabavke

Vr3i poslove koji se odnose na:
e poslove javnih nabavki u vezi sa Zakonom
e Vrsi i druge poslove koje odredi starjeSina organa — Sekretar.

Samostalni/a savjetnik/ca I za rad radne odnose i kadvrovsku evidenciju

Vrsi poslove koji se odnose:
e upravljanje ljudskim resursima u organima lokalne uprave (objavljivanje
sprovodenje oglasa i konkursa za potrebe lokalne uprave; ispitivanje
mogucnosti rasporedivanja lokalnih sluzbenika odnosno namjestenika na
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raspolaganju na slobodna radna mjesta u lokalnoj upravi, pracenje
sprovodenja mjera na srazmjernoj zastupljenosti manjinskih naroda i drugih
manjinskih nacionalnih zajednica u organima i sluZzbama, rodno balansiranoj
zastupljenosti i  zaposljavanju lica sa invaliditetom; koordinira
organizovanjem obuka sluzbenika i namjestenika opStine Rozaje za potrebe
organa drzavne uprave nadleznog za upravljanje kadrovima; ¢uvanje i
aZuriranje dosijea zaposlenih u opstini; prijavljivanje i odjavljivanje
zaposlenih u opstini sa obaveznog penzijskog i zdravstvenog osiguranja i
sl.); sprovodenje postupka slobodnog pristupa informacijama i drugih
upravnih postupaka iz nadleZnosti organa u skladu sa propisima opStine.

 predlaganje kadrovskog plana za organe lokalne uprave, struéne sluzbe,
odnosno posebne sluzbe,

e vodenje kadrovske evidencije lokalnih sluzbenika i namjestenika i
evidencije internog trzista rada, vrsi i druge
poslove iz oblasti razvoja i upravljanja ljudskim resursima.

* pruzanje strune pomocéi Predsjedniku i Glavnom administratoru u dijelu
upravljanja kadrovima;

* vrSenje i drugih poslova iz nadleZznosti Opstine po nalogu Predsjednika
opstine i Glavnog administratora;

Samostalni/a savjetnik/ca Il zaradiradne odnose i kadrovsku evidenciju

Vr3i poslove koji se odnose:

* upravljanje ljudskim resursima u organima lokalne uprave (objavljivanje
sprovodenje oglasa i konkursa za potrebe lokalne uprave; ispitivanje
mogucnosti rasporedivanja lokalnih sluzbenika odnosno namjestenika na
raspolaganju na slobodna radna mjesta u lokalnoj upravi, pracenje
sprovodenja mjera na srazmjernoj zastupljenosti manjinskih naroda i drugih
manjinskih nacionalnih zajednica u organima i sluzbama, rodno balansiranoj
zastupljenosti i zapo$ljavanju lica sa invaliditetom; koordinira
organizovanjem obuka sluzbenika i namjestenika opstine Rozaje za potrebe
organa drzavne uprave nadleznog za upravljanje kadrovima; Suvanje i
azuriranje dosijea zaposlenih u opstini; prijavljivanje i ojavljivanje
zaposlenih u opstini sa obaveznog penzijskog i zdravstvenog osiguranja i
sl.); sprovodenje postupka slobodnog pristupa informacijama i drugih
upravnih postupaka iz nadleznosti organa u skladu sa propisima opstine.
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e predlaganje kadrovskog plana za organe lokalne uprave, stru¢ne sluzbe,
odnosno posebne sluzbe,

e vodenje kadrovske evidencije lokalnih sluZzbenika i namje$tenika i
evidencije internog trzista rada, vrsi i druge
poslove iz oblasti razvoja i upravljanja ljudskim resursima.

e pruzanje strucne pomoc¢i Predsjedniku i Glavnom administratoru u dijelu
upravljanja kadrovima;

o vrSenje i drugih poslova iz nadleznosti Opstine po nalogu Predsjednika
. opétine i Glavnog administratora;

Samostalni/a savjetnik/ca 11l za rad i radne odnose

Vrsi poslove koji se odnose:

e upravljanje ljudskim resursima u organima lokalne uprave (objavljivanje
sprovodenje oglasa i konkursa za potrebe lokalne uprave; ispitivanje
mogucnosti rasporedivanja lokalnih sluzbenika odnosno namjes$tenika na
raspolaganju na slobodna radna mjesta u lokalnoj upravi, pracenje
sprovodenja mjera na srazmjernoj zastupljenosti manjinskih naroda i drugih
manjinskih nacionalnih zajednica u organima i sluzbama, rodno balansiranoj
zastupljenosti i zapoSljavanju lica sa invaliditetom; koordinira
organizovanjem obuka sluzbenika i namjeStenika opstine RoZaje za potrebe
organa drzavne uprave nadleznog za upravljanje kadrovima; ¢uvanje i
aZuriranje dosijea zaposlenih u opstini; prijavljivanje i odjavljivanje
zaposlenih u opstini sa obaveznog penzijskog i zdravstvenog osiguranja i
sl.); sprovodenje postupka slobodnog pristupa informacijama i drugih
upravnih postupaka iz nadleznosti organa u skladu sa propisima opstine.

e predlaganje kadrovskog plana za organe lokalne uprave, stru¢ne sluzbe,
odnosno posebne sluzbe,

e vodenje kadrovske evidencije lokalnih sluzbenika i namjesStenika i
evidencije internog trzista rada, vrsi i druge
poslove iz oblasti razvoja i upravljanja ljudskim resursima.

e pruzanje struéne pomoéi Predsjedniku i Glavnom administratoru u dijelu
upravljanja kadrovima;

e vrenje i drugih poslova iz nadleznosti Opstine po nalogu Predsjednika
opstine i Glavnog administratora;
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Samostalni/a Savjetnik/ca II za obazovanje, raseljena lica, nevladinih

organizacija,

Vrsi poslove koji se odnose na:

pradenje stanja u oblasti javnog informisanja i obrazovanja, ucestvovanje u
postupku davanja misljenja na izbor direktora vaspitno obrazovnih ustanova
i izbora predstavnika opstine u kolskim odborima u skladu sa zakonom;
pripremanje akata o davanju saglasnosti na vrijeme organizovanja vaspitno-
obrazovnog rada u ustanovama predskolskog vaspitanja i obrazovanja;
podnosenje zahtjeva za usmjeravanje i vrSenje usmjeravanja djece sa
posebnim potrebama i u vezi sa tim imenovanje komisije za usmjeravanje
djece sa teSkocama u razvoju;

vrienje struénih i drugih poslova, koji su shodno propisima provjereni
opstini u dijelu zbrinjavanja izbjeglih i raseljenih lica.

podsticanje obrazovnog rada i razvoja mladih talenata, predlaganje
kriterijuma i vodjenje postupka za ostvarivanje prava na stipendiranje
talentovanih studenata;

izrada nacrta i prijedloga akata vezanih za utvrdjivanje kriterijuma
raspodjele sredstava namijenjenih finansiranju nevladinih organizacija,
sadinjavanje konkursa, vodjenje postupka po konkursu i obavljanje strucno-
administrativnih poslova vezanih za rad i odluke nadlezne komisije i izrada
ugovora o medjusobnim odnosima opstine i NVO u realizaciji prihvacenih
projekata i pracenje njihove realizacije;

vrienje poslova lokalnog koordinatora za rad na zatiti djece;

izrada projekata iz djelokruga sekretarijata i saradnja sa medjunarodnim
organizacijama i institucijama, NVO i fondacijama, javnim sluZbama ¢iji je
osniva¢ drzava, nadleznim ministarstvima itd.u cilju unapredjenja stanja u
svim oblastima drustvenih djelatnosti i vrSenju drugih poslova iz djelokruga
sekretarijata;

-pripremu izvjestaja o radu sekretarijata za potrebe predsjednika opstine;
-pripremu nacrta i prijedloga odluka iz svog resora kao i informativnih 1
drugih stru¢nih materijala za potrebe Skupstine, predsjednika Opstine i
resornih ministarstava i vrenje drugih poslova u skladu sa zakonom,
Statutom opStine i drugim propisima.
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e razvoj 1 unapredjenje kulture i stvaralastva, kulturno umjetni¢kog
amaterizma; ostvarivanje svih vidova saradnje u oblasti kulture; dono3enje
programa kulturnih manifestacija; pradenje rada i podsticanje razvoja
nevladinih organizacija u ovoj oblasti; razvoj i unapredjenje socijalne i
zdrastvene zadtite, tehnicke kulture, drustvene brige o djeci,humanitarnih
organizacija u obimu izvornih nadleznosti, prenijetih i povjerenih poslova
kao i poslova od znacaja za razvoj opstine i neposrednog interesa lokalnog
stanovnistva;

® Vrsiidruge poslove koje odredi starjesina organa —Sekretar

Samostalni/a savjetnik/ca I za sport i kulturu

w Vrsi poslove koji se odnose na:

* pracenje razvoja i unapredjenje sporta i fizicke kulture; organizovanje rada
ustanova u oblasti sporta i fizicke kulture; organizovanje sportskih
manifestacija, razvoj i unapredjenje djeGjeg i omladinskog sporta; dodjelu
nagrada i priznanja u oblasti sporta i fizicke kulture, izradu programa
finansiranja aktivnosti u sportu; vodjenje postupaka i obavljanja struénih i
administrativnih poslova za potrebe opstinske komisije za sport; pracenje
rada i podsticanje razvoja nevladinih organizacija u ovoj oblasti;

e obavljanje odredjenih poslova u obimu utvrdjenom Zakonom o kulturi,
Zakonom o zatiti kulturnih dobara i Zakonom o spomen obiljeZjima;

* priprema izvjestaja o radu Sekretarijata za potrebe predsjednika opstine i
glavnog administratora;

* razvoj i unapredjenje kulture i stvaralastva, kulturno umjetnitkog

il amaterizma; ostvarivanje svih vidova saradnje u oblasti kulture; dono3enje
programa kulturnih manifestacija; pracenje rada i podsticanje razvoja
nevladinih organizacija u ovoj oblasti; razvoj i unapredjenje socijalne i
zdrastvene zatite, tehnicke kulture, drustvene brige o djeci,humanitarnih
organizacija u obimu izvornih nadleZnosti, prenijetih i povjerenih poslova
kao i poslova od znacaja za razvoj opstine i neposrednog interesa lokalnog
stanovniStva;

® Vrsiidruge poslove koje odredi starjesina organa —Sekretar

Samostalni/a savjetnik/ca III za sport i borbu protiv korupcije

Vrsi poslove koji se odnose na:
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* pracenje razvoja i unapredjenje sporta i fizitke kulture; organizovanje rada
ustanova u oblasti sporta i fizicke kulture; organizovanje sportskih
manifestacija, razvoj i unapredjenje djedjeg i omladinskog sporta; dodjelu
nagrada i priznanja u oblasti sporta i fizicke kulture, izradu programa
finansiranja aktivnosti u sportu; vodjenje postupaka i obavljanja stru¢nih i
administrativnih poslova za potrebe opstinske komisije za sport; pracenje
rada i podsticanje razvoja nevladinih organizacija u ovoj oblasti;

* obavljanje odredjenih poslova u obimu utvrdjenom Zakonom o kulturi,
Zakonom o zastiti kulturnih dobara i Zakonom o spomen obiljezjima;

* priprema izvjeStaja o radu Sekretarijata za potrebe predsjednika opstine i
glavnog administratora;

* borbu protiv korupcije, tj. preduzimanje najraznovrsnijih mjera i aktivnosti s
ciljem borbe protiv korupcije u preventivnom i represivnom pogledu;

* ucestvovanje u izradi akcionih planova usmjerenih na prevenciju i represiju
korupcije na lokalnom nivou, kao i praéenje realizacije akcionih planova, te
obavjestavanje nadleznih ministarstava i institucija o preduzetim mjerama i
ostvarenim efektima u borbi protiv korupcije;

* pripremu nacrta i predloga odluka iz svog resora kao i informativnih i drugih
stru¢nih materijala za potrebe Skupstine, predsjednika opStine i resornih
ministarstava i vrSenje drugih poslova u skladu sa zakonom, Statutom
opstine i drugim propisima.

Samostalni/a savjetnik/ca III za ekonomska pitanja

Vr3i poslove koji se odnose:

* Obavlja poslove vezane za kontrolu Ziro-ra¢una za mjesne zajednice, vodi
knjigovodstveno-radunovotsvene poslove, pruza struénu pomo¢ za potrebe
mjesnih zajednica, obavlja struéne i administrativne poslove pri izradi
odluka i drugih akta za potrebe sekretarijata, mjesnih zajednica i mjesnih
centara. Vr$i nadzor nad finansijskim poslovanjem organa mjesnih
zajednica. Po ovlaSéenju Sekretara Sekretarijata koordinira rad organa
mjesnih zajednica sa organima lokalne uprave u vezi realizacije investiciono
razvojnih projekata mjesnih zajednica.

21



BT RE—————

® Zasvoj rad odgovoran je sekretru sekretarijata.
* Obavlja i druge poslove po nalogu sekretara.

Samostalni/a savjetnik/ca I1l za_zdravstvo i boradku invalidsku zaStitu

. Vrsi poslove koji se odnose:

® pracenje i uCestvovanje u obezbjedivanju uslova za unapredenje primarne
zdravstvene zaStite koji su od neposrednog interesa za lokalno stanovnistvo,
posebno staranje o zatiti zdravlja omladine podsticanjem rada NVO iz te
oblasti, kao i drugih oblika prevencije narkomanije i bolesti zavisnosti;

* uredivanje odnosa i obezbjedivanje primjene propisa i drugih akata iz oblasti
socijalne i djecje zastite, kuéne njege i pomo¢i starim i invalidnim licima;
vodenje postupka za ostvarivanje prava na jednokratne novéane pomodi;
praenje i obezbjedenje uslova za ostvarivanje i unapredenje primarne
zdravstvene zastite od neposrednog interesa za lokalno stanovnistvo;
rjeSavanje o priznavanju prava iz oblasti boratko-invalidske zadtite i zagtite
civilnih invalida rata i vodenje evidencije o broju tih korisnika;

* Vrsiidruge poslove koje odredi starjesina organa —Sekretar

Samostalni savjetnik I za informacione sisteme

o Opis poslova i aktivnosti:

e Vr8i impementaciju i realizaciju informacionih sistema u opstini i
ucestvuje u projektovanju i uvodenju novih programskih rjesenja,

® Vrdi usavriavanje postojeéih sistema,

* Prati i uestvuje u primjeni zakona i podzakonskih akata u domenu rada
informacionih sistema,

* Kordinira i obezbjeduje blagovremenu objavu informacija o svim
dogadajima u Opétini,

* Stara se o efikasnom radu informacionog sistema,

* Organizuje sprovodenje mjera radi zastite podataka,
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e Koristi savremene alate, programske jezike, baze podataka radi
dostavljanja i objavljivanja potpunih informacija,

e Obavlja i druge poslove po nalogu predsjednika opstine,
Vrii i druge poslove koje odredi starjesina organa — Sekretar;

Samostalni/a savjetnik/ca I za pisarnicu arhivu i pecate

Vrsi poslove koji se odnose na:

e Poslovi pisarnice arhive, rukuje pe¢atima i Stambiljima na nacin kako je to
propisano Uredbom kanceliriskog poslovanja;

e Vrsi ovjeru fotokopije akata;

e Vodi elektronsku bazu podataka,vezanu za ovjere dokumenata izvriene u
pisarnici i arhivi;

e Unosi u radunar sve podatke vezane za rad pisarnice i arhive ;

e Pripremu izvestaja o radu Sekretarijata za potrebe Predsjednika opstine;

e Vrii i druge poslove koje odredi starjeSina organa — Sekretar;

Samostalni referent/kinja za arhivu

Vrsi poslove koji se odnose:

e kancelarijsko poslovanje koja obuhvata sve radne sa registraturskom i
arhivskom gradjom, od njenog nastajanja do predaje arhivu;
Arhiviranje i ¢uvanje akata spisa i predmeta ;

e Izludivanje i unitavanje bezvrijednog registraturskog materijala;

e Popisivanje i sredjivanje i tehnicko opremanje arhivske gradje,predaja
arhivske gradje nadleznom arhivu;

e Vrii i druge poslove koje odredi starjesina organa — Sekretar;

Samostalni/a savjetnik/ca II1 za pisarnicu

Vrsi poslove koji se odnose na:
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e Kancelarijsko poslovanje (poslovi pisarnice , poslovi prijema i dostave
poste, obrada predmeta i drugih dokumenata primjenom savremene
elektronske tehnologije) kako je propisano Uredbom 0 kancelarijskom
poslovanju organa,

e Unosi u radunar sve podatke vezane za rad pisarnice i arhive;

e Pripremu nacrta i predloga odluka iz svog resora kao 1 informativnih 1
drugih stru¢nih materijala za potrebe Skupstine, Predsjednika opstine 1
resornih  Ministarstava, yréenje drugih poslova u skladu sa Zakonom,
Statutom opstine i drugim propisima.

e Vriiidruge poslove koje odredi starje§ina organa — Sekretar.

Samostalna/a savietnik/ca 111 _za Saradnja sa mladima,prevencijg

narkomanije bolesti i zavisnosti

Vrsi poslove koji se odnose na:

e Iniciranje pripreme projekata za mlade u cilju unapredjenja polozaja
mladih, podstice saradnju izmedju opstine 1 omladinskih organizacija

kao i druge poslove od znataja za aktivo utesée mladih u Zivotu
lokalne zajednice;

¢ Komunikacija sa mladima 1 obezbjedjivanje udedéa mladih u
donosenju  odluka, pruza tehnicku  podrsku omladinskim
organizacijama i inicijativama mladih;

e Promovisanje rada sa mladima;

e Pruzanje podrske mladima u saradnji sa obrazovnim 1 kulturnim

institucijama
e Pripremu izvjestaja o radu Sekretarijata za potrebe Predsjednika
opstine;

e Pripremu nacrta i prijedloga odluka iz svog resora kao i informativnih
i drugih stru¢nih materijala za potrebe Skupstine, Predsjednika opstine
i resornih ministarstava i vréenje drugih poslovau skladu sa zakonom,
Statutom Opétine i drugim propisima;

e Prevenciju narkomanije;

e Prevenciju drugih bolesti zavisnosti;

e Razvijanje savjetodavnog odnosa sa gradjanima iz domena prevencije
narkomanije na lokalnom nivou;
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e Unapredjivanje kvaliteta Zivota gradjana sasnovanom na zdravim
stilovima zivota;

e Unapredjenje informisanosti i podizanje nivoa svijesti i obrazovanja
gradjana © Stetnosti droge 1 psihoaktivnoh supstanci sa ciljem
razbijanja predrasuda 1 izgradnje pozitivnog sistema vrijednosti kroz
preventivne programe zasnovane na istrazivanju i promociji zdravih
stilova Zivljenja, aktivizma i volonterizma gradjana.

e Vrsi i druge poslove koje odredi starjeSina organa —Sekretar.

Visi/a savietnik/ca 111 za mjesne zajednice

Vr§i poslove koji se odnose na:

e Obavlja poslove prikupljanja validne knjigovodstvene dokumentacije 1
drugih podataka mjesnih zajednica. Pruza pomo¢ U kopmletiranju i
sortiranju prikupljenih podataka. Obavlja i druge struéno-tehnicke
administrativne poslove. Za svoj rad odgovoran/a je sekretru i obavlja druge
poslove po nalogu sekretara sekretarijata.

Savjetnik/ca I za pisarnicu

Vrii poslove koji se odnose na:

e Kancelarijsko poslovanje (poslovi pisarnice , poslovi prijema i dostave
poste, obrada predmeta 1 drugih dokumenata primjenom savremene
elektronske tehnologije) kako je propisano Uredbom o kancelarijskom
poslovanju organa;

o Unosi u radunar sve podatke vezane za rad pisarnice i arhive;

e Pripremu nacrta i predloga odluka iz svog resora kao i informativnih i
drugih stru¢nih materijala za potrebe Skupstine, Predsjednika opstine 1
resornih Ministarstava, vréenje drugih poslova u skladu sa Zakonom,
Statutom opétine i drugim propisima.

e Vriiidruge poslove koje odredi starjeSina organa — Sekretar.

Savjetnik/ca 1 za rodnu ravnopravnost

Vr$i poslove koji se odnose na:
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® podsticanje i razvijanje rodne ravnopravnosti, preduzimanje mjera i

aktivnosti s ciljem postizanja rodne ravnopravnosti na lokalnom nivou,
JaCanje kapaciteta civilnog drustva, uspostavljanje i jaéanje mehanizama za
postizanje rodne ravnopravnosti, izrada akata iz oblasti rodne ravnopravnosti
za potrebe Predsjednika Opstine i Predsjednika Skupstine Opstine, saranja i
ostvarivanje kontakata sa drZavnim organima i institucijama iz ove oblasti;
pripremu nacrta i prijedloga odluka iz svog resora kao i informativnih i
drugih struénih materijala za potrebe Skupstine, predsjednika Opstine i
resornih ministarstava i vrSenje drugih poslova u skladu sa zakonom,
Statutom opstine i drugim propisima.

® Vrdiidruge poslove koje odredi starjesina organa —Sekretar.

Samostalni/a refernt/kinja za izdavanje radnih knizica

Vr3i poslove koji se odnose na:

vodjenje registra i sprovodjenje postupka izdavanja radnih knjiZica i upisa
kvalifikacija i izmjena li¢nog imena;

vrSi poslove koji se odnose na: vodjenje postupka i izdavanja prepisa,
duplikata, upisa stru¢ne spreme, vodjenje registra i evidencije izdatih radnih
knjizica i svih promjena vezanih za izdavanje radnih knjiZica;

Pripremu izvjestaja o radu Sekretarijata za potrebe Predsjednika opstine;
Pripremu nacrta i predloga odluka iz svog resora kao i informativnih i drugih
stru¢nih materijala za potrebe Skupstine, Predsjednika opstine i resornih
Ministarstava, vrSenju drugih poslova u skladu sa Zakonom, Statutom
opstine i drugim propisima;

Vrsi i druge poslove koje odredi starjeSine organa - Sekretar

Samostalni/a referent/kinja za pisarnicu

Vrsi poslove koji se odnose na:

e Kancelarijsko poslovanje ( poslovi pisarnice , poslovi prijema i dostave

poste, obrada predmeta i drugih dokumenata primjenom savremene
elektronske tehnologije) kako je propisano Uredbom o kancelarijskom
poslovanju organa;
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Zavodjenje akata i drugih spisa u djelovodniku i preko dostavnih knjiga vrsi
distribuciju svih akata i spisa za mjesto dostavljanja;

Vodi ra¢una o blagovremenom prijemu i otpremi poste;

unosi u ra¢unar sve podatke vezane za rad pisarnice i arhive;

Pripremu izvestaja o radu Sekretarijata za potrebe Predsjedpnika opstine;
Vrdi i druge poslove koje odredi starjesina organa — Sekretar;

Savjetnik/ca I - maticar za gradsku zonu i mjesnu kancelariju BiSevo

Vrse poslove koji se odnose na:

Obavljanje poslova zaklju¢enja braka i drugih poslova gradjanskih stanja za
gradsku zonu;

Obavlja poslove koji se odnose na: vodjenje mati¢nihh knjiga, zaklju¢ivanje
braka i drugih gradjanskih stanja i pruZa pomo¢ gradjanima, drZzavnim i
drugim organima u vezi sa tim poslovima, dostavu pismena za potrebu
organa lokalne urpave

Mjesna kancelarija ,BiSevo“ za naseljena mjesta: G.BiSevo, Crnokrpe,
Sinanovi¢a Luke, D.Bisevo, Bijela Crkva, éokrlije, Bukovica, Paucdina i
Radetina;

Vrsi 1 druge poslove koje odredi starjeSine organa - Sekretar.

Samostalni/a referent/kinja- mati¢ar za gradsku zonu i mjesnu kancelariju

Bisevo

Vr3i poslove koji se odnose na:

Obavljanje poslova zaklju¢enja braka i drugih poslova gradjanskih stanja za
gradsku zonu;

Obavlja poslove koji se odnose na: vodjenje mati¢nihh knjiga, zaklju¢ivanje
braka i drugih gradjanskih stanja i pruza pomo¢ gradjanima, drzavnim i
drugim organima u vezi sa tim poslovima, dostavu pismena za potrebu
organa lokalne urpave

Mjesna kancelarija ,BiSevo* za naseljena mjesta: G.BiSevo, Crnokrpe,
Sinanovi¢a Luke, D.BiSevo, Bijela Crkva, Cokrlije, Bukovica, Paucina i
Radetina;

Vrsi i druge poslove koje odredi starjeSine organa - Sekretar.
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Samostalni/a referent/kinja - mati¢ar za mjesnu kancelariju Ba¢

Vrse poslove koji se odnose na:

Obavljanje poslova zakljudenja braka i drugih poslova gradjanskih stanja za
mjesnu kancelariju ,, Bac® za naseljena mjesta: Jablanica, Crnca, Vuca,
Malindubrava, Dragenovac i Besnik;

Obavlja poslove koji se odnose na: vodjenje mati¢nih knjiga, zakljucivanje
braka i drugih gradjanskih stanja i pruza pomo¢ gradjanima, drzavnim 1
drugim organima u vezi sa tim poslovima, dostavu pismena za potrebu
organa lokalne urpave

Vrsi i druge poslove koje odredi starjeSine organa - Sekretar.

Samostalni/a referent/kinja — Portir —Centrala

Vr3i poslove koji se odnose na:

Rad portirske sluzbe, vodi evidenciju ulaska i izlaska sluzbenika i
namjestenika u zgradu kao i evidenciju ulaska stranaka u zgradi opstine.;
Vodi evidenciju, prikupljanja i razmenu informacija izvjestaja, podataka i
njihovu obradu, kao i druge poslove administrativne prirode.

Vri administrativno-tehnicke i pomoéne poslove Cije je obavljanje potrebno
za blagovremeno i efikasno vrienje poslova drsavnog organa.

Vrsi i druge poslove koje odredi starjeSine organa - Sekretar.

' Samostalni/a referent/kinja — loza¢- portir- domar

Vrsi poslove koji se odnose na:

Rad portirske sluzbe, vodi evidenciju ulaska i izlaska sluzbenika i
namjestenika u u bivioj zgradi Vojnog odsijeka gdje su smjesteni OLU-e
kao i evidenciju ulaska stranaka u zgradi opStine

Dostavljanje akata koje izdaju organi lokalne uprave u zgradi opstine i kao
svim subjektima na teritoriji opstine Rozaje;

U zimsko periodu lozi i odrzava grijanje u zgradi.
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e Vodi evidenciju, prikupljanja i razmenu informacija izvjeStaja, podataka i
njihovu obradu, kao i druge poslove administrativne prirode.

e Vrii administrativno-tehni¢ke i pomoéne poslove &ije je obavljanje potrebno za
blagovremeno i efikasno vrienje poslova drSavnog organa.

e Vrii i druge poslove koje odredi starjesine organa - Sekretar.

Samostalni/a referent/kinja - kurir - dostavlja¢ — (eksterni

Vrsi poslove koji se odnose:

e Dostavljanje akata koje izdaju organi lokalne uprave u zgradi opstine i kao
svim subjektima na teritoriji opStine RozZaje;

e Vodi evidenciju, prikupljanja i razmenu informacija izvjestaja, podataka i
njihovu obradu, vrsi najednostavniji radnji u upravnom i drugom postupku,
kao i druge poslove administrativne prirode.

e Vrsi administrativno-tehni¢ke i pomoéne poslove &ije je obavljanje potrebno
za blagovremeno i efikasno vr8enje poslova dr8avnog organa.

e Vrsdi i druge poslove koje odredi starjeSine organa — Sekretar

Samostalni/a referent/kinja - kurir - dostavlja¢ — (interni)

Vrsi poslove koji se odnose:
e Dostavljanje akata koje izdaju organi lokalne uprave u zgradi opstine
Rozaje;
e Vrii i druge poslove koje odredi starjeSine organa — Sekretar

~ Samostalni/a referent/kinja — domar

Vrsi poslove koji se odnose na:

e Vrii poslove odrzavanja prostorija u organima lokalne uprave opstine
Rozaje i T. Organizacije;

e Vodi evidenciju, prikupljanja i razmenu informacija izvjestaja, podataka i

~ njihovu obradu, kao i druge poslove administrativne prirode,

e Vrii administrativno-tehni¢ke i pomoéne poslove ¢ije je obavljanje potrebno
za blagovremeno i efikasno vrienje poslova drSavnog organa.

e Vrdii druge poslove koje odredi starjeSina organa — Sekretar;
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Namjestenik/ica — higijeni¢ar/ka

Vrsi poslove koji se odnose na:
e Qdrzavanje higijene u prostorijama zgrade opstine Rozaje i u zgradi bivseg
vojnog odsijeka;
e Vriiidruge poslove koje odredi starjeSina organa-Sekretar

Sef/ica_Kancelarije za brze odgovore i_pruzanje besplatne pravne pomo¢i

Vrsi poslove koji se odnose na:

e kancelarija za brze odgovore vodi bazu podataka podnijetih zahtjeva

stranaka; Kordinira radom kancelarije; blagovremeno daje informacije o
- realizaciji podnijetih zahtjeva koji su upuéeni prema organima lokalne
uprave;

e Najmanje jedanput mjese¢no podnosi izvjesStaj sekretaru Sekretarijata o
realizaciji, tj. o rijeSenim zahtjevima stranki;

e Stranka u postupku mozZe se obratiti kancelariji za brze odgovore i traZiti
objasnjenje 0  kasnjenju realizacije zahtjeva;

e Pruzanje besplatne pravne pomo¢i gradanima;

e poslove pripreme stru¢nih miSljenja i izja$njenja po inicijativama za
ocenjivanje ustavnosti i zakonitosti opS$tinskih propisa i za autenti¢na
tumacenja opstinskih propisa u ovoj oblasti; poslove pripreme informativnih
i drugih struéni materijala za Skupstinu i Predsjednika opstine i Glavnog
administratora;

e Pripremu nacrta i predloga odluka iz svog resora kao i informativnih i drugih
struénih materijala za potrebe Skupstine, Predsjednika opstine i resornih

Ministarstava, vrSenje drugih poslova u skladu sa Zakonom, Statutom
opstine i drugim propisima.

e Vrsi i druge poslove koje odredi starje$ina organa — Sekretar.

Samostalni/a savjetnik/ca III za brze odgovore

Vrsi poslove koji se odnose na:

* Vodi bazu podataka podnijetih zahtjeva stranaka;

e Blagovremeno daje informacije o realizaciji podnijetih zahtjeva koji su
upuceni prema organima lokalne uprave;

e Vrsi i druge poslove koje odredi starjeSina organa — Sekretar.
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Samostalni/a savjetnik/ca III za pravnu pomo¢ gradanima

Vr3i poslove koji se odnose na:

e Vodi bazu podataka podnijetih zahtjeva stranaka;
e Pruzanje besplatne pravne pomo¢i gradanima;
e Vrsdi i druge poslove koje odredi starjeSina organa — Sekretar.

NamjesStenik/ica — higijeni¢ar/ka

Vrsi poslove koji se odnose na:
e Odrzavanje higijene u prostorijama kancelarije za brze odgovore i pruZanje
besplatne pravne pomoc¢i opstine rozaje;
e Vrdiidruge poslove koje odredi starjeSina organa-Sekretar

ZAVRSNE ODREDBE

Clan 25.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom davanja saglasnosti od strane Predsjednika
Opstine.

Cian 26.

Rasporedjivanje sluzbenika i namjestenika po ovom Pravilniku obavit ¢e se u roku
od 15 (petnaest) dana, stupanju na snagu istog.

Clan 27

Ovim pravilnikom, doslo je do povecanja izvrsilaca u odnosu na predhodni
pravilnik broj, 557 od 30.03.2018, usled nove Odluke o organizaciji i na¢inu rada
lokalne uprave opstine Rozaje(,,Sl. list CG”—opStinski propisi, br. 41/18) , kojom
je ukinut Sekretarijat za mjesne zajednica, a poslovi sekretarijata pripojeni
Sekretarijatu za lokalnu samoupravu i drustvene djelatnosti

Clan 28
DonoSenjem ovog pravilnika, prestaje da vazi pravilnik broj, 557 od 30.03.2018 i
pravilnik sa izmjenama i dopunama broj, 638 od 25.05.2018. godine

Ovaj pravilnik ¢e se objavti na sajtu i oglasnoj tabli opstine RoZaje.
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Pravilnik je doneSen na osnovu vaze¢ih zakonskih propisa i podzakonskih akata,
na osnovu ¢lana 82. Zakona o lokalnoj samoupravi (,,S1.list RCG* br. 2/18) i ¢lana
4 Odluke o organizaciji i nafinu rada lokalne uprave opstine RoZaje,( “SL.List
CG“-opstinski propisi b4

sistematizaciji poslova i radnih mjesta u Sekretarijatu za lokalnu samouprvu i
drustvene djelatnosti, na osnovu ¢lana 58 stav 1 tactka 14 Zakona o lokalnoj
samoupravi (,,SLlist RCG* br. 2/18), ¢lana 53 Odluke o organizaciji i nacinu rada
lokalne uprave opstine Rozaje, (“SL.List CG-opstinski propisi br.41/18%).

Broj: 924
Rozaje, 13 .04 2019.god
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