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SLUZBE ZA ZAJEDNICKE POSLOVE ZA 2018 GODINU

Oamoéwﬂo lice

zastite po Zakonu o zadtiti lica i imovine

Red. Opis posla Rok Nosilac posla

br

E: Strucne i administrativno tehnicki poslove | Redovni SZP Rukovodilac
za potrebe Skupstine,Predsjednik posao Pisarnica i arhiva odjeljenja
Opétine,organa i sluzbi lokalne uprave. Pomo¢nik-

nacelnika
Nacelnik

2 Prijem i dostava poste.Prijem pregledanje
evindetiranje i dostavljanje u rad akata Rukovodilac
odnosno predmeta,otpremanje Pomoc¢nik-
akata,razvodenje akata arhiviranje pojedinih Nacelnika
predmeta.lzlu¢ivanje bezvrednog arhivskog | Redovan Pisarnica i arhiva Nacelnik
materijala i predaja arhivske grade posao
nadleZnom drzavnom arhivu.

3. Poslovi obezbedenja i zastite objekata u Rukovodilac
kojim su smesteni organi lokalne i drzavne odjeljenja
uprave,Sportcki centar Nikoljac,Mjesni Odeljenje obezbedenja Nacelnik
centar Rasovo kao i objekat-Cerovo— — | Redovan- - — —

i posao N

4. Nastavak aktivnosti na formiranju Sluzbe | Il kvartal S1.Z.P Pomo¢nik

| Nacelnika

Nacelnika




Poslovi tekuceg odrzavanja opreme i zgrada Rukovodioci odjeljenja | Pomocnik

u nadleznosti opstine. za odrzavanje Nacelnika
Nacelnik
Nastavak izrade programa za elektronsko Pomoc¢nik
vodenje kancelariskog poslovanja,kao i [T kvartal Nacelnik Nacelnika
obuka sluzbenika i namjeStenika za Nacelnik

primjenu pomenutog programa

Poslovi javnih nabavki:
Tenderi za nabavku

a)potrodnog kancelariskog materijala ITI kvartal Rukovodilac za JN Pomoc¢nik
Nacelnika
Nacelnik

b)Materijala za odrzavanje higijene I kvartal Rukov.odrzav.ekonom. | Rukovodioc za JN
Nacelnik

c¢)Materijala za tekuce odrzavanje u I kvartal

objektima gdje su smesteni organi lokalne i | Po potrebi StarjeSine organa StrjeSine organa

drzavne uprave kao i za odrzavanje SCNi | U skladu sa

zgrada fakulteta. Planom JN

d)Potrebnog inventara za opremanje Rukovodilac za JN Pomo¢nik

kancelarija pojedinih sluzbi i sekretarijata 1 Nacelnika

direkcija. Nacelnika




e)Procedura javnih nabavki u skladu sa
Zakonom o javnim nabavkama za sve

W:_Aoﬁy lac za E

Nacelnik

Rukovodioc za

sluzbe i  sekretarijate. JN-

8. Saradnja sa drugim organima lokalne |
uprave,drzavnim organima,drustveno Pomoc¢nik
politickim organizacijama,nevladinim Redovan SL.Z.P Nacdelnika
sektorom,udruzenjima gradana,sportskim posao Nacelnik
organizacijama itd. :

i Unapredenje i podizanje na veci nivo radno Redovan Nacelnik Pomoc¢nik
tehnoloske discipline. posao Rukovodioci odjeljenja | Nacelnika

Nacelnik

10 Izrada kotlarnice za zgradu OpStine 111 kvartal Nacelnik Pomoc¢nik

Predsjednik Opstine Nacelnika
n Nacelnik

11. Objedinjavanje sluzbe gradanskog biroa sa |1 kvartal Nacelnik Nacelnik

pisarnicom i arhivom Glavni administrator Glavni
Administrator

12. Koriséenje sluzbenih vozila Redovan Rukovodioc voznog Rukovodioc

posao parka Nacelnik

Pro poLss




