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PRAVILNIK

O UNUTARNJOJ ORGANIZACIJI
| SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA

S PRILOZIMA




Na temelju ¢lanka 26. Zakona o radu (“Narodne novine” br. 93/14, 127/17) CISTOCA I ZELENILO KONAVLE
d.0.0. za obavljanje komunalnih djelatnosti, Cilipi, Bistro¢e 70, OIB 10165352762 (u daljnjem tekstu: Drustvo)
koje zastupa Clan uprave - direktor Pavo Arbuli¢, donosi slijede¢i donosi dana 13. lipnja 2016. godine slijedeci

PRAVILNIK
0 unutarnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta

Clanak 1.
(1) Ovim Pravilnikom o unutarnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta (u daljnjem tekstu: Pravilnik)
ureduje se:

e unutarnja organizacija u Drustvu,

e sadrzaj rada organizacijskih jedinica s razgraniCenjem njihove nadleznosti, odgovornosti,
poslovodnih i funkcionalnih ovlastenja unutar Drustva, radnih mjesta, opisa poslova i uvjeta koji
radnici moraju ispunjavati za odredeno radno mjesto, te

e druga pitanja koje se odnose na organizaciju i sistematizaciju radnih mjesta Drustva.

(2) Izrazi/nazivi koji se koriste u ovom Pravilniku i u njegovim prilozima u muskom ili Zenskom rodu,
uporabljeni su neutralno i odnose se na muske i Zenske osobe neovisno o rodu.

UNUTARNJA ORGANIZACIJA - djelokrug poslova

Clanak 2.
(1) Drustvo je organizirano kao jedinstvena organizacijska, poslovna i ekonomska cjelina.

(2) Uprava Drustva sukladno propisima i op¢im aktima Drustva ima prava, obveze i nadleznosti nad ukupnom
organizacijskom strukturom i izvrsiteljima.

(3) Uprava ima prava i obveze te obavlja poslove odredene Zakonom o trgovackim drustvima, Statutom
Drustva, op¢im aktima Drustva te ugovorom sklopljenim sa ¢lanom/vima Uprave.

(4) Nadleznost, odgovornost Uprave, nadin donoSenja odluka i drugo, odredeni su primjenjivim propisima,
Statutom Drustva i drugim aktima Drustva.

Clanak 3.
(1) Organizacijska struktura Drustva temelji se na podjeli od Uprave Drustva do odjela i poslovnih jedinica
kao sastavnica organizacije.

(2) Unutarnji ustroj Drustva zasniva se na:
e poslovima koji su organizirani u specijalizirane odjele i radne jedinice zaduzene za neposredno
izvrSavanje radnji iz djelatnosti Drustva i
o zajednickim poslovima koji su organizirani u odjele zaduzene za strucnu, administrativnu i drugu
podrsku djelatnostima Drustva.

(3) Odjeli su uspostavljeni za obavljanje poslova za koje je neophodno osigurati neposrednu suradnju i
yjediniti rad viSe unutarnjih ustrojstvenih jedinica. Radna jedinica se osniva kao unutarnja ustrojstvena
jedinica onih odjela kod kojih je potrebno ustrojstveno osigurati obavljanje medusobno povezanih i po
sadrzaju srodnih stru¢nih poslova.
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Drustvo rad organizira kroz slijede¢e organizacijske jedinice:

Oznaka* Naziv organizacijske jedinice

A Uprava drustva; Ured direktora
B Odjel za opce, pravne, kadrovske i poslove nabave
C Odjel financija i racunovodstva

Odjel odriavanja javih povrSina, javne rasvjete i parkinga

. RJ Javne povrsine
D

. RJ javna rasvjeta

. RJ Parking

(Odjel) Reciklazno dvoriste

E . RJ Pogon (Operativa)

3 RJ OdrZavanje (strojeva i vozila)
F

Odjel za vodenje investicija i organizacije drustva

U Prilogu I ovog Pravilnika utvrduje se organizacijska shema Drustva.

Za obavljanje posebnih poslova i projekata za koje je potrebno posebno struc¢no i/ili iskustveno znanje i
sposobnostima te za koje postoji potreba u Drustvu, Uprava DrusStva svojom odlukom moze osnovani na
odredeno vrijeme zasebnu organizacijsku jedinicu u smislu odredbi ovoga ¢lanka. Odlukom o osnivanju
takve jedinice se utvrduje: posao zbog kojeg se jedinica osniva, predvidivo trajanje posla, radnici potrebni
za obavljanje posla, odgovorna osoba i njezina ovlastenja.

UNUTARNJA ORGANIZACIJA - razina upravljanja
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Clanak 4.
Radom i poslovanjem Drustva rukovodi Uprava uz odgovarajucu primjenu odredbi ¢l. 2. ovog Pravilnika.

Osim Uprave (direktora Drustva), poslovnim procesima u Drustvu upravlja sljedece rukovodece osoblje:
e Voditelj odjela
e Osobe iz stavka (3) i (6) ovoga clanka.

Ukoliko u tijeku operativnog poslovanja Uprava Drustva utvrdi da je rukovoditelju neke radne jedinice
potrebno povisiti razinu nadredenosti moze posebnom odlukom rukovoditelju radne jedinice priznati status
rukovodecée osobe iz stavka (2) ovoga ¢lanka. Odnosno ukoliko zbog posebnosti njihovih poslova, radno
vrijeme ne bi bilo moguce mjeriti ili unaprijed odrediti, Drustvo kao poslodavac moze s istima ugovorili
samostalnost u odredivanju radnog vremena uslijed cega se na iste ne primjenjuju odredbe Zakona o radu o
najduzem trajanju tjednog radnog vremena i razdoblju iz ¢lanka 66. stavka 8. Zakona o radu, no¢nom radu,
te dnevnom i tjednom odmoru.

Uprava Drustva hijerarhijsku razinu prava, obveza i odgovornosti navedenog rukovodeceg osoblja
utvrduje ovisno o sloZenosti poslova u predmetnom odjelu, utjecaju na ukupne rezultate Drustva te ostale
okolnosti bitne za rad i dobrobit Drustva. S obzirom na navedeno, pojedinim odjelima moze upravljati




(5)

(6)

(")

)

()

®3)

(4)

Direktor - sam i neposredno - bez posebno zaposlenog/imenovanog voditelja takvog odjela. Ukoliko iz
operativnih ili drugih okolnosti radna mjesta voditelja odjela ili rukovoditelja radnih jedinica nisu
popunjene, tim odjelom i/ili radnom jedinicom kao izvr§no-provedbenim ustrojstvenim oblikom,
neposredno upravlja izravno Direktor Drustva i/ili druga osoba koju ovlasti Uprava Drustva.

Sukladno Odluci Uprave Drustva, prava i obveze rukovodeceg osoblja mogu se sa istima urediti ugovorom
0 radu, dodatkom ugovoru o radu ili zasebnim menagerskim ugovorom.

Uprava je ovlastena sklopiti ugovor pod posebnim uvjetima dodatnih prava i obveza sa radnikom/osobom
za Cijim specijalistickim - strunim znanjem i sposobnostima postoji potreba u Drustvu. U odluci o
imenovanju takve osobe Uprava je ovlastena odrediti i razinu nadredenosti navedene osobe drugim
organizacijskim jedinicama i osoba u Drustvu.

U Prilogu Il utvrduje se shema rukovodenja, a ovlasti su definirane u Prilogu I11.

Clanak 5.
Radi utvrdivanja prijedloga i zauzimanja stava u svezi organizacijskih i drugih pitanja Uprava moze
formirati strucni kolegij.

Stru¢ni kolegij saéinjavaju ¢lanovi Uprave/Direktor i/ili Voditelji odjela i/ili rukovoditelji radne jedinice, a
po potrebi na istim mogu sudjelovati i trece osobe.

Strucni kolegij saziva i njegovim radom rukovodi Direktor Drusva izuzev ukoliko je Direktor Drustva
donio drugaciju odluku.

Osim stru¢nog kolegija iz st. 1. ovog ¢lanka, Uprava Drustva moze za slucaj da isto ocijeni potrebitim
osnivati posebna povjerenstva.

SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
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Clanak 6.
Radno mjesto je skup poslova koje radnik obavlja u tehnoloskom procesu rada.

Sistematizacija je kratak popis i opis poslova koji radnici obavljaju na radnim mjestima, naziv radnog
mjesta, uvjeta koji se zahtijevaju za pojedino radno mjesto, te opis posebnih znanja i odgovornosti.
Shematski popis radnih mjesta u Drustvu utvrduje se u Prilogu V.

Popis i opis poslova u sistematizaciji smatra se sastavnim dijelom ugovora o radu ili drugog odgovarajuceg
ugovora.

Popis radnih mjesta prema sistematizaciji ne obvezuje DruStvo na popunu izvrsiteljima ve¢ o istome
Uprava Drustva samostalno odlucuje sukladno potrebama i moguénostima Drustva.

U Prilogu V Pravilnika utvrduje se opis radnih mjesta u Dru$tvu. Opisi poslova obuhvac¢aju nadleznosti,
odgovornosti, ovlasti, zahtijevane uvjete, koji su definirani na sljede¢i nacin:

e  Nadleznost — podrudje rada pridruzeno kroz organizacijsku poziciju npr. kroz dodijeljene
funkcije > poslove > zadatke. Definirano je organizacijskom shemom i opisom radnog
mjesta u zaglavlju opisa.

e Odgovornost — odgovarati hijerarhijski nadredenom npr. za ostvarenje ciljeva, za
uc¢inkovito raspolaganje resursima ili horizontalno u procesu rada npr. 'korisniku usluge'
zbog nedostavljene informacije ili zakasnjelog izvrSenja usluge. Definirano kroz stavke
opisa radnog mjesta.




@)

()

®3)

(4)

Q)

)

)

3)

(4)

e Ovlast — formalno pravo i obveza dodijeljena osobi da raspolaZze resursima u funkciji
ostvarenja organizacijskih ciljeva npr. financijskim kroz odobrenje placanja, ljudskim
kroz izdavanje radnih naloga. Definirano generalno za voditelje, te specificno kroz
pojedine stavke opisa radnog mjesta.

e Uvjeti — uvjeti su definirani u zaglavlju opisa radnog mjesta npr. od stru¢e spreme, preko
posebnih uvjeta, zahtijevanih znanja itd. Uvjeti odreduju ciljanu razinu organizacijskog
standarda, preporuka su u ispunjenju, ukoliko ih je moguce ostvariti na trziStu rada
prilikom novog zaposljavanja

Clanak 7.
Svako radno mijesto sadrzi poslove iz djelatnosti Drustva u okviru utvrdene organizacije rada na kojima
radi jedan ili viSe izvrSitelja istovremeno. Dakle, svako radno mjesto moze imati jednog ili vise
izvrsitelja/radnika.

Nacin obavljanja poslova radnog mjesta ureduje se op¢im aktima Drustva, usmenim i pismenim uputama i
nalozima Uprave Drustva i neposrednih rukovoditelja.

Naziv radnog mjesta u pravilu predstavlja sazetu informaciju o pretezitim poslovima koje radnik obavlja
prema unutarnjoj podjeli i organizaciji rada u Drustvu. Funkcijski nazivi Koriste se kada se istim ujedno
odreduje funkcija radnog mjesta dok se opé¢i naziv koristi u smislu utvrdivanja zvanja ili zanimanja
odnosno oznacavanja srodnih djelatnosti koje karakteriziraju radno odredeno mjesto ili se istim oznacava
kojem stupnju skolske spreme pripada radno mjesto.

Smatra se da radno mjesto pored osnovnih poslova sadrzi i druge poslove neposredno vezane za obavljanje
osnovnih poslova, kao i privremene odnosno povremene poslove koje odredi neposredni
voditelj/rukovoditelj.

Pored poslova iz prethodnog stavka ovog c¢lanka radnik je duzan po uputama Direktora Drustva,
neposrednog voditelja odjela i/ili rukovoditelja radne jedinice obavljati i druge poslove sukladno stru¢noj
spremi i potrebama Poslodavca.

Clanak 8.
Sukladno odredbama Pravilnika o radu Drustva, pored opéih uvjeta za zasnivanje radnog odnosa utvrdenih
Zakonom, za svako radno mjesto utvrduju se posebni uvjeti. Ovisno o vrsti poslova koji se na radnom
mjestu obavljaju, kao posebni uvjeti mogu se utvrditi:

n vrsta i stupanj strucne spreme odredene vrste zanimanja,

= radni staz odnosno radno iskustvo,

. posebna znanja i ispiti,

] provjeravanje strucnih i ostalih radnih sposobnosti radnika,
" posebna zdravstvena sposobnost,

] probni rad.

Polaze¢i od medunarodnog znacenja i potrebe za poznavanjem engleskog jezika; kada se kao poseban
uvjet zahtijeva poznavanje dodatnog stranog jezika, pod tim jezikom smatra se francuski, njemacki, ruski,
talijanski, Spanjolski te iznimno neki drugi jezik po trazenju i potrebama Drustva.

Radno iskustvo kao poseban uvjet priznaje se ukoliko je steCeno na istim ili slicnim poslovima, nakon
steCene strucne spreme.

Drustvo moze za pojedine poslove sklopiti ugovor o radu i s radnikom koji nema propisan stupanj strucne
spreme, ako je radnik radom osposobljen za obavljanje odredenih ili sli¢nih poslova.
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Prethodno provjeravanje radnikovih stru¢nih i drugih radnih sposobnosti, utvrduje se za svako radno
mjesto prilikom zasnivanja radnog odnosa osim za sezonskog radnika i/ili radnika na odredeno vrijeme
koji je ve¢ radio na istim ili sli¢nim poslovima u Drustvu.

Clanak 9.
Prilikom prijama novog radnika, DruStvo provjerava ispunjavanje posebnih uvjeta, a dokazi o tome su
primjerice:

»  jzvod iz elektronicke radne knjiZice ili potvrda nadleznog zavoda za mirovinsko osiguranje;
»  svjedodzba ili diploma o zavrsenoj Skoli;

= potvrda o polozenom tecaju ili strucnom ispitu,

= potvrda o radnom iskustvu na istim ili slicnim poslovima;

= testovi, upitnici, usmeni ispiti i sl.

Iznimno, radnik moZze biti zaposlen na odredeno radno mjesto za koje formalno ne ispunjava neki od
posebnih uvjeta za obavljanje poslova radnog mjesta, ukoliko se od tog radnika, zbog dugogodiSnjeg
radnog iskustva ili drugih referenci, moze ocekivati da ¢e kvalitetno i s uspjehom obavljati odredene
poslove.

Radnici koji rade na poslovima s posebnim uvjetima rada moraju imati potrebna uvjerenja propisana
Zakonom o zastiti na radu i Zakonom o zastiti od pozara (npr. uvjerenje o strucnoj osposobljenosti za
rukovanje lako zapaljivim tekuéinama i dr.).

Ukoliko je propisana ili se propiSe obveza imanja dodatne isprave o odredenoj sposobnosti i/ili dodatnog
pregleda, navedeno se neposredno primjenjuje na ovaj Pravilnik te se smatra obvezom radnika.

Clanak 10.
Odgovornost za obavljanje poslova na svakom radnom mjestu sastoji se od:

= odgovornosti za zakonito, pravilno, sigurno, tocno, pravovremeno i
uredno obavljanje odnosno odvijanje procesa rada,

= odgovornosti za predmete i sredstva rada,

= odgovornost za sigurnost drugih.

Svaki radnik je odgovoran za uredno, pravovremeno i zakonito obavljanja poslova svog radnog mjesta.

Voditelji odjela i/ili rukovoditelji radne jedinice odgovorni za uredno, nesmetano, pravovremeno i
zakonito djelovanje odjela i/ili poslovnih jedinica kojima rukovode.

Clanak 11.
Radnici s posebnim ovlastenjima i odgovornostima u smislu Zakona o radu i drugih posebnih propisa su
osobe iz ¢l. 4. st. 2. ovog Pravilnika.

Clanak 12.
Broj radnika na pojedinim radnim mjestima, a posebno radnika u radnom odnosu na neodredeno vrijeme,
karakter cjelogodisnjeg ili sezonskog radnog mjesta, kao i broj sezonskih radnika i/ili radnika na odredeno
vrijeme, utvrduje Uprava Drustva planom i okolnostima poslovanja.

Odredbe o zasnivanju i prestanku radnog odnosa, nacinu i postupku provjeravanja radnikovih stru¢nih i
drugih radnih sposobnosti, probnom radu, rasporedu radnog vremena, odmorima i dopustima, zastiti
radnika, odgovornostima i sli¢no, sadrzane su u primjenjujuéim radnopravnim propisima, Pravilniku o
radu i aktima Drustva, te pojedinaénom ugovoru u radu.




(3) Prava i obveze radnika i/ili pruzatelja usluga s posebnim ovlastenjima utvrduju se ugovorom kojeg Uprava

Drustva sklapa s tim radnikom i/ili pruzateljem usluga.

TARIFNI RAZREDI
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Clanak 13.
Sva radna mjesta se prema slozenosti poslova razvrstavaju u tarifne/platne razrede koji daju relativne
odnose pla¢a izmedu pojedinih radnih mjesta. Poslodavac utvrduje stupanj slozenosti poslova radnog
mjesta u smislu odredbi Pravilnika o radu te ovog Pravilnika na temelju znacaja radnog mjesta u
poslovanju, potrebnog stupanj obrazovanja za obavljanje poslova, radnog mjesta, stupanj odgovornosti
radnog mjesta, potrebnog radnog iskustva, zahtijevanog stupnja kreativnosti i proaktivnosti, kao i ostalih
psihofizickih osobina potrebnih za rad na odredenom radnom mjestu.

Podaci iz prethodnog stavka s koeficijentom radnog mjesta sadrzani su u Prilogu VI ovoga Pravilnika.

PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
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Clanak 14.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaju vaziti i primjenjivati se dosadasnja pravila Drustva o
organizaciji, rukovodenju i sistematizaciji poslova i radnih mjesta sa svim izmjenama i dopunama.

Uprava ¢e u roku 1 (jednog) mjeseca od dana stupanja na snagu ovog Pravilnika, u skladu s njegovim
odredbama i prilozima, uskladiti postojece ugovore o radu sklopljene s radnicima.

Clanak 15.
Ovaj Pravilnik donosi se i objavljuje na oglasnoj plo¢i Drustva dana 201
godine, a stupa na snagu dana 201 . godine.
U Cilipima, dana 2018. godine

CISTOCA 1 ZELENILO KONAVLE d.o.0.

Pavo Arbulié, direktor

Sastavni dio ovog Pravilnika su:

Prilog I — Organizacijska shema
Prilog Il — Shema rukovodenja u Drustvu
Prilog 11l — Sustav ovlasti

Prilog IV — Shematski popis radnih mjesta
PrilogV — opis radnih mjesta
Prilog VI —tarifni prilog




PRILOG I:

Organizacijska shema




UPRAVA

Ured direktora

I

ODJEL ZA OPCE,
PRAVNE, KADROVSKE
| POSLOVE NABAVE

ODJEL ODRZAVANJA
JAVNIH POVRSINA, JAVNE
RASVIJETE | PARKINGA

ODJEL FINANCIA|
RACUNOVODSTVA

RECIKLAZNO DVORISTE

ODJEL ZA VODENIJE
INVESTICIJA | ORGANIZACIJE
DRUSTVA

RJ JAVNE POVRSINE

RJ JAVNA RASVIETA

RJ POGON
(OPERATIVA)

RJ ODRZAVANIJE
(STROJEVA | VOZILA)

RJ PARKING




PRILOG IlI:

Shema rukovodenja




Nadzorni odbor

UPRAVA - Direktor

Voditelj odjela za opce,
pravne, kadrovske i
poslove nabave

Voditelj odjela Voditelj odjela odrZavanja
financijai javnih povrsing, javne
racunovodstva rasvjete i parkinga

Voditelj odjela

"ReciklaZno dvoriste"

Voditelj odjela
za vodenje investicija i
organizacije drustva

Rukovoditelj

grupa Cistaca i vozaca

Rukovoditelj
odrZavanja javne
rasvjete

Rukovoditelj
pogona

Rukovoditelj

odrZavanja strojeva i

vozila

Rukovoditelj
parking povrsina




PRILOG IlI:

Sustav ovlasti




Prema Zakonu o trgovackim drustvima i Izjavom o osnivanju Drustva, Direktor posjeduje sve ovlasti (osim u dijelu
u kojem su one zakonski ograniCene ili temeljnim aktom Drustva). U cilju uéinkovitijeg upravljanja Direktor
prenosi ovlasti na voditelje odjela i/ili pojedine poslovne funkcije.

Opce ovlasti za Voditelje definirane su:

(Napomena: O = odgovoran — npr. potpisuje, ovjerava, odobrava, izdaje...
S = suodgovoran — supotpisuje, suodlucuje kada je odg. osoba sprijecena, parafira, informiran je i sl.)

OVLASTI VEZANE UZ LJUDE O S
Dodjeljivanje radnih zadataka / radnih naloga (podjela posla i odredivanje prioriteta) X [
Ocjenjivanje izvedbe (odobravanje izvedenog posla, izvodenje formalne evaluacije) X Il
Izdavanje naloga za prekovremeni rad X U
Odobrenje pla¢anja (prekovremen rad, materijalne nagrade) O X
Nagradivanje (slobodni dani, placeni i neplac¢eni dopust, posebne pogodnosti, povlastice — O X
voditelj predlaze, odobrava direktor)

Odobrenje godisnjeg odmora X Il
Promoviranje (preporuka ili unaprjedenje — voditelj predlaze, odobrava direktor) ] X
Rjesavanje zalbi (saslusanje i djelovanje prema Zalbama radnika) X Il
Discipliniranje (izdavanje usmenih ili pisanih upozorenja) X U
Suspendiranje (zabrana obavljanja poslova) ] X
Otkaz (prestanak radnog odnosa) ] X
Dozvola za izlaz (privatni ili sluzbeni) X Il
OVLASTI VEZANE UZ FINACIJE O S
Odobrenje pla¢anja ulaznih racuna (npr. racuni dobavljaca, pregled i supotpis) U X
Priprema i odobrenje proracuna / budzeta U X
Supotpisivanje ugovora s dobavlja¢ima O X
Odobrenje izlazne narudzbe prema dobavlja¢ima O X
Odobrenje obvezujuéih ponuda X Il
Odobrenje putnih naloga X Il
Interno odobrenje zahtjeva za nabavom (npr. roba, sirovina, repromaterijal, usluge) X Il
Odobrenie cesija, kompenzacija i sl. | X
OVLASTI VEZANE UZ MATERIJALNU IMOVINU O S
Izdavanje robe (npr. sirovina, repromaterijala i sl.) X L]
Izdavanje alata, opreme, radnih strojeva X Il
Odobrenje sluzbenog vozila (potpisivanje putnog naloga) X Il
OVLASTI VEZANE UZ INFORMACIJE O S
Odnosi s javno$¢u (npr. krizne situacije, promocija u medijima) Ul X
Odnosi sa sluzbenim predstavnicima Drzave (pravosudna tijela, policija, inspekcijska [ X

tijela)




PRILOG IV:

Shematski popis radnih mjesta
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PRILOG V:

Opis radnih mjesta



Direktor

Statusno i radno mjesto direktora drustva CISTOCA | ZELENILO KONAVLE d.o.o. definirano je Izjavom o
osnivanju drustva te ugovorom koji se zaklju€uje sa imenovanom osobom te nije predmet ove sistematizacije.

URED DIREKTORA

Glavna funkcija Ureda direktora je omoguditi nesmetano svakodnevno upravljanje i provodenje
aktivnosti Uprave Drustva putem tajnicko administrativnih poslova prema utvrdenim procedurama.

Ured direktora ima i vaznu komunikacijsku ulogu kao glavna veza izmedu organizacijskih jedinica za
pruzanje informacija prema korisnicima ili rjeSavanje pristiglih upita ili prituzbi. Drugi kljucni
komunikacijski kanali koji su odgovornost Ureda direktora je komunikacija i zajedni¢ka suradnja s
drugim lokalnim komunalnim drustvima te prema vlasnicima (Op¢ina Konavle) i Nadzornom odboru
u cilju definiranja planova poslovanja i izvjeStavanja o njihovoj realizaciji.

U Uredu direktora predvideno je radno mjesto: Tajnica.



Tajnica

Naziv organizacijske jedinice Naziv radnog mjesta
Ured direktora
Tajnica
Nadredeno radno mjesto: Direktor
Preporuceno zvanje/struka: Prethodno -
ekonomska, pravna iskustvo:
Zahtijevana struéna sprema: Potrebna - Rad na racunalu (Office, Windows,
Minimalna: VI znanja: internet)
Preporuéena: VI )
Platni razred: Bodovi / koef. RM: Posebni uvjeti -
Platni razred / Grupa KRM B
Y X,X

OPIS RADNOG MJESTA:
KLJUCNE ODGOVORNOSTI:

Rad s posjetiteljima i poslovnim partnerima
Odgovara za provedbu svih administrativno-daktilografskih poslova za potrebe Ureda direktora

OSTALE ODGOVORNOSTI | ZADACE:

Prima posjetitelje, poslovne partnere i s njima komunicira osobno ili putem telefona.

Preusmjerava telefonske pozive, preuzima i prenosi poruke, prima postu, razvrstava je, odasilje i vodi evidenciju o
tome

Vodi poslovnu dokumentaciju, kao $to su: knjige odluka, knjiga pismohrane, knjiga urudzbenih zapisnika, interna
dostavna knjiga i dostavna knjiga, zajednicki adresari i odgovara za ispravnu pohranu dokumentacije

Samostalno ili prema naputku direktora sastavlja, piSe i ureduje dopise, zapisnike i drugu dokumentaciju
Priprema i pomaze pri organizaciji radnih sastanaka te pruza stru¢nu i administrativnu potporu prilikom pripreme
materijala i izrade zapisnika sa sastanaka

Pise zabiljeske sluzedi se stenografijom, koristi raCunalo i osnovne ra¢unalne programe za pripremu razli¢itih
dokumenata

Organizira sluzbena putovanja i vrsi rezervacije smjestaja

Vodi rokovnik i rezervaciju termina, dogovara sastanke, pravi njihov raspored i informira direktora o istima

Brine za ugoséivanje i posluzivanje gostiju i sudionika sastanaka

Vodi kadrovsku evidenciju

Obnasa duZnosti izvan redovnog radnog vremena u slucaju prijeke potrebe

Obavlja ostale poslove po nalogu nadredenog radnog mjesta




ODJEL ZA OPCE, PRAVNE,
KADROVSKE | POSLOVE NABAVE

Glavna funkcija ovog odjela je omoguciti obavljanja zajednickih opcih i pravnih poslova, poslova
ljudskih potencijala te poslova nabave, a $to omogucuje nesmetano svakodnevno upravljanje i
provodenje aktivnosti Drustva.

Unutar odjela se odvijaju kljuéni procesi vezani uz zajednicke administrativne poslove za potrebe
organizacije.

Ti procesi podrske su: pravni poslovi, kadrovski poslovi, zastita na radu, poslovi javne i jednostavne
nabave te poslovi skladiStenja materijala i opreme.

Pravni poslovi pokrivaju izradu i kontrolu pravne dokumentacije unutar drustva, zastupanje drustva
pred sudom ili u drugim pravnim postupcima, provodenje postupka javne nabave te praéenje
zakonskih propisa, njihovo tumacenje te pomo¢ drugim djelatnicima u organizaciji kako bi adekvatno
usvojili pripadajuéa zakonska pravila u svom svakodnevnom poslu.

Kadrovski poslovi obuhvaéaju administrativne poslove vezane uz prijavu i odjavu radnika u Drustvu
te ostale poslove i pripremu dokumentacije iz podrucja radnog prava.

Poslovi (male/jednostavne) nabave i skladistenja se realiziraju sukladno zakonskim propisima i
pravilima drustva, a prema potrebama drugih odjela za odredenu robu, opremu, radove ili usluge.

Zastita na radu osigurava pradenje propisa o zastiti na radu te primjenu pripadajucih pravila u
svakodnevnom poslovanju unutar organizacije.

U ovom Odjelu su 3. radna mjesta:
e Voditelj odjela
e Referent javne nabave
e Referent tehnicke dokumentacije.



Voditelj odjela za opce, pravne,
kadrovske i poslove nabave

Naziv organizacijske jedinice Naziv radnog mjesta

ODJEL ZA OPCE, PRAVNE, KADROVSKE
| POSLOVE NABAVE Voditelj odjela

Nadredeno radno mjesto: Direktor

Preporuéeno zvanje/struka: Prethodno - 5 godine na istim ili sli¢nim poslovima
pravna iskustvo:

Zahtijevana struéna sprema: Potrebna - Rad na racunalu (Office, Windows,
Minimalna: VII znanja: internet)

Preporucena: VI

Platni razred: Bodovi / koef. RM: Posebni uvjeti - Probni rok 6 mj.
Platni razred / Grupa KRM )
Vv X, xx

OPIS RADNOG MJESTA:

Planira i organizira rad odjela u dogovoru s Direktorom, prenoseci redovito informacije o statusu pojedinih
aktivnosti te stupnju realizacije donesenih planova

Odgovoran za upravljanje nad klju¢nim procesima koji se provode u odjelu i to: vodenje pravnih poslova,
proces javne nabave, kadrovski poslovi i ostali op¢i-administrativni poslovi

Sudjeluje u donosenju Godisnjeg plana (i svih drugih planova) rada Drustva u svom segmentu posla te prati
realizaciju donesenih planova

Savjetovanje i zastupanje uprave drustva u sudskim, prekrsajnim i upravnim predmetima

Suradnja s pravosudnim tijelima; sudovima (opéinskim, Zupanijskim, prekrsajnim i trgovackim), javnim
biljeZnicima i drzavnim institucijama prilikom provedbe ovrinih postupaka i ostalih postupaka pred pravosudnim
tijelima

Suradnja sa javnim biljeznicima u svezi ostalih poslova vaznih za Drustvo (npr. promjene u sudskom registru -
temeljnog kapitala, doregistracija djelatnosti itd)

Izrada podnesaka, dopisa, prijedloga za ovrhu i ostalih dokumenata iz pravne domene poslovanja Drustva

Uskladivanje postojeéih normativnih akata s pozitivnim propisima RH

Priprema prijedloga pravilnika i drugih akata za organe drustva sukladno vazeéim zakonskim propisima

Nadzor nad dokumentima iz podrucja radnih odnosa, praéenje radnog prava i prakse, te savjetovanje
direktora

Pracenje oglasnika Narodnih novina (npr. otvaranje stec¢ajeva nad duznicima Drustva, te prijava potrazivanja
u ste€ajnu masu, promjene propisa itd.)

Priprema razlicitih vrsta ugovora, kao $to su: ugovor o radu, ugovor o zakupu i sl.

Prati zakonske propise stru¢nu literaturu iz podrucja djelatnosti drustva te daje smjernice drugim odjelima
kako ta pravila primijeniti u svakodnevnom poslovanju

Upravlja provodenjem postupka javne nabave i tumacenjem pojedinih elementa Zakona o javnoj nabavi

Aktivna suradnja s ustanovama izvan Drustva: jedinice lokalne samouprave, druga komunalna drustva,
dobavljadi roba i usluga

Aktivno koriStenje osobnih zastitnih sredstava i vrSenje kontinuirane primjene mjera sigurnosti, zastite na
radu i zastite okolisa u skladu s aktima Drustva

Obnasanje duZnosti izvan redovnog radnog vremena u slucaju prijeke potrebe

Obavljanje ostalih poslova iz podrucja odgovornosti i stru¢ne spreme po nalogu nadredenog radnog mjesta




Referent javne nabave

Naziv organizacijske jedinice Naziv radnog mjesta

ODJEL ZA OPCE, PRAVNE, KADROVSKE
| POSLOVE NABAVE Referent javne nabave

Nadredeno radno mjesto: Voditelj odjela

Preporuceno zvanje/struka: Prethodno - 1godina naistim ili sliénim poslovima
pravna, upravna, ekonomska iskustvo:

Zahtijevana struéna sprema: Potrebna - Rad na racunalu (Office, Windows,
Minimalna: VI znanja: internet)

. - Certifikat za nabavu
Preporucena: VII

Platni razred: Bodovi / koef. RM: Posebni uvjeti - Probnirok: 3 mj
Platni razred / Grupa KRM
v X, XX

OPIS RADNOG MJESTA:

. Sudjelovanje u postupku javne nabave kao ovlasteni predstavnik narucitelja: izrada dokumentacije za
nadmetanje, objavljivanje postupaka, sudjelovanje u javnom otvaranju ponuda, pregled ponuda, izrada odluke o
odabiru ponuditelja ili poniStenju postupka

. Pracenje propisa vezanih uz javnu nabavu te uskladenje poslova Drustva s vazeé¢im propisima

. Pracenje i provedba svih poslova vezanih uz jednostavnu nabavu

. Operativna suradnja s ostalim ustrojbenim jedinicama Drustva po naravi posla

° Od odgovornih osoba Drustva prikuplja potrebe za nabavom robama, radova i usluga te objedinjuje potrebe,

utvrduje procijenjene vrijednosti roba, radova i usluga za izradu Plana nabave sukladno zakonskim propisima i
op¢im aktima Drustva

. Priprema dokumentacije za provedbu javne nabave, te vodi postupak javne nabave

. Vodenje propisanih evidencija i izrade statistickih izvjesca i sl. vezano uz postupke nabave

. Usuglasavanje Plana nabave s ostalim planovima (npr. financijskim planom)

° Pracenje izvrSavanja plana nabave i njegovog azZuriranja radi poboljSanja kvalitete upravljanja

° Vodi sve poslove vezane uz dokumentaciju javne nabave $to uklju¢uje — vodenje evidencije svih ugovora,
nabavki i prateé¢ih dokumenata nabave: zaduZnice, garancije, bankarske garancije, nabavne specifikacije itd.

. U suradnji sa odjelom ili odgovornom osobom za nabavu izraduje dokumentaciju za javnu objavu, organizira i
priprema dokumentaciju za javnu objavu

° Objava i aZzuriranje planova javne nabave u Elektronickom oglasniku javne nabave RH, na internetskim

stranicama Drustva i Portalu javne nabave u zakonski propisanim rokovima




Referent tehnicke dokumentacije

Naziv organizacijske jedinice Naziv radnog mjesta

ODJEL ZA OPCE, PRAVNE, KADROVSKE
| POSLOVE NABAVE Referent tehnicke dokumentacije

Nadredeno radno mjesto: Voditelj odjela

Preporuéeno zvanje/struka: Prethodno - 3 godina na istim ili slicnim poslovima
elektrotehnicka, strojarska, gradevinska ili iskustvo:
ekonomska struka
Zahtijevana strucna sprema: Potrebna - Rad na racunalu (Office, Windows,
Minimalna: VII znanja: internet)
Preporucena: VI
Platni razred: Bodovi / koef. RM: Posebniuvjeti - Probnirok: 3 mj
Platni razred / Grupa KRM - Vozacki ispit B kategorije
v X, XX
OPIS RADNOG MIJESTA:
° Zaprimanje, sredivanje i arhiviranje tehnicke i poslovne dokumentacije Odjela
. Vodi evidenciju zahtjeva za naknadu Stete;
° Kompletira potrebnu dokumentaciju za ishodenje lokacijskih i gradevnih dozvola;
° Kompletira tehnic¢ku i financijsku dokumentaciju, te pravi zapisnik o vrijednosti objekata radi uvodenja u
osnovna sredstva, te isti predaje financijskom sektoru na knjizenje;
° Sudjelovanje u postupku izrade tendera i ostalih dokumenata koji su predmet razvojno investicijskih ulaganja
° Pripremanje potrebne dokumentacije za ishodovanje lokacijskih i gradevinskih dozvola
° Izrada potrebne dokumentacije za osiguranje objekata u sustavu te evidentiranje nastalih zahtjeva za Stetu
° Aktivna suradnja s ostalim trgovackim drustvima i ustanovama s kojima Drustvo ostvaruje poslovnu suradnju

(ostali komunalni servisi, HEP, telekomunikacijska drustva, ceste i sl.) pri zajednickim projektima te razmjeni
strucnih podataka

° Operativna suradnja sa drugim djelatnicima na aktivnostima prikupljanja i distribucije tehnicko tehnoloske i
upravne dokumentacije sa svrhom uknjizbe sluznosti, vodenja evidencija nekretnina, izdavanja posebnih uvjeta i
suglasnosti i sl.

° Obavljanje poslova administrativne provedbe prikljucenja kako po zahtjevima potrosaca tako i po planovima
razvoja infrastrukture u skladu sa Zakonskim i ostalim propisima i zahtjevima stranaka

° Zaprimanje prethodno evidentiranih zahtjeva stranaka za priklju¢enje radi pripreme odgovarajuée
dokumentacije

. Prati i primjenjuje zakonske (zakon o vodama, gradenje, zastita potrosaca, opci upravni postupak) i ostale
odredbe (odluke o priklju¢enju JLS, vodoopskrbi i odvodnji) iz podrucja rada

. Obnasanje duZnosti izvan redovnog radnog vremena u slucaju prijeke potrebe

. Obavljanje ostalih poslova iz podrucja odgovornosti i stru¢ne spreme po nalogu nadredenog radnog mjesta




ODJEL FINANCIJA | RACUNOVODSTVA

Odjel financija i raCunovodstva ima glavnu odgovornost pravovremenog i kvalitetnog provodenja
financijske i racunovodstvene politike Drustva sukladno s nacionalnim i medunarodnim
racunovodstvenim standardima.

Glavni poslovi obuhvaéaju pribavljanje sredstava (putem naplate potraZzivanja), pracenja troskova,
izrade razvojnih planova Drustva te uskladivanja i analize financijskih planova s planovima Drustva i
zakonskim propisima.

Kljucni procesi u odjelu su financijsko-racunovodstveni poslovi zahtijevani zakonskim propisima, a
temeljna odgovornost odjela je uskladivanje ravnomjernosti priljeva i odljeva financijskih sredstava,
izrada izvjeStaja o realizaciji financijskih planova te naplata potraZivanja od kupaca te procesi
obracuna usluga i naplate potrazZivanja tj. izradu mjesecnih obracuna potrosnje kao osnovne
informacije za potrebe naplate potraZivanja.

Unutar odjela se nalazi 6 radnih mjesta:
e Voditelj odjela
e Glavni knjigovoda
e Referent za financijsko knjigovodstvo
e Referent za knjigovodstvo
e  Referent naplate
e  Referent placa i likvidator



Voditelj odjela financija i racunovodstva

Naziv organizacijske jedinice

Naziv radnog mjesta

ODJEL FINANCUJA | RACUNOVODSTVA

Nadredeno radno mjesto: Direktor

Voditelj odjela financija i racunovodstva

Preporuéeno zvanje/struka:

ekonomska, financije

Zahtijevana struc¢na sprema:
Minimalna: VII
Preporucena: VI

Platni razred: Bodovi / koef. RM:
Platni razred / Grupa KRM

Vi X, XX

Prethodno - 5 godina na istim ili slicnim poslovima
iskustvo:

Potrebna - Rad na racunalu (Office, Windows,
znanja: internet)

Posebni uvjeti - Probni rok 3 mjeseca

OPIS RADNOG MJESTA:

. Uspostava, organizacija i provedba procesa iz nadleznosti Odjela racunovodstveno-financijskih poslova u
skladu sa zakonom; odlukama tijela jedinica lokalne samouprave; zahtjevima drZzavnih ustanova; godiSnjim

poslovnim planom i nalozima direktora Drustva

° Organiziranje provedbe slijedecih procesa: knjigovodstvena obrada i distribucija financijsko knjigovodstvenih
isprava; izrada statistickih i financijsko racunovodstvenih izvjesca; evidentiranje stanja imovine Drustva

° u svrhu provedbe prethodno ustanovljenih procesa i naknadno ispostavljenih zahtjeva izdavanje usmenih
radnih naloga podredenim radnicima,

° pracenje i primjena u radu zakonskih propisa sa podrucja ra¢unovodstva, poreza, radnog i financijskog prava

° predlaganje vodenja financijske politike Drustva, nadziranje provedbe te predlaganje korektivnih mjera

° prezentiranje podataka i informacija o poslovanju iz djelokruga rada odjela na sjednicama Nadzornog odbora

. sudjelovanje u izradi plana poslovanja Drustva i pracenje njegove realizacije vezano uz aktivnosti Odjela

. izrada periodickih izvjeStaja o realizaciji godisnjih poslovnih planova (novéano i materijalno) Drustva iz
podruéja odgovornosti Odjela te operativna / dnevna komunikacija s direktorom Drustva

. Aktivna suradnja s predstavnicima JLS iz podrucja komunalnog sustava; tijela drZzavne uprave (statistika,

financije); financijskim ustanovama (banke, FINA); dobavlja¢ima roba i usluga te potrosaima u svezi realizacije

naplate potrazivanja i dugovanja

. Kontrola svih vanjskih i unutarnjih knjigovodstvenih i nov€anih dokumenata poslovanja Drustva

° Operativna suradnja s drugim Voditeljima u svezi rjeSavanja nesukladnosti novéanog poslovanja (naplata
potraZivanja, pla¢anje dugovanja i sl.)

° Odgovornost za primjenu i koristenje osobnih zastitnih sredstva i primjena mjera sigurnosti, zastite na radu i
zastite okolisa

. Obavljanje poslova izvan redovnog radnog vremena u slucaju prijeke potrebe

. Obavljanje ostalih poslova iz podrucja odgovornosti i stru¢ne spreme po nalogu nadredenog radnog mjesta

. Sukladno Odluci Direktora sudjeluje u provedbi postupaka javne nabave i suodgovoran je za provedeni
postupak

e Suraduje i komunicira s poslovnim bankama, FINOM, ispostavama Porezne uprave, nadleznim institucijama

lokane samouprave

o Provodenje i potvrda kompenzacija i cesija

° Provodenje i organizacija adekvatnih, azurnih i ¢esto neophodnih promjena u sustavu i evidencijama u
suradnji s informatickom tvrtkom, te kontroliranje pripadajuéih dokumenata i njihove usuglasenosti sa Zakonskim




izmjenama

Predlaganje informatickih rjeSenja u svom odjelu i unaprjedenje informacijskog sustava u domeni poslova
odjela ali i na razini Drustva

Pracenje realizacije voditelja sluzbi kroz financijske i naturalne pokazatelje, te izrade izvjeS¢a prema upravi
Drustva

Nadzor nad radom sluzbe, pomoc i savjetovanje kolega u rjeSavanju problema, specificnosti i izuzetaka od
uobicajene prakse

Pracenje naplata po ugovorima kao $to su ugovori o zakupima

Uvid u prihode i rashode Drustva putem platnog prometa, kontrola obracuna PDV-a, ovjera obrasca PDV-a i
sl.

Vodenije kredita, sto ukljucuje evidenciju kredita, evidencije iskoristenja kredita, evidencije iskoriStenih
sufinanciranja, vrijeme otplate i dospijeca, obracuni kamate i tecajnih razlika, te zahtjeve za povlacenje istih

Odgovara za pohranu i ¢uvanje poslovnih akata iz podrucja nadleznosti

Odgovornost za pripremu podataka sukladno Zakonu o fiskalnoj odgovornosti (Direktor je odgovoran za
ovjeru Izjave o fiskalnoj odgovornosti)




Glavni knjigovoda

Naziv organizacijske jedinice Naziv radnog mjesta

ODJEL FINANCUA | RACUNOVODSTVA
Glavni knjigovoda
Nadredeno radno mjesto: Voditelj odjela

Preporuéeno zvanje/struka: Prethodno - 2 godina na istim ili slicnim poslovima

ekonomska, financije iskustvo:

Zahtijevana struéna sprema: Potrebna - Rad na raCunalu (Office, Windows,

Minimalna: VII znanja: internet)

Preporucena: VI
Platni razred: Bodovi / koef. RM: Posebni uvjeti - Probni rok 3 mjeseca

Platni razred / Grupa KRM
Vi X, XX

OPIS RADNOG MIJESTA:

° Obavljanje poslova knjigovodstvene obrade i distribucije financijsko knjigovodstvenih isprava; izrada
statistickih i financijsko racunovodstvenih izvjes¢a; evidentiranje stanja materijalnih sredstava Drustva

° Organiziranje provedbe slijededih procesa: knjigovodstvena obrada i distribucija financijsko knjigovodstvenih
isprava; izrada statistickih i financijsko racunovodstvenih izvjesca; evidentiranje stanja materijalnih sredstava
Drustva

. Kontrola svih vanjskih i unutarnjih knjigovodstvenih i novéanih dokumenata poslovanja Drustva

. KnjiZzenje novcanih poslovnih promjena Drustva i odrZavanje knjigovodstvenih evidencija u skladu s zakonom
o knjigovodstvu

. Uspostavljanje izrade i odrZavanja poslovne dokumentacije iz podrucja nov€anog i naturalnog poslovanja
Drustva (financijsko knjigovodstvene isprave; pregledi / izvje$¢a ostvarenja materijalnog i nov€anog poslovanja)

. Uska suradnja s Referentima za financijsko i materijalno knjigovodstvo i kontrola rada nad njihovim
dokumentima

. Odrzavanje poslovne dokumentacije iz podrucja novcanog poslovanja Drustva (financijsko knjigovodstvene
isprave; pregledi / izvje$c¢a ostvarenja nov¢anog poslovanja)

. Aktivna suradnja s vanjskim financijskim ustanovama (banke, FINA), Hrvatskim vodama, Drzavnim zavodom
za statistiku, Poreznom upravom i drugima, sukladno zakonskim obavezama Drustva

. Suradnja s dobavljac¢ima za potrebe implementacije, odrZavanja i rjeSavanja specifi¢nih problema vezanih uz
programska rjeSenja automatske obrade podataka

. Aktivno pracenje domacih i inozemnih zakonskih, podzakonskih akata i standarda iz podrucja financijskog

. poslovanja, trgovackih drustava, komunalnog gospodarenja i poreza prema uputama Voditelja odjela

. Obnasanje duZnosti izvan redovnog radnog vremena u slucaju prijeke potrebe

e Obavljanje ostalih poslova iz podrucja odgovornosti i stru¢ne spreme po nalogu nadredenog radnog mjesta




Referent za financijsko knjigovodstvo

Naziv organizacijske jedinice Naziv radnog mjesta

ODJEL FINANCIJA | RACUNOVODSTVA
Referent za financijsko knjigovodstvo
Nadredeno radno mjesto: Voditelj odjela

Preporucdeno zvanje/struka: Prethodno - 1godina naistim ili sliénim poslovima
ekonomska, financije iskustvo:

Zahtijevana struéna sprema: Potrebna - Rad na raCunalu (Office, Windows,
Minimalna: IV znanja: internet)

Preporucena: VI

Platni razred: Bodovi / koef. RM: Posebni uvjeti - Probni rok 3 mjeseca
Platni razred / Grupa KRM
Vi X, XX

OPIS RADNOG MJESTA:

. Obavljanje knjigovodstvenih poslova u skladu s prethodno ustanovljenim radnim postupcima, kontnom
planu te usmenim i pisanim nalozima voditelja odjela

. Zaprimanje i knjiZenje (svrstavanje) podataka iz knjigovodstvenih isprava u odredena konta Glavne knjige
koristenjem informaticke aplikacije

. Sredivanje vec proknjizene knjigovodstvene dokumentacije prema vrsti dokumenta

. Zakljucivanje sintetickih konta i kontroliranje knjizenja putem uskladivanja s analitikom

. Vodenje poslovne dokumentacije iz podrucja rada (knjizenje i arhiviranje isprava te distribuiranje
dokumentacije izvjesca)

. Izraduje periodi¢ne bilance u skladu s zahtjevima poslovanja Drustva, odnosno zakona o knjigovodstvu
(tromjesecno i godisnje / zavrsni racun)

. Usporeduje uskladenost iznosa konacne bilance dugovne i potrazne strane

. Izdavanje potrebnih podataka za periodicki obracun i zavrsni racun poslodavca

o Arhivira / pohranjuje obradene knjigovodstvene isprave u skladu s pravilnikom o arhiviranju

° Izvjeséivanje voditelja Odjela usmeno o provedbi svih radnih zadataka te dostavljanje na ovjeru izvjesca i
poslovne dokumentacije iz podrucja rada

° Predlaganje poboljsanja i korektivnih mjera u slucajevima ucestalog uocavanja nesukladnosti prilikom
obavljanja knjigovodstvenih poslova

. Aktivno pracenje domacih i inozemnih zakonskih, podzakonskih akata i standarda iz podrucja financijskog
poslovanja, trgovackih drustava, komunalnog gospodarenja i poreza prema uputama Voditelja odjela

. Obnasanje duZnosti izvan redovnog radnog vremena u slucaju prijeke potrebe

e Obavljanje ostalih poslova iz podrucja odgovornosti i stru¢ne spreme po nalogu nadredenog radnog mjesta




Referent za knjigovodstvo

Naziv organizacijske jedinice Naziv radnog mjesta

ODJEL FINANCIJA | RACUNOVODSTVA
Referent za knjigovodstvo
Nadredeno radno mjesto: Voditelj odjela

Preporuéeno zvanje/struka: Prethodno - 1 godina na istim ili slicnim poslovima
ekonomska, financije iskustvo:

Zahtijevana struéna sprema: Potrebna - Rad na racunalu (Office, Windows,
Minimalna: IV znanja: internet)

Preporucena: VI

Platni razred: Bodovi / koef. RM: Posebni uvjeti - Probni rok 3 mjeseca
Platni razred / Grupa KRM
Vi X, XX

OPIS RADNOG MJESTA:

Obavljanje poslova obrade dokumenata materijalnog poslovanja Drustva u skladu s prethodno ustanovljenim
radnim postupcima te usmenim nalozima voditelja Odjela,

Obavljanje poslova i vodenje evidencije naplate racuna za dodatne usluge kupcima (prikljuc¢enja, popravci i
sl.) u skladu s prethodno ustanovljenim radnim postupcima te usmenim nalozima voditelja nadleznog odjela

Zaprimanje i razvrstavanje dokumenata materijalnog poslovanja Drustva u svrhu vodenja knjigovodstvene
evidencije o osnovnim sredstvima

Zaprimanje i razvrstavanje dokumenata materijalnog poslovanja Drustva koji se dobivaju iz skladista (ulaz
primke i izlaz — izdatnice redovno investicijsko odrZavanje, usluge treé¢im licima, rashod i sl.)

Vodenje analiticke knjigovodstvene evidencije sitnog inventara (ambalaZe, auto guma na skladistu i u
upotrebi, elektro-materijala i dijelova za vodomjere te auto-dijelove) i zastitnih sredstva/nov¢anih zaduzenja
organizacijskih dijelova Drustva

Vodenje analiticke knjigovodstvene evidencije osnovnih sredstva

Uskladivanje analiticke knjigovodstvene evidencije sa skladiSnom evidencijom i financijskim knjigovodstvom

KnjiZzenje promjena na osnovi primljenih i kontroliranih dokumenata u analitickoj knjigovodstvenoj evidenciji

Izradivanje odgovarajuce interne knjigovodstvene temeljnice za knjiZzenje promjena na odgovarajucim
kontima,

Prema primijenjenoj metodi otpisivanja vrijednosti u odredenim rokovima utvrdivanje iznosa otpisa sithog
inventara, (auto guma i ambalaZe, i zastitnih sredstva) te evidentiranje utvrdenja otpisa u evidenciji odnosnih
stvari, te shodno tome prenosenje podataka za knjizenje otpisa u financijskom knjigovodstvu,

lzvjeSc¢ivanje Voditelja odjela o provedbi svih radnih zadataka te dostavljanje na ovjeru izvjeS¢a i poslovne
dokumentacije iz podrucja rada

Predlaganje poboljsanja i korektivnih mjera u slu¢ajevima ucestalog uoc¢avanja nesukladnosti prilikom
obavljanja knjigovodstvenih poslova

Aktivno praéenje domacih i inozemnih zakonskih, podzakonskih akata i standarda iz podrucja financijskog
poslovanja, trgovackih drustava, komunalnog gospodarenja i poreza prema uputama Voditelja odjela

Obnasanje duZznosti izvan redovnog radnog vremena u slucaju prijeke potrebe

Obavljanje ostalih poslova iz podrucja odgovornosti i stru¢ne spreme po nalogu nadredenog radnog mjesta




Referent naplate

Naziv organizacijske jedinice Naziv radnog mjesta

ODJEL FINANCUA | RACUNOVODSTVA
Referent naplate
Nadredeno radno mjesto: Voditelj odjela

Preporuéeno zvanje/struka: Prethodno - 1 godina na istim ili sliénim poslovima
ekonomska, financije, drustveni smjer iskustvo:

Zahtijevana struéna sprema: Potrebna - Rad na raCunalu (Office, Windows,
Minimalna: IV znanja: internet)

Preporucena: VIl

Platni razred: Bodovi / koef. RM: Posebni uvjeti - Probni rok 3 mjeseca
Platni razred / Grupa KRM
VI X, XX

OPIS RADNOG MJESTA:

Obavljanje poslova fakturiranja usluge i kontrole naplate racuna u skladu s prethodno ustanovljenim radnim
postupcima, te usmenim nalozima Voditelja odjela poslova a prema radnim nalozima

Zaprimanje i provjeravanje izvoda o stanju naplate racuna za izvrSene usluge te vodenje evidencije o istom
(placanje / neplacanje) koristenjem informatickih aplikacija (izraduje kartice novih kupaca te brise stare kartice
nepostojecih kupaca)

Pripremanje i dostavljanje podataka za vodenje sporova u slucaju pokretanja postupka prisilne naplate

Izrada kamata na nenaplaéena potraZivanja te nadziranje rokova plaéanja

Nadziranje redovitosti i pravovremenosti obro¢nog plac¢anja racuna za pruZene usluge

Vodenje poslovne evidencije po obavljenim aktivnostima (izvodi, izvjesca i sl.) i arhiviranje istih

Operativno suradivanje s ostalim jedinicama Drustva na uskladivanju podataka i provedbi procesa naplate od
korisnika

Izrada analitickih izvjeséa iz podrucja naplate potrazivanja (pravne i fizicke osobe)

Prilagodavanje i uskladivanje sadrZaja racuna prema zakonskim propisima

Izvjeséivanje voditelja odjela usmeno o provedbi svih radnih zadataka te dostavljanje na ovjeru izvjeséa i
poslovne dokumentacije iz podrucja rada

Predlaganje poboljsanja i korektivnih mjera u slucajevima ucestalog uocavanja nesukladnosti prilikom
obavljanja knjigovodstvenih poslova

Aktivno pracenje domacih i inozemnih zakonskih, podzakonskih akata i standarda iz podrucja financijskog

poslovanja, trgovackih drustava, komunalnog gospodarenja i poreza prema uputama Voditelja odjela

Obnasanje duZnosti izvan redovnog radnog vremena u slucaju prijeke potrebe

Obavljanje ostalih poslova iz podrucja odgovornosti i stru¢ne spreme po nalogu nadredenog radnog mjesta




Referent placai likvidator

Naziv organizacijske jedinice Naziv radnog mjesta

ODJEL FINANCUA | RACUNOVODSTVA
Referent placa i likvidator
Nadredeno radno mjesto: Voditelj odjela

Preporuéeno zvanje/struka: Prethodno - 1 godina na istim ili slicnim poslovima
ekonomska, financije iskustvo:

Zahtijevana struéna sprema: Potrebna - Rad na raCunalu (Office, Windows,
Minimalna: IV znanja: internet)

Preporucena: VIl

Platni razred: Bodovi / koef. RM: Posebni uvjeti - Probni rok 3 mjeseca
Platni razred / Grupa KRM
VI X, XX

OPIS RADNOG MJESTA:

° Samostalno obavljanje poslova obrac¢una podataka za isplatu plac¢a i davanja iz pla¢a radnika Drustva u skladu
s

° prethodno ustanovljenim radnim postupcima i kriterijima nagradivanja te usmenim nalozima voditelja
Odjela.

. Samostalno obavljanje poslova kontrole racuna i izrade dokumenata za placanje ra¢una koji su ispostavljeni

° Drustvu u skladu s prethodno ustanovljenim radnim postupcima te usmenim nalozima Voditelja odjela

. Prikupljanje svih nuznih podataka za obracun placa (sati prisutnosti, bolovanja, vrijednost boda, stimulacija,
koeficijent sloZenosti poslova) i davanja (doprinosi, porez, administrativne zabrane i sl.)

° Provjeravanje to¢nosti podataka i obrada/uno$enje podataka u informaticku aplikaciju obracuna

. Izrada mjesecne rekapitulacije s izvjes¢em/ nalogom za knjizenje

. Izrada naloga za plac¢anje prema poslovnim bankama gdje radnici imaju racune, odnosno blagajni te porez,
prirez, Fond zdravstva i MIO, vjerovnicima po administrativnim zabranama

. Izrada/tisak liste obracune placa i vrsenje distribucije rukovoditeljima/voditeljima u organizacijskim
jedinicama Drustva

. AZuriranje/odrZavanje programa za obracun placa kao i poslovne evidencije po obavljenim radnim
aktivnostima

° Operativna suradnja na uskladivanju podataka i provedbi procesa obrade placa i isplata radnicima s
nadleznim radnicima Odjela

. Predlaganje poboljSanja i korektivnih mjera u slucajevima ucestalog uocavanja nesukladnosti u procesu
obracuna placa

° Pracenje svih strucnih izdanja, zakona i ostalih zahtjeva iz podrucja obrac¢una plaéa

° Obnasanje duznosti izvan redovnog radnog vremena u slucaju prijeke potrebe

° Obavljanje ostalih poslova iz podrucja odgovornosti i stru¢ne spreme po nalogu nadredenog radnog mjesta




ODJEL ODRZAVANIJA JAVNIH POVRSINA,
JAVNE RASVIJETE | PARKINGA

Odjelom rukovodi Voditelj odjela.
Odjel odrzavanja javnih povrsina, javne rasvjete i parkinga sastoji se od tri radne jedinice (RJ) i to:

RJ Javne povrsine
RJ Javna rasvjeta
RJ Parking

RJ Javne povrsine — je poslovna jedinica za odrzavanje javnih povrSina odgovorna za
provodenje klju¢nih procesa kao Sto su: odvoz otpada, pometanje i odrzavanje javnih
povrsina sukladno pozitivnim propisima (npr. Zakon o komunalnom gospodarstvu, Zakon o
otpadu, Zakon o komunalnom redu itd) i pravilima organizacije.

Odvoz otpada ukljuCuje sakupljanje i odvoz otpada specijaliziranim vozilima prema
definiranom planu i ucestalosti na predvidene lokacije i adekvatno zbrinjavanje tako
sakupljenog otpada u suradnji s drugim odjelima u Drustvu. Pometanje ukljucuje redovito
¢iS¢enje prometnica i ulica, sukladno definiranim planom i ucestalos¢u te praznjenje kanti za
sitni otpad i zbrinjavanje tako sakupljenog otpada.

Odrzavanje javnih povrsina ukljucuje i uredenje javnih povrsSina (ulica, parkova, fontana i
cesmi) sukladno definiranom godisnjem planu te interventne dorade u slucaju oneciséenja ili
oStecenja pojedinih elemenata javnih povrsina.

Unutar ove radne jedinice su radna mjesta:
e Rukovoditelj grupe Cistaca i vozaca
e Vozac grupe |
e Vozac grupe ll

Cistac grupe |

Cistac grupe Il

o Cista& grupe Il

RJ Javna rasvjeta — je poslovna jedinica za odrzavanje javne rasvjete po kojom se
podrazumijeva upravljanje, odrzavanje i nadzor objekata te uredaja javne rasvjete radi
osiguranja kontinuirane i nesmetane funkcije rasvjete javnih povrsina, javnih cesta koja
prolaze kroz naselja i nerazvrstanih cesta, te funkcija blagdanske dekorativne rasvjete.

Unutar ove radne jedinice se nalaze radna mjesta:
e Rukovoditelj odrZavanja javne rasvjete
e Referent za odrZavanje javne rasvjete

RJ Parking — je poslovna jedinica za upravljanje, odrzavanje, nadzor i naplatu koristenja
parking povrsina.

Unutar ove radne jedinice se nalaze radna mjesta:
e Rukovoditelj parking povrsina
e Nadzornik parking povrsina



Voditelj odjela odrzavanja javnih povsina,
javne rasvjete i parkinga

Naziv organizacijske jedinice Naziv radnog mjesta
ODJEL ODRZAVANJA JAVNIH POVRSINA,
JAVNE RASVJETE | PARKINGA Voditelj odjela odrzavanja javnih povsina,

javne rasvjete i parkinga
Nadredeno radno mjesto: Direktor ! ! P &

Preporucdeno zvanje/struka: Prethodno - 2 godina na istim ili sliénim poslovima
ekonomska, financije iskustvo:
Zahtijevana struéna sprema: Potrebna - Rad na raunalu (Office, Windows,
Minimalna: VI znanja: internet)
Preporucena: VI
Platni razred: Bodovi / koef. RM: Posebni uvjeti - Probni rok 3 mjeseca
Platni razred / Grupa KRM - Vozacka, B kategorija
VI X, XX
OPIS RADNOG MIJESTA:
. Planira i organizira rad odjela u dogovoru s Direktorom, podnoseci redovito informacije o stanju na terenu i
realizaciji donesenih planova
. Sudjeluje u donosSenju Godisnjeg plana (i svih drugih planova) rada Drustva u svom segmentu posla:

materijalnih potreba (redovno i investicijsko odrZzavanje, nabava opreme, materijala i usluga), kadrovskih potreba
(zaposljavanje, napredovanje, izobrazba) te prijedloga poboljSanja u sustavu

. Odreduje potreban broj radnika na pojedinim podrucjima i za izvrSenje potrebnih radnih zadataka;

. Vrsi unutarnju kontrolu rada svih radnika u radnim jedinicama te podnosi izvjesée o eventualnim povredama
radnih obveza;

. Odgovoran za upravljanje nad klju¢nim procesima koji se provode u odjelu i to: redovno i interventno

odrzavanje javnih povrsina, javne rasvjete i parking povrsina, ukljucivo i pravodoban odvoz otpada i njegovo
zbrinjavanje sukladno zakonskim propisima, osim u dijelu koji je u nadlestvu voditelja Reciklaznog dvorista

° Odgovoran za rjesavanje reklamacije fizi¢kih i pravnih osoba;

. Izraduje prijedlog rasporeda radnika, kontrolira prisutnost radnika Odjela, ovjerava mjesecne rekapitulacije
za obracun placa i prati realizaciju radnih naloga

. Brine o nabavi alata, repromaterijala i sitnog inventara;

. Suradnja, komunikacija, zajednicko planiranje i rad s Direktorom te drugim Voditeljima odjela u organizaciji

. Suradnja s ustanovama izvan Drustva: jedinice lokalne samouprave, druga komunalna drustva, korisnici
usluga (gradani), dobavljaci roba i usluga

. Prati zakonske i ostale zahtjeve vezane za rad Odjela, u suradnji s nadleznim odjelom za pravne poslove, te
nadzire njihovu operativnu primjenu na terenu

. Aktivno koristenje osobnih zastitnih sredstava i vrSenje kontinuirane primjene mjera sigurnosti, zastite na
radu i zastite okolisa u skladu s aktima Drustva

. Obnasanje duznosti izvan redovnog radnog vremena u slucaju potrebe

. Obavljanje ostalih poslova iz podrucja odgovornosti i stru¢ne spreme po nalogu nadredenog radnog mjesta




Voditelj kontrole i odrzavanja

Naziv organizacijske jedinice

Naziv radnog mjesta

ODJEL ODRZAVANJA JAVNIH POVRSINA,
JAVNE RASVIETE | PARKINGA
RJ Javne povrsine

Nadredeno radno mjesto: Voditelj odjela

Rukovoditelj grupa Cistaca i vozaca

Preporuceno zvanje/struka: Prethodno - 1godina naistim ili sliénim poslovima
Prometni, sanitarni iskustvo:

Zahtijevana stru¢na sprema: Potrebna

Minimalna: VI znanja:

Preporucena: VI
Platni razred:

Platni razred / Grupa KRM

Posebni uvjeti Posebni uvjeti - Probni rok 3 mjeseca

- Vozacka, B kategorija

Vi X, XX

OPIS RADNOG MJESTA:

Organizira proces rada u poslovnoj jedinici za odrzavanje javnih povrsina sukladno uputama Voditelja odjela i
Direktora;

Vodi potrebne evidencije radnika i postupa po reklamacijama fizi¢kih i pravnih osoba;

Operativno provodenje radnih aktivnosti odrzavanja javnih povrsina, pometanja i odvoza otpada na terenu
te pomoc¢ radnicima odjela na operativnim poslovima odrzavanja javnih povrsina, pometanja i odvoza otpada
Organizacija redovnog rada, izvrSavanje radnih naloga i utvrdivanje prioritetnih radnih aktivnosti u suradnji s
Voditeljem odjela

Vr$enje nadzora nad tehni¢kom ispravnosti sredstava za rad, informiranje Voditelja odjela o potrebi za
popravcima ili nabave nove opreme

Vrsi unutarnju kontrolu rada svih radnika u radnoj jedinici i podnosi izvjesée o eventualnim povredama
radnih obveza;

Provjera prisutnosti radnika na poslu, redoviti dolazak i odlazak s posla

Provjera alkoholiziranosti rada radnika

Provjera noSenja radne odjece kao Sto su: urednost, zimska i ljetna oprema, izgled radnika

Operativno rasporeduje potreban broj radnika na pojedinim rajonima i za izvrSenje potrebnih radnih
zadataka;

Brine o nabavi materijala za ¢is¢enje i sitnog inventara;

Sudjeluje u izradi programa i planova iz podrucja javne higijene;

Odgovornost za primjenu i koristenje osobnih zastitnih sredstava i primjena mjera sigurnosti, zastite na radu i
zastite okolisa

Obnasanje duZnosti izvan redovnog radnog vremena u slucaju prijeke potrebe

Obavljanje ostalih poslova iz podrucja odgovornosti i stru¢ne spreme po nalogu nadredenog radnog mjesta
Odgovoran za pohranu poslovnih akata iz podrucja nadleznosti

Obavlja i ostale poslove i radne zadatke iz podrudja rada svog odjela po nalogu direktora drustva

Obnasa duZnosti izvan redovnog radnog vremena u slucaju prijeke potrebe

Obavlja ostale poslove po nalogu nadredenog radnog mjesta




Vozac grupe |

Naziv organizacijske jedinice

Naziv radnog mjesta

ODJEL ODRZAVANJA JAVNIH POVRSINA,
JAVNE RASVIETE | PARKINGA
RJ Javne povrsine

Nadredeno radno mjesto:

Rukovoditelj grupe cistaca i vozaca

Vozac grupe |

Preporuéeno zvanje/struka: Prethodno - 1 godina na istim ili slicnim poslovima
Prometni iskustvo:

Zahtijevana strucna sprema: Potrebna

Minimalna: SSS znanja:

Preporucena: Kvalificirani vozac
Platni razred: Posebni uvjeti
Platni razred / Grupa KRM

Vi X, XX

Posebni uvjeti

- Probni rok 3 mjeseca
- Vozacka, B kategorija

OPIS RADNOG MJESTA:

e Obavljanje poslova rukovanja vozilom kojeg odredi nadredeni rukovoditelj
e  Obavaljanje vozilom za odvoz otpada sukladno uputama za rad, rukovanje i odrZavanje

e Vrsi utovar i istovar otpada

e (Odrzavanje Cistoce vozila kako kabine vozaca tako i teretnog dijela

e Neposredno je odgovoran za prijevoz otpada na javnim prometnicama, osiguranje otpada od mogucdeg
ispadanja iz vozila te istovar na prikladnim lokacijama
e  Obavlja poslove utovara otpada u vozilo (iz kontejnera na definiranim lokacijama) te istovar na odlagalistu
sukladno zakonskim propisima i pravilima organizacije
e (Odgovoran za ispravno koristenje vozila, dnevni tehnicki pregled ispravnosti vozila te komunikacija s

nadleznim djelatnikom u slucaju tehnicke neispravnosti, kvara ili drugih problema s vozilom

U sludaju potrebe i po nalogu nadleZnog radnog mjesta obavlja i poslove Cistaca

Aktivno koristenje osobnih zastitnih sredstava i vrSenje kontinuirane primjene mjera sigurnosti, zastite na
radu zastite okolisa u skladu s aktima Drustva

Obavljanje poslova izvan redovnog radnog vremena u slucaju prijeke potrebe

Obavljanje ostalih poslova po nalogu nadredenog radnog mjesta




Vozac grupe Il

Naziv organizacijske jedinice

Naziv radnog mjesta

ODJEL ODRZAVANJA JAVNIH POVRSINA,
JAVNE RASVIETE | PARKINGA
RJ Javne povrsine

Nadredeno radno mjesto:

Rukovoditelj grupe cistaca i vozaca

Vozac grupe Il

Preporuéeno zvanje/struka: Prethodno - 1 godina na istim ili slicnim poslovima
Prometni iskustvo:

Zahtijevana strucna sprema: Potrebna

Minimalna: - KV znanja:

Preporucena: - kvalificirani vozac
Platni razred: Posebni uvjeti
Platni razred / Grupa KRM

Vi X, XX

Posebni uvjeti

- Probni rok 3 mjeseca
- Vozacka, B kategorija

OPIS RADNOG MJESTA:

e Obavljanje poslova rukovanja vozilom kojeg odredi nadredeni rukovoditelj
e Obavaljanje vozilom za odvoz otpada sukladno uputama za rad, rukovanje i odrzavanje

e Vrsi utovar i istovar otpada

e (Odrzavanje Cistoce vozila kako kabine vozaca tako i teretnog dijela

e Neposredno je odgovoran za prijevoz otpada na javnim prometnicama, osiguranje otpada od mogucdeg
ispadanja iz vozila te istovar na prikladnim lokacijama
e Obavlja poslove utovara otpada u vozilo (iz kontejnera na definiranim lokacijama) te istovar na odlagalistu
sukladno zakonskim propisima i pravilima organizacije
e (Odgovoran za ispravno koristenje vozila, dnevni tehnicki pregled ispravnosti vozila te komunikacija s

nadleznim djelatnikom u slu¢aju tehnicke neispravnosti, kvara ili drugih problema s vozilom

U sludaju potrebe i po nalogu nadleZnog radnog mjesta obavlja i poslove Cistaca

Aktivno koristenje osobnih zastitnih sredstava i vrSenje kontinuirane primjene mjera sigurnosti, zastite na
radu zastite okolisa u skladu s aktima Drustva

Obavljanje poslova izvan redovnog radnog vremena u slucaju prijeke potrebe

Obavljanje ostalih poslova po nalogu nadredenog radnog mjesta




Cista¢ grupe |

Naziv organizacijske jedinice

Naziv radnog mjesta

ODJEL ODRZAVANIJA JAVNIH POVRSINA,
JAVNE RASVJETE | PARKINGA
RJ Javne povrsine

Nadredeno radno mjesto:

Rukovoditelj grupe cistaca i vozaca

Cistac grupe |

Preporuceno zvanje/struka: Prethodno - min. 6 mj. naistim ili slicnim poslovima
iskustvo:

Zahtijevana stru¢na sprema: Potrebna

Minimalna: - PKV znanja:

Preporucena: - osnovna $kola
Platni razred: Posebni uvjeti
Platni razred / Grupa KRM

Vi X, XX

Posebni uvjeti

- Probni rok 3 mjeseca

OPIS RADNOG MJESTA:

e  Obavljanje poslova odrzavanja Cisto¢e na javnim povrsinama, ulicama i prometnicama
e Prikupljanje otpada oko kanti za smece i kontejnera i odlaganje otpada u prikladne posude za otpad ili na

drugi nacin definiran u organizaciji

e Sakupljanje otpada uz javne prometnice i njegovo zbrinjavanje na odlagalistu, sukladno zakonskim i

organizacijskim pravilima

e PraZnjenje zidnih i podnih kanti te odrzavanje €istoce oko njihovih lokacija na javnim povrSinama
o Ci¢enje i odrzavanje higijene na rivi te u fontanama na javnim povrsinama

e Aktivno koristenje osobnih zastitnih sredstava i vrSenje kontinuirane primjene mjera sigurnosti, zastite na

radu i zastite okoli$a u skladu s aktima Drustva
Obavljanje poslova izvan redovnog radnog vremena u slucaju prijeke potrebe
Obavljanje ostalih poslova po nalogu nadredenog radnog mjesta




Cistac grupe Il

Naziv organizacijske jedinice

Naziv radnog mjesta

ODJEL ODRZAVANJA JAVNIH POVRSINA,
JAVNE RASVIETE | PARKINGA
RJ Javne povrsine

Nadredeno radno mjesto:

Rukovoditelj grupe cistaca i vozaca

Cistac grupe Il

Preporuéeno zvanje/struka:

Zahtijevana strucna sprema:
Minimalna: - NKV
Preporucena: - osnovna $kola
Platni razred: Posebni uvjeti
Platni razred / Grupa KRM

Vi X, XX

Prethodno
iskustvo:

Potrebna
znanja:

Posebni uvjeti

- min. 3 mj. naistim ili slicnim poslovima

- Probni rok 3 mjeseca

OPIS RADNOG MJESTA:

e Obavljanje poslova odrzavanja Cistoée na javnim povrsinama, ulicama i prometnicama
e Prikupljanje otpada oko kanti za smece i kontejnera i odlaganje otpada u prikladne posude za otpad ili na

drugi nacin definiran u organizaciji

e Sakupljanje otpada uz javne prometnice i njegovo zbrinjavanje na odlagalistu, sukladno zakonskim i

organizacijskim pravilima

e Prainjenje zidnih i podnih kanti te odrzavanje €istoce oko njihovih lokacija na javnim povrSinama
o (Cis¢enje i odrzavanje higijene na rivi te u fontanama na javnim povriinama

Aktivno koriStenje osobnih zastitnih sredstava i vrSenje kontinuirane primjene mjera sigurnosti, zastite na
radu i zastite okoli$a u skladu s aktima Drustva

Obavljanje poslova izvan redovnog radnog vremena u slucaju prijeke potrebe

Obavljanje ostalih poslova po nalogu nadredenog radnog mjesta




Cistac grupe I

Naziv organizacijske jedinice Naziv radnog mjesta

ODJEL ODRZAVANJA JAVNIH POVRSINA,
JAVNE RASVIJETE | PARKINGA

RJ Javne povrsine .
Cistac grupe Il
Nadredeno radno mjesto:

Rukovoditelj grupe cistaca i vozaca

Preporuéeno zvanje/struka: Prethodno
iskustvo:

Zahtijevana strucna sprema: Potrebna

Minimalna: NKV znanja:

Preporucena: osnovna skola

Platni razred: Posebni uvjeti Posebni uvjeti - Probni rok 3 mjeseca
Platni razred / Grupa KRM
VI X, XX

OPIS RADNOG MJESTA:

e Obavljanje poslova odrzavanja Cistoée na javnim povrsinama, ulicama i prometnicama

e Prikupljanje otpada oko kanti za smece i kontejnera i odlaganje otpada u prikladne posude za otpad ili na

drugi nacin definiran u organizaciji

e Sakupljanje otpada uz javne prometnice i njegovo zbrinjavanje na odlagalistu, sukladno zakonskim i

organizacijskim pravilima
e Prainjenje zidnih i podnih kanti te odrzavanje €istoce oko njihovih lokacija na javnim povrSinama
¢ (Cis¢enje i odrzavanje higijene na rivi te u fontanama na javnim povriinama

e  Aktivno koristenje osobnih zastitnih sredstava i vrSenje kontinuirane primjene mjera sigurnosti, zastite na

radu i zastite okoli$a u skladu s aktima Drustva
e Obavljanje poslova izvan redovnog radnog vremena u slucaju prijeke potrebe
e  Obavljanje ostalih poslova po nalogu nadredenog radnog mjesta




Rukovoditelj odrzavanja javne rasvjete

Naziv organizacijske jedinice Naziv radnog mjesta

ODJEL ODRZAVANJA JAVNIH POVRSINA,
JAVNE RASVIJETE | PARKINGA

RJ Javna rasvjeta
Rukovoditelj odrzavanja javne rasvjete
Nadredeno radno mjesto:

Voditelj odjela
Preporuéeno zvanje/struka: Prethodno - 2. godine radnog staZa na sli¢nim
: . oslovima
Tehni¢ki smjer eletroenergetika iskustvo: P
Zahtijevana strucna sprema: Potrebna
Minimalna: SSS znanja:
Preporucena: SSS
Platni razred: Posebni uvjeti Posebni uvjeti - Probni rok 3 mjeseca
Platni razred / Grupa KRM - Vozacki ispit B kategorije

Vi X, XX

OPIS RADNOG MJESTA:

e Odgovoran za redovno godisnje odrZavanje, mjesecnu pripravnosti, te poja¢ano godisnje odrzavanje
sukladno planovima odobrenih od strane Direktora

e Organizira, nadzire i kontrolira ispravnost javne rasvjete i koordinira njezino odrzavanje, narocito: odrzavanje
postojecih rasvjetnih tijela (zamjena, Ciséenje), postavljanje stupova i nosaca za elektricnu mrezu i rasvjetna
tijela, montaza rasvjetnih tijela i pribora, te za odrzavanje elektricnih mreza i pripadajudih objekata javne
rasvjete

e Vodi evidenciju o troSkovima i kvarovima, izvjestava upravu i struéne sluzbe o stanju na terenu, te daje
prijedloge za smanjenje trosSkova i vecu efikasnost javne rasvjete

e (Odgovoran za organiziranje dekorativne blagdanske rasvjete, za skladistenja dekorativnih blagdanskih
elemenata te minimalnih zaliha materijala

e (Odgovoran za rjeSavanje reklamacije fizickih i pravnih osoba vezanih uz javnu rasvjetu;

e Brine o nabavi repromaterijala i sitnog inventara za potrebe javne rasvjete;

e  Aktivno koristenje osobnih zastitnih sredstava i vrSenje kontinuirane primjene mjera sigurnosti, zastite na
radu i zastite okolisa u skladu s aktima Drustva

e Obavljanje poslova izvan redovnog radnog vremena u slucaju prijeke potrebe

e Obavljanje ostalih poslova po nalogu nadredenog radnog mjesta




Referent za odrZavanje javne rasvjete

Naziv organizacijske jedinice Naziv radnog mjesta

ODJEL ODRZAVANJA JAVNIH POVRSINA,
JAVNE RASVIJETE | PARKINGA

RJ Javna rasvjeta
Referent za odrzavanje javne rasvjete
Nadredeno radno mjesto:

Rukovoditelj odrzavanja javne rasvjete

Preporuéeno zvanje/struka: Prethodno
Tehni¢ki smjer eletroenergetika iskustvo:
Zahtijevana strucna sprema: Potrebna
Minimalna: SSS znanja:

Preporucena: SSS

Platni razred: Posebni uvjeti Posebni uvjeti - Probni rok 3 mjeseca
Platni razred / Grupa KRM - Vozacki ispit B kategorije
VI X, XX

OPIS RADNOG MJESTA:

e Po nalogu Direktora, voditelja odjela i rukovoditelja radne jedinice odgovoran je za redovno godisnje
odrzavanje, mjese¢nu pripravnost, te pojacano godisSnje odrzavanje sukladno planovima

e nadzire i kontrolira ispravnost javne rasvjete i koordinira njezino odrzavanje, narocito: odrzavanje postojecih

rasvjetnih tijela (zamjena, ¢iS¢enje), postavljanje stupova i nosaca za elektricnu mrezu i rasvjetna tijela,
montaza rasvjetnih tijela i pribora, te za odrzavanje elektricnih mreza i pripadajucih objekata javne rasvjete
po nalogu neposrednog rukovoditelja vodi evidenciju o troSkovima i kvarovima

provodi radnje postava dekorativne blagdanske rasvjete, provodi skladistenja dekorativnih blagdanskih
elemenata

aktivno koristenje osobnih zastitnih sredstava i vrSenje kontinuirane primjene mjera sigurnosti, zastite na
radu i zastite okolisa u skladu s aktima Drustva

Obavljanje poslova izvan redovnog radnog vremena u slucaju prijeke potrebe

Obavljanje ostalih poslova po nalogu nadredenog radnog mjesta




Rukovoditelj parking povrsina

Naziv organizacijske jedinice Naziv radnog mjesta

Nadredeno radno mjesto:

ODJEL ODRZAVANJA JAVNIH POVRSINA,

JAVNE RASVIJETE | PARKINGA

RJ Parking
Rukovoditelj parking povrsina

Voditelj odjela

Preporuéeno zvanje/struka: Prethodno Min. 1 god. na istim ili sli€nim radnim
prometni iskustvo: mJeStlma

Zahtijevana strucna sprema: Potrebna

Minimalna: SSS znanja:

Preporucena: VI/VII

Platni razred: Posebni uvjeti Posebni uvjeti - Probni rok 3 mjeseca
Platni razred / Grupa KRM - Vozacki ispit B kategorije
Vi X, XX

OPIS RADNOG MJESTA:

Odgovoran za pravodobno i to¢no obavljanje dodijeljenih poslova iz podrucja nadleznosti sukladno vazeéim
zakonskim propisima i opéim aktima Drustva

Odgovoran za organizaciju rada i provedbu poslovnih procesa u radnoj jedinici upravljanja parkiralistima,
Odgovoran za pohranu poslovnih akata iz podrucja nadleznosti

Nadlezan za planiranje, organiziranje i nadgledanje provedbe svih operativnih aktivnosti unutar radne

jedinince te sudjelovanje u godisnjem planiranju rada odjela kojem radna jedinica pripada

tjedno i mjesecno izvjeséivanje prema upravi Drustva

Suradnja i koordinacija s Voditeljem odjela, nadzor parkirnih automata, pregled utrska, naplate i pohrane
dnevni nadzor rada kontrola i njihova koordinacija

Suradnja s voditeljem odjela vezano uz prigovore, utuzenja i naplatu

Suradnja s ovlastenom tvrtkom za razvoj aplikativnih rjeSenja naplate i kontrole naplate parkiranja

Suradnja s racunovodstveno—financijskom sluzbom u poslovima knjigovodstva i naplate

zaprima i odgovara na pismene prigovore, u suradnji s pravnom sluzbom daje informacije o racunima,
opomenama i statusu tuzbi, dostavlja opomena po nepla¢enim racunima, uz prethodno dopustenje voditelja
odjela s nadleznim odjelim u drustvu obavlja obustave naloga i raCuna i ovrha temeljem uvaZenih prigovora,
odnosno obraduje zahtjeve za sporazumnu obro¢nu otplatu duga prema odluci o naplati dospjelih, a
nenaplacenih potrazivanja

Suraduje u poslovima pripreme i dostave dokumentacije potrebne za prijedloge za ovrhu po vjerodostojnoj
ispravi, te za potrebe nadleznih odjela Drustva vrsi razmjenu informacija o naplati izvansudskih ovrha i
sudskih predmeta

Odgovoran za tjedno planiranje rasporeda radnika, te za unaprjedenje rada radne jedinice (npr. prijedlozi oko
bolje organizacije, tehnoloska unaprjedenja sukladno realnim moguénostima i potrebama, i slicno)

Predlaze Direktoru stru¢no osposobljavanje zaposlenika unutar radne jedinice

Izrada prijedloga plana godisnjeg odmora te vodenje evidencije radnog vremena radnika iz RJ

Prati godisnji, polugodisnji zakup parkirnog prostora, te promjene cijena parkirnog prostora (na automatima i
tablama)

Vodi brigu o ispravnosti aparata (npr. parkirni aparati, uredaji za kontrolore i sl), te organizira tekuce
odrzavanje istih

Izraduje raspored radnika koji vrSe naplatu parkinga, prisutnost na poslu, urednost




Vrsi dnevni nadzor kontrolora/radnika (npr. broj opazaja, izdavanje visesatne parkirne karte VPK, dnevne
parkirne karte i sl.) kroz fizi¢ki obilazak ulica

Kontrola naplate, rada s gotovinom i kontrola predaje utrska

Vodenje razli¢itih evidencija kao Sto su: proSlodnevni rad radnika kroz broj izdanih karata, evidencija
dogadaja na parkingu (npr. br. incidenata, nepravilnosti, poduzete radnje...)

RjeSavanje prigovora stranaka i informiranje stranaka, usmena komunikacija sa strankama, te odgovori na
razli¢ite upite stranaka; priprema pisanih odgovora, a u slucaju izlaznih dopisa prema strankama potrebno
odobrenje Direktora; suodgovoran je za storniranje racuna po prigovorima na usluge parkiranja
Obavljanje poslova izvan redovnog radnog vremena u slucaju prijeke potrebe

Obavljanje ostalih poslova po nalogu nadredenog radnog mjesta




Nadzornik parking povrsina

Naziv organizacijske jedinice Naziv radnog mjesta

ODJEL ODRZAVANJA JAVNIH POVRSINA,
JAVNE RASVIJETE | PARKINGA

RJ Parking
Nadzornik parking povrsina

Nadredeno radno mjesto:

Rukovoditelj parking povrsina

Preporucdeno zvanje/struka: Prethodno
prometni iskustvo:
Zahtijevana stru¢na sprema: Potrebna
Minimalna: SSS znanja:

Preporucena: VI

Platni razred: Posebni uvjeti Posebni uvjeti - Probni rok 3 mjeseca
Platni razred / Grupa KRM - Vozacki ispit B kategorije
VI X, XX

OPIS RADNOG MJESTA:

e Obavlja poslove prijama motornih vozila

e  Prema potrebi vrsi raspored parkiranja motornih vozila i iste ¢uva od krade i ostecenja,

e  Prati stanje parkinga, te ga Cisti i odrzava u urednom stanju, te blagovremeno ukazuje na eventualne
tehnicke i druge nedostatke,

e Vrsi naplatu parkiranja i obavlja ostale poslove vezano za isto,

e  Predaja utrska gotovine sukladno uputama nadredenog rukovoditelja

e  Prijavljuje parkirana vozila koja nisu platila parking sukladno utvrdenim procedurama

e (Odgovoran je za zaduZena materijalno—financijska sredstva, te blagovremeno, kvalitetno i azurno obavljanje

povjerenih mu poslova i zadataka

e  Aktivno koristenje osobnih zastitnih sredstava i vrSenje kontinuirane primjene mjera sigurnosti, zastite na

radu i zastite okoli$a u skladu s aktima Drustva
e Suradnja s rukovoditeljem RJ vezano uz prigovore, utuzenja i naplatu
e Suradnja s ovlastenom tvrtkom za razvoj aplikativnih rjeSenja naplate i kontrole naplate parkiranja
e Suradnja s racunovodstveno—financijskom sluzbom u poslovima knjigovodstva i naplate
e Obavljanje poslova izvan redovnog radnog vremena u slucaju prijeke potrebe
e  Obavljanje ostalih poslova po nalogu nadredenog radnog mjesta




RECIKLAZNO DVORISTE

Odjelom rukovodi Voditelj odjela.

Odjel RECIKLAZNO DVORISTE odnosi se na uredeni prostor za prihvat, pohranu u spremnike za
pojedine vrste otpada i njegovu obradu.
Odjel se sastoji od dvije radne jedinice (RJ) i to:

RJ Pogon (operativa)
RJ Odrzavanje (strojeva i vozila)

RJ Pogon (operativa) — je poslovna jedinica organizirana u svrhu operativhog obavljanja
usluga.

Unutar ove radne jedinice su radna mjesta:
e Rukovoditelj pogona
e Radnik u sortirnici grupe |
e Radnik u sortirnici grupe Il

RJ Odrzavanje (strojeva i vozila) — je poslovna jedinica za odrZavanje i nadzor strojeva i
vozila te uredaja s tim u svezi radi osiguranja kontinuirane i nesmetane njihove funkcije kod
pruzanja usluga.

Unutar ove radne jedinice se nalaze radna mjesta:
e Rukovoditelj odrZavanja strojeva i vozila
e DeZurni — Dispecer
e Elektromehanicar



Voditelj odjela Reciklaznog dvorista

Naziv organizacijske jedinice Naziv radnog mjesta

RECIKLAZNO DVORISTE
Voditelj odjela Reciklaznog dvorista
Nadredeno radno mjesto: Direktor

Preporuceno zvanje/struka: Prethodno - 1 godina na istim ili sli¢cnim poslovima
tehnicka, gradevinska iskustvo:
Zahtijevana stru¢na sprema: Potrebna - Rad naracunalu
Minimalna: VI znanja:
Preporucena: VI
Platni razred: Bodovi / koef. RM: Posebni uvjeti - 3 mj. probni rok
Platni razred / Grupa KRM - Vozacka dozvola B kategorija

X X

OPIS RADNOG MJESTA:

Odgovoran je za operativu/pogon u Reciklaznom dvoristu, prihvat, pohranu po spremnicima i obradu otpada, te
odrZavanje strojeva i vozila, odnosno organizaciju sustava za prihvat i predobradu komunalnog otpada kroz
funkcije: prihvat odvojeno prikupljenih otpadnih materijala biootpad, papir, pet, ostala plastika, staklo, aluminij i
ostali metali; odvajanje nelisto¢a iz pojedine kategorije; sortiranje po vrstama (u slucaju ekonomske
opravdanosti); usitnjavanje; prosijavanje; presanje i baliranje; kompostiranje; privremeno skladistenje.

Odgovoran za primjenu propisa u dijelu sortiranja i postupanja s otpadom

organizira i prati rad operative

odgovoran je pravovremenu isporuku i preuzimanje prema korisnicima usluga

nadgleda rad svih timova u pogonu, suraduje s ostalim odjelima kako bi se osigurao nesmetan tijek rada
osigurava provodenje nadzora u primjeni pravila

prati trZiSte te sudjeluje u kontinuiranom unapredenju proizvodnih procesa

kontinuirano pracenje razvoja novih tehnologija i opreme i predlaganje rjeSenja za buducu efikasniju proizvodnju
predlaganje rjeSenja za povecanje rentabilnosti, smanjivanje troskova

koordiniranje izvrS8avanja dnevnih i tjednih planova

poznavanje sustava proizvodnje i tehnoloskih procesa

izrada tehnicke dokumentacije uporabom specijaliziranih programa

Vodi evidenciju o svim uo¢enim nedostatcima, te shodno dogovoru s Upravom izvodi i/ili organiziran manje
vodoinstalaterske, zidarske, soboslikarske, stolarske, bravarske, staklarske, elektro-instalaterske radove

Redoviti uvid, te tekuce odrzavanje elektri¢nih, vodovodnih, plinskih, toplinskih, sanitarnih i drugih instalacija, te
iskljucivanje nepotrebnih elektri¢nih trosila

Izdavanje naloga, osiguranje alata, repromaterijala za provedbu aktivnosti odrZavanja
Kod vecih zahvata koordinacija s vanjskim stranama oko podjele i provedbe posla
Dodjela radnih sredstava

Odgovoran za pohranu poslovnih akata iz podrucja nadleznosti

Izrada prijedloga plana godisnjeg odmora za radnike iz odjela

Vodenje evidencije radnog vremena radnika iz odjela




Predlaze Direktoru unaprjedenja iz podrucja rada odjela

Obavlja i ostale poslove i radne zadatke iz podrucja rada svog odjela po nalogu direktora drustva
Obnasa duznosti izvan redovnog radnog vremena u slucaju prijeke potrebe

Vrsi nadzor nad ispravno$¢u uredaja, opreme i sredstava protupozarne zastite

Sukladno pravilima o zastiti od pozara, brine o ispravnosti stabilnog sustava za gaSenje pozara te ispravnosti
uredaja

Poduzima zastitne mjere kod vremenskih i drugih nepogoda, te sudjeluje u otklanjanju eventualnih posljedica
Obnasa duZnosti izvan redovnog radnog vremena u dogovoru s voditeljem

Obavlja ostale poslove po nalogu nadredenog radnog mjesta

POSLOVI STRUCNJAKA ZASTITE NA RADU (ZNR):

Pracenje zakonskih promjena, tehnicko-tehnoloskih propisa vezanih uz djelatnost Drustva, a koja se odnose na
ZNR

Pruzanju stru¢ne pomoci poslodavcu i njegovim radnicima u provodenju mjera ZNR i unaprjedivanju ZNR

Pradenje stanja, unutarnji nadzor nad primjenom zastite na radu i ostali poslovi zastite na radu, te objedinjavanje
i uskladivanje rada na poslovima organiziranja i provedbe zastite na radu, Obavljanje unutarnjeg nadzora te
pracenje stanja zastite na radu kao i predlaganje mjera poslodavcu za poboljsanje stanja

Poticanje poslodavca i njegovih ovlastenih radnika da nadlezne sluzbe poslodavca otklanjaju utvrdene nedostatke

Osposobljavanje odnosno sudjelovanje u osposobljavanju osoba na radu, povjerenika za zastitu na radu (ukoliko
su takvi imenovani), ovlastenih radnika i poslodavca

Provjera odnosno sudjelovanje u provjeri da li je osoba na radu pod utjecajem alkohola ili drugih sredstava
ovisnosti

Pisano izvjes¢ivanje direktora Drustva o prijedlozima mjera poboljSanja, nepostivanju propisanih mjeraili
usvojene dobre prakse

Samostalna nabavka alata i repromaterijala uz prethodno odobrenu narudzbenicu od strane direktora

Suradnija s tijelima nadleZznim za poslove inspekcije rada, medicinom rada, sa zavodom nadleznim za zastitu na
radu te pravnim osobama ovlastenim za obavljanje poslova zastite na radu




Rukovoditelj pogona

Naziv organizacijske jedinice Naziv radnog mjesta

RECIKLAZNO DVORISTE
RJ POGON (OPERATIVA) Rukovoditelj pogona

Nadredeno radno mjesto: Voditelj odjela

Preporuéeno zvanje/struka: Prethodno - 1 godina na istim ili slicnim poslovima
tehnicka iskustvo:

Zahtijevana struc¢na sprema: Potrebna

Minimalna: VI znanja:

Preporucena: VI

Platni razred: Bodovi / koef. RM: Posebni uvjeti - 3 mj. probnirok
Platni razred / Grupa KRM - Vozacka dozvola B kategorija
X X

OPIS RADNOG MJESTA:

e Odgovoran je za operativu/pogon za prihvat, sortiranje, obradu i skladistenje otpada

e (Odgovoran za primjenu propisa u dijelu sortiranja i postupanja s otpadom, u dogovoru s Rukovoditeljem
organizira i prati rad operative

e odgovoran je pravovremenu isporuku i preuzimanje prema korisnicima usluga

e nadgleda rad svih timova u pogonu, suraduje s ostalim odjelima kako bi se osigurao nesmetan tijek

e rada

e osigurava provodenje nadzora u primjeni pravila

e Aktivno koriStenje osobnih zastitnih sredstava i vrSenje kontinuirane primjene mjera sigurnosti, zastite na radu i
zastite okoli$a u skladu s aktima Drustva

e koordiniranje izvrSavanja dnevnih i tjednih planova

e poznavanje sustava proizvodnje i tehnoloskih procesa

e izrada tehnicke dokumentacije uporabom specijaliziranih programa

e Vodi evidenciju o svim uotenim nedostatcima, te shodno dogovoru s Upravom izvodi i/ili organiziran manje
vodoinstalaterske, zidarske, soboslikarske, stolarske, bravarske, staklarske, elektro-instalaterske radove

e Redoviti uvid, te tekuce odrzavanje elektricnih, vodovodnih, plinskih, toplinskih, sanitarnih i drugih instalacija, te
iskljucivanje nepotrebnih elektri¢nih trosila

e lzdavanje naloga, osiguranje alata, repromaterijala za provedbu aktivnosti odrzavanja

e  Kod vedih zahvata koordinacija s vanjskim stranama oko podjele i provedbe posla

e Dodjela radnih sredstava

e Obavlja i ostale poslove i radne zadatke iz podrucja rada svog odjela po nalogu direktora drustva

e Obnasa duznosti izvan redovnog radnog vremena u slucaju prijeke potrebe




Radnik u sortirnici grupe |

Naziv organizacijske jedinice Naziv radnog mjesta

RECIKLAZNO DVORISTE
RJ POGON (OPERATIVA) Radnik u Sortirnici grupe |

Nadredeno radno mjesto: Rukovoditelj pogona

Preporuéeno zvanje/struka: Prethodno - 6 mj. naistimili slicnim poslovima
tehnicka iskustvo:

Zahtijevana strucna sprema: Potrebna

Minimalna: IV znanja:

Preporucena: VI

Platni razred: Bodovi / koef. RM: Posebni uvjeti - 3 mj. probnirok
Platni razred / Grupa KRM
X X

OPIS RADNOG MJESTA:

e U sortirnici obavlja poslove prihvata odvojeno prikupljenih otpadnih materijala biootpad, papir, pet, ostala
plastika, staklo, aluminij i ostali metali; odvajanje necistoc¢a iz pojedine kategorije; sortiranje po vrstama (u
slu¢aju ekonomske opravdanosti); usitnjavanje; prosijavanje; presanje i baliranje; kompostiranje; privremeno
skladistenje.

e Aktivno koriStenje osobnih zastitnih sredstava i vrSenje kontinuirane primjene mjera sigurnosti, zastite na radu i
zastite okolisa u skladu s aktima Drustva

e Obavlja i ostale poslove i radne zadatke iz podrucja rada svog odjela po nalogu direktora drustva

e Obnasa duznosti izvan redovnog radnog vremena u slucaju prijeke potrebe




Radnik u sortirnici grupe Il

Naziv organizacijske jedinice

Naziv radnog mjesta

RECIKLAZNO DVORISTE

RJ POGON (OPERATIVA)

Nadredeno radno mjesto: Rukovoditelj pogona

Radnik u sortirnici grupe Il

Preporuceno zvanje/struka:
tehnicka
Zahtijevana struc¢na sprema:
Minimalna: osnovna $kola
Preporucena:
Platni razred:
Platni razred / Grupa KRM
X X

Bodovi / koef. RM:

Prethodno
iskustvo:

Potrebna
znanja:

Posebni uvjeti

- 3 mj. probnirok

OPIS RADNOG MJESTA:

e U sortirnici obavlja poslove prihvata odvojeno prikupljenih otpadnih materijala biootpad, papir, pet, ostala
plastika, staklo, aluminij i ostali metali; odvajanje necistoca iz pojedine kategorije; sortiranje po vrstama (u
slucaju ekonomske opravdanosti); usitnjavanje; prosijavanje; presanje i baliranje; kompostiranje; privremeno

skladistenje.

e Aktivno koriStenje osobnih zastitnih sredstava i vrSenje kontinuirane primjene mjera sigurnosti, zastite na radu i

zastite okolisa u skladu s aktima Drustva

e Obavlja i ostale poslove i radne zadatke iz podrucja rada svog odjela po nalogu direktora drustva

e  Obnasa duznosti izvan redovnog radnog vremena u slucaju prijeke potrebe




Rukovoditelj odrzavanja strojeva i vozila

Naziv organizacijske jedinice Naziv radnog mjesta

RECIKLAZNO DVORISTE
RJ ODRZAVANIJE STROJEVA | VOZILA Rukovoditelj odrzavanja strojeva i vozila

Nadredeno radno mjesto: Direktor

Preporuéeno zvanje/struka: Prethodno - 1 godina na istim ili slicnim poslovima
tehni¢ka (automehanika), prometna iskustvo:
Zahtijevana struéna sprema: Potrebna - Rad naracunalu
Minimalna: VI znanja:
Preporucena: VI
Platni razred: Bodovi / koef. RM: Posebni uvjeti - 3 mj. probni rok
Platni razred / Grupa KRM - Vozacka dozvola B kategorija

X X

OPIS RADNOG MJESTA:

Koordinacija i organizacija koriStenja strojeva i vozila

Planiranje, organizacija i kontrola odrzavanja strojeva i vozila

Vodenje potrebne dokumentacije sukladno zakonskim propisima i potrebama Drustva

Postivanje i pridrzavanje internih i eksternih smjernica, propisa i zakona

nadgleda rad svih timova u pogonu, suraduje s ostalim odjelima kako bi se osigurao nesmetan tijek rada
osigurava provodenje nadzora u primjeni pravila, uredno servisiranje, tehnicki pregled

izvjestavanje Uprave o potrebi osiguranje strojeva i vozila kod osiguravajudih kuéa

prati trziSte te sudjeluje u kontinuiranom unapredenju proizvodnih procesa

kontinuirano pracenje razvoja novih tehnologija i opreme i predlaganje rjeSenja za buducu efikasniju proizvodnju
predlaganje rjeSenja za povecanje rentabilnosti, smanjivanje troskova

koordiniranje izvrS8avanja dnevnih i tjednih planova

poznavanje sustava proizvodnje i tehnoloskih procesa

izrada tehnicke dokumentacije uporabom specijaliziranih programa

Vodi evidenciju o svim uoéenim nedostatcima, te shodno dogovoru s Upravom izvodi i/ili organiziran manje
radove

Redoviti uvid, te tekuce odrzavanje elektri¢nih, vodovodnih, plinskih, toplinskih, sanitarnih i drugih instalacija, te
isklju¢ivanje nepotrebnih elektri¢nih trosila

Izdavanje naloga, osiguranje alata, repromaterijala za provedbu aktivnosti odrZavanja

Kod vedih zahvata koordinacija s vanjskim stranama oko podjele i provedbe posla

Dodjela radnih sredstava

Obavlja i ostale poslove i radne zadatke iz podrucja rada svog odjela po nalogu direktora drustva

Obnasa duznosti izvan redovnog radnog vremena u slucaju prijeke potrebe







DeZurni - Dispecer

Naziv organizacijske jedinice

Naziv radnog mjesta

RECIKLAZNO DVORISTE
RJ ODRZAVANIJE STROJEVA | VOZILA

Nadredeno radno mjesto: Rukovoditelj odrzavanja
strojeva i vozila

Dezurni - Dispecer

Preporuceno zvanje/struka:
tehnicka, prometna
Zahtijevana stru¢na sprema:

Minimalna: VI

Preporucena: VI

Platni razred: Bodovi / koef. RM:
Platni razred / Grupa KRM
X X

Prethodno
iskustvo:

Potrebna
znanja:

Posebni uvjeti

1 godina na istim ili slicnim poslovima

Rad na racunalu

3 mj. probni rok
Vozacka dozvola B kategorija

OPIS RADNOG MJESTA:

e dispecerski poslovi

e komunikaciju s korisnicima usluga i drugim sastavnicima drustva u slucaju potreba operativnog djelovanja

e  prateci administrativni poslovi (izrada izvjestaja, dopisa i sl.)

e Planiranje, organizacija i kontrola odrzavanja strojeva i vozila

e otklanjanje zastoja i uskih grla u aktivnostima

e sudjelovanje, priprema i pomo¢ u poslovima iz nadleznosti rukovoditelja

e uspostavljanje i odrzavanje kontakata s djelatnicima

e vodenje voznog parka (registracije, police osiguranje, tehnicki pregledi, servisi...)

e provedba organizacije rada vozaca u skladu s pozitivnim zakonskim propisima

e nadzor nad radom vozaca, vodenje potrebnih evidencija i izdavanje propisanih potvrda vozacima, satelitsko

pracenje vozila

e Vodenje potrebne dokumentacije sukladno zakonskim propisima i potrebama Drustva

e  Postivanje i pridrzavanje internih i eksternih smjernica, propisa i zakona

e  koordinira rad svih timova, suraduje s ostalim odjelima kako bi se osigurao nesmetan tijek rada

e osigurava provodenje nadzora u primjeni pravila, uredno servisiranje, tehnicki pregled

e Obavljai ostale poslove i radne zadatke iz podrucja rada svog odjela po nalogu direktora drustva

e Obnasa duznosti izvan redovnog radnog vremena u slucaju prijeke potrebe




Elektromehanicar

Naziv organizacijske jedinice

Naziv radnog mjesta

RECIKLAZNO DVORISTE
RJ ODRZAVANIJE STROJEVA | VOZILA

Nadredeno radno mjesto: Rukovoditelj odrzavanja
strojeva i vozila

Elektromehanicar

Preporuceno zvanje/struka:
tehnicka
Zahtijevana stru¢na sprema:

Minimalna: VI

Preporucena: VI

Platni razred: Bodovi / koef. RM:
Platni razred / Grupa KRM
X X

Prethodno
iskustvo:

Potrebna
znanja:

Posebni uvjeti

1 godina na istim ili slicnim poslovima

Rad na racunalu

3 mj. probni rok
Vozacka dozvola B kategorija

OPIS RADNOG MJESTA:

e (Odrzavanje, popravljanje, montiranje i demontiranje uredaja, strojeva i vozila

e komunikaciju s korisnicima usluga i drugim sastavnicima drustva u slucaju potreba operativnog djelovanja

e  prateci administrativni poslovi (izrada izvjestaja, dopisa i sl.)

e Planiranje, organizacija i kontrola odrzavanja strojeva i vozila

e Vodenje potrebne dokumentacije sukladno zakonskim propisima i potrebama Drustva

e  Postivanje i pridrzavanje internih i eksternih smjernica, propisa i zakona

e  osigurava provodenje nadzora u primjeni pravila, uredno servisiranje, tehnicki pregled

e Obavlja i ostale poslove i radne zadatke iz podrucja rada svog odjela po nalogu direktora drustva

e Obnasa duznosti izvan redovnog radnog vremena u slucaju prijeke potrebe




ODJEL ZA VODENJE INVESTICIJA | ORGANIZACIJE DRUSTVA

Odjel za vodenje investicija i organizacije drustva organiziran je u svrhu jedinstvenog operativno-
koordinativnog djelovanja u investicijama i organizaciji rada Drustva.

Unutar ovog odjela su radna mjesta:
e Voditelj odjela za vodenje investicija i organizacije drustva
e Referent za administrativne poslove
e Spec. radnik grupe |
e Spec. radnik grupe Il



Voditelj odjela za vodenje investicija i organizacije drustva

Naziv organizacijske jedinice

Naziv radnog mjesta

ODJEL ZA VODENJE INVESTICIJA
| ORGANIZACIJE DRUSTVA

Nadredeno radno mjesto: Direktor

Voditelj odjela za vodenje investicija i organizacije drustva

Preporuéeno zvanje/struka:

ekonomska, financije

Zahtijevana strucna sprema:
Minimalna: VI
Preporucena: VI

Platni razred: Bodovi / koef. RM:

Prethodno
iskustvo:

Potrebna
znanja:

Posebni uvjeti

1 godina na istim ili slicnim poslovima

Rad na
internet)

racunalu (Office, Windows,

Probni rok 3 mjeseca
Vozacka, B kategorija

Platni razred / Grupa KRM )
VI X, XX
OPIS RADNOG MJESTA:
° Planira i organizira rad odjela u dogovoru s Direktorom, podnoseci redovito informacije o stanju na terenu i
realizaciji donesenih planova
° Sudjeluje u donosenju Godisnjeg plana (i svih drugih planova) rada Drustva u svom segmentu posla:

materijalnih potreba (redovno i investicijsko odrzavanje, nabava opreme, materijala i usluga), kadrovskih potreba
(zaposljavanje, napredovanje, izobrazba) te prijedloga poboljSanja u sustavu

° Odreduje potreban broj radnika na pojedinim podrucjima i za izvrSenje potrebnih radnih zadataka;

° Vrsi unutarnju kontrolu rada svih radnika u radnim jedinicama te podnosi izvjesée o eventualnim povredama
radnih obveza;

. Vodenije i koordiniranje investicijama

° izraduje prijedloge godisnjih i srednjorocnih planova investicija,

. organizira i provodi radnje tijekom priprema realizacije investicija (utvrdivanje vlasnickih odnosa, priprema

sve potrebne dokumentacija, pribavljanje potrebnih suglasnosti, podnasanja zahtjeva za izdavanje lokacijske
dozvole, podnasanje zahtjeva za izdavanje gradevne dozvole, i sl.)

° sudjeluje kod izrade prateéih dokumenata (studije) koje se imaju izraditi za svaku investiciju sa ciljem
postizanja maksimalno prihvatljive cijene, kvalitete i efikasnosti u realizaciji pojedine investicije,

° Vrsi pripremne radnje glede raspisivanja javnog nadmetanja/nabave i ostalih vidova ustupanja radova na
realizaciji investicija,

° Sudjeluje u provodenju postupaka javnog nadmetanja/nabave za ustupanje radova na realizaciji investicija,

° Sudjeluje u izradi ugovora o izvodenju investicijskih radova,

. Vodi evidenciju, provodi ili osigurava provodenje nadzora izvrSenih investicijskih radova i troskova, te
predlazZe sustinsku likvidaciju troskova investicije, a sve u sluc¢ajevima kada je investitor Drustvo

. suraduje sa Opéinom Konavle i drugim komunalnim trgovackim drustvima kada su ista drustva investitori
programa u komunalnom gospodarstvu te kada se isti financiraju i iz sredstava opcinskog proracuna,

. o tijeku izvodenja investicijskih radova pravovremeno izvjescuje Direktora Drustva

. saziva tehnicke preglede i vrsi poslove u svezi primopredaje objekata kada je investitor Drustvo,

. Odgovoran je za Cuvanje ugovorne, tehnicke i financijske dokumentacije svih izvedenih investicijskih radova

. Podnosi izvjestaj o konacnom obracunu izvrSenih radova direktoru Drustva i/ili nacelniku opéine

° Suradnja s ustanovama izvan Drustva: jedinice lokalne samouprave, druga komunalna drustva, korisnici

usluga (gradani), dobavljaci roba i usluga




Prati zakonske i ostale zahtjeve vezane za rad Odjela, u suradnji s nadleznim odjelom za pravne poslove, te
nadzire njihovu operativnu primjenu na terenu

Aktivno koristenje osobnih zastitnih sredstava i vrSenje kontinuirane primjene mjera sigurnosti, zastite na
radu i zastite okolisa u skladu s aktima Drustva

Obnasanje duznosti izvan redovnog radnog vremena u slucaju potrebe

Obavljanje ostalih poslova iz podrucja odgovornosti i stru¢ne spreme po nalogu nadredenog radnog mjesta




Voditelj odjela za vodenje investicija i organizacije drustva

Naziv organizacijske jedinice

Naziv radnog mjesta

ODJEL ZA VODENJE INVESTICIJA
| ORGANIZACIJE DRUSTVA

Nadredeno radno mjesto: Direktor

Referent za administrativne poslove

Preporuceno zvanje/struka:
ekonomska, financije

Zahtijevana stru¢na sprema:
Minimalna: VI
Preporucena: VI

Platni razred: Bodovi / koef. RM:
Platni razred / Grupa KRM

Vi X, XX

Prethodno - 6 mj naistim ili sliécnim poslovima
iskustvo:

Potrebna - Rad na racunalu (Office, Windows,
znanja: internet)

Posebni uvjeti - Probni rok 3 mjeseca

OPIS RADNOG MJESTA:

° podrska Voditelju odjela i drugim odjelima u obavljanju poslova

° administrativni poslovi u uredu

° prijam stranaka

. izrada izvjestaja za interne i eksterne potreba

. priprema i organizacija dokumentacije te vodenje potrebnih evidencija

. cuvanje ugovorne, tehnicke i financijske dokumentacije svih izvedenih pripremnih i investicijskih radova
. izrada analiza i troskovnika po pojedinim odjelima

. Obavljanje poslova izvan redovnog radnog vremena u slucaju potrebe

. Obavljanje ostalih poslova iz podrucja odgovornosti i stru¢ne spreme po nalogu nadredenog radnog mjesta




Referent za administrativne poslove

Naziv organizacijske jedinice

Naziv radnog mjesta

ODJEL ZA VODENJE INVESTICIJA
| ORGANIZACIJE DRUSTVA

Nadredeno radno mjesto: Voditelj odjela

Referent za administrativne poslove

Preporuceno zvanje/struka:
ekonomska, financije

Zahtijevana stru¢na sprema:
Minimalna: VI
Preporucena: VI

Platni razred: Bodovi / koef. RM:
Platni razred / Grupa KRM

Vi X, XX

Prethodno - 6 mjnaistimili sliénim poslovima
iskustvo:
Potrebna - Rad na racunalu (Office, Windows,

znanja: internet)

Posebni uvjeti - Probni rok 3 mjeseca

OPIS RADNOG MJESTA:

° podrska Voditelju odjela i drugim odjelima u obavljanju poslova

° administrativni poslovi u uredu

° prijam stranaka

. izrada izvje$taja za interne i eksterne potreba

. priprema i organizacija dokumentacije te vodenje potrebnih evidencija

. cuvanje ugovorne, tehnicke i financijske dokumentacije svih izvedenih pripremnih i investicijskih radova
. izrada analiza i troskovnika po pojedinim odjelima

. Obavljanje poslova izvan redovnog radnog vremena u slucaju potrebe

. Obavljanje ostalih poslova iz podrucja odgovornosti i stru¢ne spreme po nalogu nadredenog radnog mjesta




Spec. radnik grupe |

Naziv organizacijske jedinice

Naziv radnog mjesta

ODJEL ZA VODENJE INVESTICIJA
| ORGANIZACIJE DRUSTVA

Nadredeno radno mjesto: Voditelj odjela

Specijalizirani radnik grupe |

Preporuéeno zvanje/struka:
Ovisno o projektu
Zahtijevana strucna sprema:

Minimalna: VI

Preporucena: VI

Platni razred: Bodovi / koef. RM:
Platni razred / Grupa KRM
VI X, XX

Prethodno
iskustvo:

Potrebna
znanja:

Posebni uvjeti

- ovisno o potrebi projekta

- Rad na racunalu (Office,
internet)

- Probni rok 3 mjeseca

Windows,

OPIS RADNOG MJESTA:

° Ovisno o projektu

. Obavljanje poslova izvan redovnog radnog vremena u slucaju potrebe
. Obavljanje ostalih poslova iz podrucja odgovornosti i strucne spreme po nalogu nadredenog radnog mjesta




Spec. radnik grupe Il

Naziv organizacijske jedinice

Naziv radnog mjesta

ODJEL ZA VODENJE INVESTICIJA
| ORGANIZACIJE DRUSTVA

Nadredeno radno mjesto: Voditelj odjela

Specijalizirani radnik grupe Il

Preporuéeno zvanje/struka:
Ovisno o projektu
Zahtijevana strucna sprema:

Minimalna: VI

Preporucena: VI

Platni razred: Bodovi / koef. RM:
Platni razred / Grupa KRM
VI X, XX

Prethodno
iskustvo:

Potrebna
znanja:

Posebni uvjeti

- ovisno o potrebi projekta

- Rad na racunalu (Office,
internet)

- Probni rok 3 mjeseca

Windows,

OPIS RADNOG MJESTA:

° Ovisno o projektu

. Obavljanje poslova izvan redovnog radnog vremena u slucaju potrebe
. Obavljanje ostalih poslova iz podrucja odgovornosti i stru¢ne spreme po nalogu nadredenog radnog mjesta




PRILOG VI:

Tarifni prilog



Naziv radnog mjesta

Koeficijent

Platni
razred/grupa

Stupanj sloZenosti
radnog mjesta

Uprava

Direktor

Tajnica

Odjel za opce, pravne, kadrovske i poslove nabave

Voditelj odjela za opce, pravne, kadrovske i poslove nabave

Referent javne nabave

Referent tehnicke dokumentacije

Odjel financija i raunovodstva

Voditelj odjela financija i raunovodstva

Glavni knjigovoda

Referent za financijsko knjigovodstvo

Referent za knjigovodstvo

Referent naplate

Referent placa i likvidator

Odjel odrzavanja javnih povrsina,
javne rasvjete i parkinga

Voditelj odjela odrZzavanja javnih povrsina, javne rasvjete i
parkinga

RJ Javne povrsine

Rukovoditelj grupa ¢istada i vozaca

Cista¢ grupe |

Cistac grupe Il

Cista¢ grupe IlI

Vozac grupe |

Vozac grupe Il

RJ Javna rasvjeta

Rukovoditelj javne rasvjete

Referent za javnu rasvjetu

RJ Parking

Rukovoditelj parking povrsina

Nadzornik parking povrsina

Reciklazno dvoriste

Voditelj odjela Reciklaznog dvorista

RJ Pogon (Operativa)

Rukovoditelj pogona

Radnik u sortirnici grupe |

Radnik u sortirnici grupe Il

RJ OdrZavanja (Strojevi i vozila)

Rukovoditelj odrzavanja strojeva i vozila

DeZurni - Dispecer

Elektromehanicar

Odjel za vodenje investicija i organizacije drustva

Voditelj odjela za vodenje investicija i organizacije drustva

Referent za administrativne poslove

Specijalizirani radnik grupe I

Specijalizirani radnik grupe II







