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Sekretarijat za op$tu upravu (/OCBA

Br: 05'0/9/2/ - 590// 15. 02. 2021. godine

Na osnovu ¢lana 83 Zakona o lokalnoj samoupravi ( Sl. List CG br. 2/18, 34/19 i 38/20 ) uz prethodnu
saglasnost Predsjednika opstine, Sekretartka Sekretarijata za op&tu upravu opstine Pljevlja donosi:

Program rada
Sekretarijata za opstu upravu opstine Pljevlja za 2021. godinu

|
Sekretarijat za opstu upravu u 2021. godini obavljace sve poslove koji su stavljeni u djelokrug

rada Odlukom o rganizaciji i naginu rada lokalne uprave opstine Plievlja ( SI. List CG- opstinski propisi
br. 1/19)

]

Propisi koji se koriste u radu Sekretarijata za op$tu upravu:
-Zakon o lokalnoj samoupravi
-Statut opstine Pljevlja
-Zakon o upravnom postupku
-Zakon o drzavnim sluzbenicima i namjestenicima
-Odluka o organizaciji i na¢inu rada lokalne uprave opstine Plievija
--Pravilnik o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji poslova Sekretarijata za ops$tu upravu
- Pravilnici o unutrasnjoj organizaciji i sistematiuzaciji radnih mjesta organa i sluzbi opstine Pljevlja
- Uredba i uputstvo o kacelarijskom poslovanju
- Zakon o arhivskoj djelatnosti
- Zakon o zaradama zaposlenih u javnom sektoru
- Zakon o ovjeravanju potpisa, rukopisa i prepisa
- Odluka o mjesnim zaajednicama
- Zakkon o zaradama zaposlenih u javnom sektoru
- Odluku o zaradam loklanih sluzbenika i namjestenika u Opétini Plielja
- Odluka o zaradama lokalnih funkcionera u opstini Plievija
- Zakon o mati¢nim registrima
- Zakon o zastiti lica i imovine
- Zakon o zastiti podataka o li¢nosti
- Zakon o slobodnom pristupu informacijama



]}
Poslovi Sekretarijata za opstu upravu odnose se na :

Pracenje i unapredivanje sistema lokalne samouprave;

Mjesne kancelarije, mjesne zajednice i mjesne centre( vodenje registra mjesnih zajednica i
mjesnih centara i obavljanje administrativno-tehni¢kih poslova za rad mjesnih zajednica; izradu
propisa o mjesnim zajednicama i poslove vezane za osnivanje i rad mjesnih zajednica;);

- Izradu i sprovodenje propisa koji se odnose na upotrebu simbola Opstine;izradu i sprovodenje
propisa koji se odnose na pec€ate organa Opstine, lokalne uprave i sluzbi;

zastitu, tekuce i investiciono odrzavanje prostora u kojima su smjesteni organi uprave; osiguranje

zaposlenih;

- Vodenje odgovarajucih evidencija u oblasti sluzbeni¢kih odnosa i ljudskih resursa; i druge
evidencije iz oblasti rada; sprovodenje oglasa za potrebe organa lokalne uprave,

- Predlaganje kadrovskog plana za organe lokalne uprave

vodenje kadrovske evidencije lokalnih sluzbenika i namjestenika i evidencije internog trZista rada;
druge poslove iz oblasti razvoja i upravljanja ljudskim resursima; dostavljanje po sluzbenoj duznosti
podataka iz kadrovske evidencije i evidencije internog trzista rada Upravi za kadrove Crne Gore koja
vodi Centralnu kadrovsku evidenciju;

- Pruzanje ugostiteljskih usluga za organe uprave; odrzavanje

- Higijene sluzbenih prostorija;

- Postupak zaklju€enja braka, vodenje mati¢nog registra vjenéanih i druge evidencije iz oblasti
liénog stanja gradana u skladu sa Zakonom:

- Ovjeru prepisa, potpisa i rukopisa; izdavanje radnih i volonterskih knijiZica;

- Poslove prijema, evidentiranja i otpremanja akata, ¢uvanja predmeta, akata i drugog
materijala i arhiviranja i ¢uvanja arhiviranih predmeta, kao i druge poslove iz kancelarijskog
poslovanja

- Poslove kancelarijskog poslovanja u elektronskom obliku, odnosno u informacionom sistemu
za elektronsko upravljanje dokumentima, u skladu sa Zakonom i podzakonskim aktima;

- Obezbeduje jedinstveno mjesto za kontakt i koordinaciju gdje fizi¢ka lica, pravna lica ili druge
stranke mogu dobiti obavestenja, savjete i drugu pomo¢, kao i propisane obrasce u vezi sa
ostvarenjem svog prava ili pravnog interesa iz nadleznosti tog organa.

- Pripremu izvjeStaja o stanju u svojoj oblasti, kao i pripremu informativnih i drugih stru¢nih
materijala za Skupstinu, Predsjednika opstine i organe uprave iz svog djelokruga; upravni
postupak za slobodan pristup informacijama iz svog djelokruga;

- Vrsi poslove koji se odnose na plan integriteta i plan rizika; druge poslove iz svog djelokruga
u skladu sa Zakonom, odlukama Skupstine i Predsjednika opstine.

Neposredni izvrSilac: Amra Struji¢, Sekretarka.

U okviru organizacione jedinice Sekretarijata za opStu upravu-Jedinice za upravljanje
ljudskim resursima vrde se poslovi koji se odnose na:

- sprovodenje oglasa za potrebe organa lokalne uprave, stru¢ne sluzbe, odnosno posebne sluzbe i
obavjestavanje nadleznog inspekcijskog organa o eventualnim nezakonitostima i nepravilnostima; -
predlaganje kadrovskog plana za organe lokalne uprave, stru¢ne sluzbe, odnosno posebne sluZbe;
vodenje kadrovske evidencije lokalnih sluzbenika i namjestenika i evidencije internog trZista rada koja
obuhvata podatke o: organu i sluzbi, aktu o unutras$njoj organizaciji i sistematizaciji organa i sluzbi,
lokalnim sluzbenicima i namjestenicima, nepopunjenim radnim mjestima, pripravnicima, kao i podatke
na osnovu kojih ¢e se vrsiti obracun zarada zaposlenih i druge podatke od znacaja za upravljanje
kadrovima; ispitivanje mogucénosti rasporedivanja lokalnih sluzbenika, odnosno namjestenika na
raspolaganju na slobodna radna mjesta u organu lokalne uprave, stru¢noj sluzbi, odnosno posebnoj
sluzbi; pra¢enje sprovodenja mjera u cilju postizanja srazmjerne zastupljenosti manjinskih naroda i
drugih manjinskih nacionalnih zajednica u organima i sluzbama, rodno balansirane zastupljenosti i
zaposljavanja lica sa invaliditetom; druge poslove iz oblasti razvoja i upravljanja ljudskim resursima;
Jednom godisnje podnosi Predsjedniku opstine izvjestaj o radu; Jedinica za ljudske resurse duzna je
da izvr$i unos podataka u roku od 15 dana nastanka ili promjene okolnosti o kojima se vodi evidencija;
Dostavlja podatke iz kadrovske evidencije, po sluzbenoj duznosti Upravi za kadrove koja vodi
Centralnu kadrovsku evidenciju; donosenje i sprovodenje programa stru¢nog osposobljavanja i
usavr§avanja, pracenje i ocjenjivanje rezultata stru¢nog osposobljavanja i usavrdavanja; ucestvovanje
u pripremi struénih osnova za izradu propisa i strateskih dokumenata u oblasti sluzbeniCkih odnosa,



kao i iniciranje izmjena i dopuna propisa koji se odnose ili su u vezi sa sluZbeni¢kim odnosima; druge
poslove iz oblasti razvoja i upravljanja kadrovima, u skladu sa zakonom.

Neposredni izvr$ioci:

Rajko Kandi¢, Pomoc¢nik sekretara za kadrovska pitanja i upravljanje ljudskim resursima
Sreten Despotovi¢, Glavno ovlaséeno sluzbeno lice
Snezana Coguri¢, Visa savjetnica Ill - za upravljanje ljudskim resursima

Sluzba za ops$te i upravne poslove i poslove: mati¢arstva, pisarnice i arhive vrsi sljedeée
poslove:
-poslove opste uprave kao $to su poslovi ovjere prepisa, potpisa i rukopisa,
priprema stru¢na mislienja i izjasnjenja po inicijativama za ocjenu ustavnosti i zakonitosti opstinskih
propisa u okviru djelokruga rada Sekretarijata,
vodenje mati¢nog registara vjen¢anih, vodenje drugih i pomoénih evidencija radi lakeg i azurnijeg
vodenja mati¢nog registra vjenganih, izdavanje uvjerenja i izvoda iz istih, zakljuCenje braka i druge
poslove gradanskih stanja u vezi sa brakom, vri kompjutersku obradu mati¢nog registera vjen&anih,
po jedinstvenom programu kao dio mati&nog registra vienéanih za Crnu Goru,
poslove pripreme informativnih i drugih stru¢nih materijala za opstinu, Predsjednika opstine i Glavnog
administratora,
prati rad lokalne samouprave u cilju pobolj$anja komunikacije izmedu gradana i opstine i razvoja
lokalne demokratije, sprovodi uputstvo o postupanju organa lokalne samouprave sa gradanima,
poslove prijema, evidentiranja i otpremanja akata, &uvanja predmeta, akata i drugog materijala i
arhiviranja i ¢uvanja arhiviranih predmeta, kao i druge poslove iz kancelarijskog poslovanja (poslovi
pisarnice, arhive, poslovi prijema i dostave poste) utvrdenih zakonskim i podzakonskim propisima; -- -
poslove kancelarijskog poslovanja u elektronskom obliku, odnosno u informacionom sistemu za
elektronsko upravijanje dokumentima, u skladu sa zakonom i podzakonskim aktima;
obezbeduje jedinstveno mjesto za kontakt i koordinaciju gdje fizi¢ka lica, pravna lica ili druge stranke
mogu dobiti obavjestenja, savjete i drugu pomoé, kao i propisane obrasce u vezi sa ostvarivanjem
svog prava ili pravnog interesa iz nadleZnosti tog organa a ukoliko je za ostvarivanje nekog prava ili
nekog interesa ovih lica neophodno sprovodenje vige upravnih postupaka isto tako obavjestenje,
savjet i drugu pomo¢ mogu dobiti na jednom mijestu, kao i propisane obrasce u vezi ostvarivanja prava
i pravnog interesa i izvrsiti predaju podneska na tom mjestu;
obezbeduje Stampani primjerak vodi¢a za slobodan pristup informacijama svih organa i sluzbi Opstine,
koji fizika lica, pravna lica ili druge stranke mogu podiéi na jednom mjestu; vrsi i druge poslove iz
svoje nadleznosti u skladu sa zakonom i poslove iz nadleznosti opstine u ovoj oblasti.

Neposredni izvrsioci:
Kovacevi¢ Dijana- Samostalna savjetnica |

Kosori¢ Dusica- Samostalna referentica, mati¢arka, upisni¢arka
Mari¢ Radmila- Samostalna referentica, mati¢arka, upisni¢arka
Vrane$ Lidija- Samostalna referentica, mati¢arka, upisni¢arka
Mirjana Nuhanovi¢- Samostalna referentica, mati¢arka, upisni¢arka
Zorica Milinkovié- Referentica

Pisarnica

Neposredni izvrsioci:
Alori¢ Zagorka- Samostalna referentica-upisniéarka
Misovi¢ Zorka- Samostalna referentica upisniéarka
Stevanovi¢ Vesna- Samostalna referentica upisni¢arka
Kecina Ljiiljana- Referentica upisnidarka

Arhiva
Neposredni izvrsioci:
Komadanovi¢ Sasa- Samostalni referent-arhivar
Zorica Caéié- Samostalna referentica- arhivarka
Danica Jankovi¢-Samostalna referentica za internu dostavu
MiloSevi¢ Vera- Samostalna referentica
Jasmina Sijami¢- Namjestenica kurirka
Milka DZuverkovi¢- Namjestenica kurirka
Zeljko Pupovi¢- Namjestenik kurir



SluZzba za mjesne zajednice vrsi sledeée poslove:

- vodi tehniCke poslove za osnivanje i organizovanje mjesnih zajednica i stvaranje uslova za
ostvarivanje mjesne samouprave, vrsi stru¢ne i administrativno-tehnitke poslove za mjesne
zajednice, vodi registar mjesnih zajednica, priprema akta za organe mjesne zajednice, pripremanje i
izvrSavanje odluka organa mjesne zajednice; ogranizacione i druge poslove koji se odnose na
postupak izbora i razrjeSenja organa mjesne zajednice; struéne i administrativne poslove za izbor
koordinacionog tijela; kooridinira rad mjesnih zajednica i organa lokalne samouprave, donosi program
rada i razvoja mjesnih zajednica, i saraduje sa organima lokalne samouprave, posebno u postupku
utvrdivanja programa i planova razvoja, preduzimanje i koordiniranja aktivnosti kod organa lokalne
samouprave prema mjesnim zajednicama kao i druge poslove iz oblasti poslova mjesnih zajednica.

Neposredni izvrsioci:
Dordije Crnogorac- Ovlaséeno sluzbeno lice-Samostalni savjetnik |
Golubovi¢ Vesna- Samostalna referentica za MZ
Svrkota Dragoslavka- Samostalna referentica za MZ
Lekovi¢ Velinka- Samostalna referentica za MZ
Vojinovi¢ Milo$- Samostalni referent za MZ

SluZba za zajednicke poslove i zastitu lica i imovine vrsi slede¢e poslove:

-vrsi poslove higijensko — tehni¢ke zastite objekata, tekuce investiciono odrzavanje i fizicku zastitu
objekata, lica i imovine, pruZanje ugostiteljske usluge za organe lokalne samouprave, lokalne uprave i
sluzbe, vrsi kopiranje i umnozavanje materijala za potrebe organa i sluZbi op&tine; vrsi i druge poslove
za potrebe lokalne samouprave, lokalne uprave i sluzbi.

Neposredni izvrsioci:

Terzi¢ Dusanka- Ovlaséeno sluzbeno lice-Samostalna savjetnica |

Fizi¢ku zastita objekata, lica i imovine
Neposredni izvrsioci:

Terzi¢ Miroslav- Samostalni referent portir

Gogi¢ Mileta- Samostalni referent portir

Danilovi¢ Nenad- Samostalni referent portir

Cuturi¢ Muamer- Samostalni referent portir

Higijensko — tehni¢ka zastite objekata, tekuce investiciono odrZavanje objekata
Neposredni izvrsioci:

Svrkota Velinka-Namjestenica spremacica
Markovi¢ Dragomirka —Namjestenica spremacica
Grba Milojka-Namjestenica spremacica
Stanimirovi¢ Vojka-Namjestenica spremacica
Baji¢ Buka-Namjestenica spremacica

Pupovi¢ Dragana-Namjestenica spremacica
Pajevi¢ Amela-Namjestenica spremacica

Sekretarka Sekretarijata za ops$tu upravu podnosi Predsjedniku opstine godi$niji izvjestaj o radu i
druge izvjestaje na zahtjev Predsjednika opstine.
Neposredni izvrSilac: Amra Struji¢, Sekretarka.
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Dostavljeno:
1x Predsjedniku
1x Sekretarijatu
1x ala




