Strucna sluzba opéinskog nacelnika nadlezna je da vrsi koordinaciju rada svih sluzbi u
okviru jedinstvenog organa uprave, izvrSava strucne i administrativne poslove za potrebe
Op¢inskog nacelnika, obavlja poslove vezane za upravljanje, razvojem i obukom ljudskih
resursa u jedinstvenom op¢inkom organu uprave Op¢ine Zavidovici, odgovorna je za poslove
informatike za jedinstveni organ uprave, obavlja poslove javnog obavjestavanja o aktivnostima
Opcinskog nacelnika, Opcinskog vijeca Zavidovi¢i, op¢inskih sluzbi i odnose sa javnoscu,
rjeSavanje po prigovorima izjavljenih u toku primjene i provodenja Zakona o slobodi pristupa
informacijama, vrs$i organizovanje sjednica Kolegija op¢inskog nacelnika, izvrSava poslove
tehniCkog sekretara i protokola kancelarije Opcinskog nacelnika, priprema tekstova za
informisanje javnosti o aktivnostima Opc¢inskog nacelnika, op¢inskih sluzbi i Op¢inskog vijec¢a
Zavidovi¢i, uredivanje web i facebook stranice Opc¢ine Zavidoviéi, brine se o imovini Op¢éine,
poslovi na kontinuiranom unapredenju i odrzavanju informacionog sistema jedinstvenog
op¢inskog organa, definisanje uspostavljanja integralnog informacionog sistema, izvrsavanje
drugih poslova vezanih za primjenu informacionih tehnologija, poslove pisarnice i arhive,
nabavke i distribucije kancelarijske opreme i materijala, odrZzavanje zgrade organa uprave i
drugih poslova po nalogu op¢inskog nacelnika.

(2) Poslovi iz nadleznosti Struéne sluzbe op¢inskog na¢elnika vrse se u okviru radnih mjesta
na koje su rasporedeni drzavni sluZbenici izvan unutra$nje organizacione jedinice i u okviru
Odsjeka pisarnice i pomo¢no-tehnickih poslova i to:

a) Odsjek pisarnice i pomoéno-tehnic¢kih poslova obavlja poslove:

- Davanje informacija gradanima u vezi sa ostvarivanjem njihovih prava,

- prijem zahtjeva i drugih podnesaka koji su upuceni jedinstvenom organu uprave, op¢inskom
nacelniku 1 Op¢inskom vijecu,

- razvodenje akata 1 predmeta,

- prijem, otvaranje, pregledanje i rasporedivanje poste i dostavljanje akata u rad,

- stavljanje predmeta u rokovnik i njihovo pracenje,

- obavlja poslove arhive i biblioteke stru¢ne literature,

- isporuka kancelarijskog materijala, tonera, goriva i sitnog inventara,

- odrZavanje ispravnosti opreme i uredaja u zgradi sluzbi Opcine,

- uredenje prostorija 1 kancelarija, te simbola 1 obiljezja,

- umnoZzavanje materijala,

- kontrola ulazaka i kretanja u zgradi sluzbi Op¢ine,

- izdavanje uvjerenja o ¢injenicama o kojima se vode, kao i1 uvjerenja o ¢injenicama o kojima
se ne vode evidencije,

- ostvaruje saradnju sa opc¢inskim sluzbama kako bi zahtjevi stranaka bili obradeni
blagovremeno i efikasno,

- dostavlja statisticke i druge podatke (tromjesec¢ni, polugodisnji i godiSnji izvjestaj o broju
primljenih 1 rijeSenih zahtjeva),

- koordinacija sa drugim odsjecima i sluzbama iz nadleznosti Odsjeka,

- izrada programa, analiza 1 informacija, izvjestaja iz nadleznosti Odsjeka,

- ucesc¢e u izradi programa rada Sluzbe, opéinskog nacelnika, Op¢inskog vijeca,

- drugih poslova po nalogu pomo¢nika nacelnika i op¢inskog nacelnika.



