 vjestanica Cetirge
et Reyal ‘Capital

SEKRETARIJAT ZA LOKALNU SAMOUPRAVU

Sekretarijat vrsi poslove uprave koji se odnose na:
- Kancelarijsko poslovanje

- Pracenje i unapredivanje sistema lokalne samouprave i, u okviru istog, neposrednih oblika
lokalne samouprave; izradu propisa koji se odnose na sistem lokalne samouprave i organizaciju
organa uprave i mjesnih zajednica; davanje misljenja u postupku pripreme propisa koje donosi
Skupstina i akata koje donosi gradonacelnik koja se odnose na uskladenost propisa Prijestonice
sa zakonskim i podzakonskim aktima.

- Poslove upravljanja kadrovima koji se vrSe na niovu posebne organizacione jedinice za
upravljanje 1 razvoj kadrova i1 ostvaruju se kroz: pracenje ocjenjivanja rada sluzbenika i
namjeStenika; pripremanje prijedloga programa stru¢nog usavrSavanja sluzbeni¢kog kadra i
pripravnika; sagledava i analizira potrebe organa za usavrSavanjem i obukom kadra i organizuje
obuke i usavrSavanje kadra; koordinira aktivnosti oko obuke zaposlenih; saraduje sa drzavnim
organom za upravljanje kadrovima i Zajedicom opstina u ostvarivanju utvrdenih nadleznosti iz
ove oblasti; priprema analize, izvjeStaje i informacije u oblasti upravljanja kadrovima; vodi
centralnu kadrovsku evidenciju i druge evidencije iz oblasti rada i u vezi sa tim, dostavlja
podatke za centralnu evidenciju o zaradama lokalnih sluzbenika i namjeStenika organu uprave
nadleznom za poslove finansija; obavlja tehnicke poslove u vezi oglaSavanja slobodnih radnih
mjesta i obaveznog socijalnog osiguranja; ucestvuje u davanju misljenja glavnog administratora
na akte o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji organa uprave Prijestonice; daje pravna
misljenja, izvjestaje i informacije o primjeni propisa koji reguliSu sluzbenicke i radne odnose.

- Poslove u vezi sa osnivanjem i organizacijom mjesnih zajednica i uskladivanje i usmjeravanje
rada mjesnih zajednica u vrSenju poslova od neposrednog i zajednickog interesa za gradane;
vodenje registra mjesnih zajednica i mjesnih centara; vr§enje struc¢nih i administrativno-tehnickih
poslova za mjesne zajednice.



- Poslove opste uprave: zakljucenje braka i vodenje mati¢ne knjige vjencanih, kao prenesene
poslove; poslove ovjere prepisa, potpisa i1 rukopisa; vodenje birackog spiska i administrativno-
tehnicke poslove u vezi sa sprovodenjem izbora, utvrdene zakonom 1 strucne i administrativne
poslove u vezi sa izradom 1 upotrebom pecata Prijestonice 1 njenih organa.

- Pruzanje pravne pomoc¢i gradanima u ostvarivanju njihovih prava i interesa pred nadleznim
organima.

- Vodenje prvostepenog prekr$ajnog postupka za prekrsaje propisane odlukama Prijestonice i u
drugim slucajevima kada je za to ovlascen.

- Poslove pripreme stru¢nih misljenja i izjasnjenja po inicijativama za ocjenjivanje ustavnosti i
zakonitosti propisa Prijestonice i za autenti¢na tumacenja propisa Prijestonice u ovoj oblasti;
poslove pripreme informativnih i drugih stru¢nih materijala za Skupstinu 1 Gradonacelnika.

- Saradnju sa nevladinim organizacijama koje prate razvoj lokalne samouprave u cilju
poboljsanja komunikacije izmedu Prijestonice i gradana i razvoja lokalne demokratije i drugi
poslovi iz nadleznosti Prijestonice u ovoj oblasti.

- Vrsi poslove u vezi slobodnog pristupa informacijama iz djelokruga Sekretarijata.



