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PRAVILNIK
O UNUTRASNJOJ ORGANIZACILJI I SISTEMATIZACIJI
RADNIH MJESTA U
DOO “KOMUNALNE USLUGE-GRADAC” MOJKOVAC
<PRECISCEN TEKST>

Mojkovac, februar 2023. godina



Na osnovu ¢lana 19 stav 1 tacka 1 Zakona o radu ("SI CG", br. 074/19, 008/21, 059/21,
068/21, 145/21) i ¢lana 43 Statuta DOO “Komunalne usluge-Gradac™ Mojkovac, broj 632 od
05.04.2022. godine, Odbor direktora na sjednici odrzanoj dana 24.02.2023. godine donosi:

PRAVILNIK
O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI I SISTEMATIZACIJI
RADNIH MJESTA U DRUSTVU

I OPSTE ODREDBE

Clan 1.

Ovim Pravilnikom utvrduje se organizacija Drustva, broj radnih mjesta i elementi za njihovu
sistematizaciju, naziv i raspored radnih mjesta po sektorima sa opisom poslova, uslovima
potrebnim za rad na odredenim radnim mjestima, kao i broj izvrSilaca.

Clan 2.

Izrazi koji se u ovom Pravilniku koriste za radna mjesta u muskom rodu podrazumijevaju iste
izraze u zenskom rodu.

Clan 3.

U Drustvu se vrse poslovi utvrdeni Zakonom, Odlukom o osnivanju Drustva, Statutom
drudtva i drugim propisima i opstim aktima.

Clan 4.

U slu¢aju promjena u procesu organizacije rada ili promjena zakonskih propisa i drugih
akata, radna mjesta mogu se uskladivati sa tim promjenama, odnosno ukidati ili otvarati nova
radna mjesta.

Clan 5.

U slu¢aju da tokom godine dode do promjena u organizaciji rada, povecanju ili smanjenju
obima posla, direktor Druitva moZe donijeti odluku o povecanju ili smanjenju broja
izvrilaca uz naknadnu saglasnost Odbora direktora u roku od 30 dana, uz postovanje odredbi
Pojedina¢nog kolektivnog ugovora br. 1605 od 05.08.2015. godine.

Clan 6.

Kad to zahtijeva proces i organizacija rada, zaposleni moZe biti rasporeden na drugo radno
mjesto za koje je neopodan isti stepen struéne spreme, znanja i sposobnosti.




Clan 7.

Pored opstih uslova predvidenim Zakonom zaposleni mora da ispunjava posebne uslove
predvidene Pravilnikom o unutradnjoj oragnizaciji i sistematizaciji radnih mjesta.

II UNUTRASNJA ORGANIZACIJA

Clan 8.

Unutradnja organizacija Drustva utvrduje se na nacin i sa ciljem da se obezbijedi strucno,
zakonito, kvalitetno i efikasno ostvarivanje poslova, unapredenje metoda rada, grupisanje
zadataka i poslova prema njihovoj vrsti, stepenu slozenosti, uslovima za njihovo vrienje,
puna zaposlenost, efikasno rukovodenje, koordinacija i nadzor nad vrienjem poslova i
zadataka, ostvarivanje medusobne saradnje i javnosti rada i ostvarivanje odgovornosti za
vrienje poslova i zadataka.

Clan 9.

Unutrasnje organizacione jedinice su:

1. Sektor za tehnicko-operativne poslove;
2. Sektor za opste i pravne poslove;

3. Sektor za ekonomsko—finansijske i komercijalne poslove;

Poslovi i zadaci Drustva, utvrdeni su Zakonom, Odlukom o osnivanju, Statutom drustva,
drugim propisima i opstim aktima i ovim Pravilnikom.




SLUZBA

Struéni saradnik za

Sluzbenik za

POSTROJENJA ZA PUTARSKA ; ekonomsko opite poslove
SLUZBA PRECISCAVANJE SEKCIJA 1 AUTO Fnansiiske i
VODOVODA 1 OTPADNIH VODA | CISTOCA | GRADSKO | SEKCUAI | ol ! lov.
KANALIZACIJE I RECIKLAZNO ZELENILO | ODRZAVANJE | fomercliaine posiove
DVORISTE
Referent u sluzbi Rukovodilac sluzbe | Komunalni Sef putara | Vozat teretnog Sluzbenik za javne Saradnik za
vodovoda - odrzavanja higijenicar vozila nabavke i koordinator opste i
benémarking, lice postrojenja za ekonomske kadrovske
zaduZeno za prijem Poslovoda sluzbe Cuvar Putar Rukovalac poslove tehnickog poslove
i izdavanje robe, odrzavanja deponije gradevinskih sektora
opreme i alata postrojenja masina
Zastitar na kaptazi Tehnolog Higijenicar Radnik na Vozac¢ Administrativni Poslovni
uposlovnim | odrzavanju specijalnog radnik u sekretar
: prostorijama zelenih vozila sektoru ekonomsko-
Poslovoda Radnik na : . ; Ay
: % : i gradskoj povrsina finansijskih i
vodoinstalatera odrzavanju i S
pijaci komercijalnih
Rolskioes poslova — lice
zaduzeno za
materijalno
knjigovodstvo
Vodoinstalater Poslovoda i Blagajnik
rukovaoc na traci za
selekeiju otpada
Pomocni radnik na Radnik na Fizicki Voza¢ kamiona Referent za AOP Dostavljac-
vodovodu i poslovima mjerenja radnik evidenti¢ar u
kanalizaciji i evidencije Referent za nabavku | sektoru pravnih
i opétih
poslova
Radnik na Radnik na traci za Radnik na Radnik na Likvidator Kafe kuvarica i
odrzavanju pumpi selekeiju otpada odrzavanju odrzavanju pomocna
Tuti¢i-Ravni- higijene u mehanizacije radnica
Garzela gradskoj
Zastitar na transfer kapeli i Radnik na INKASANTSKA
stanici gradskoj odrzavanju SLUZBA
pijaci javne rasvjete

elektricar —
varioc

Radnik na
odrzavanju
javne rasvjete

Glavni inkasant

Referent u
inkasantskoj sluzbi

Inkasant

Radnik na podjeli i
naplati ra¢una




111 SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

1. IZVRSNI DIREKTOR

Lzvrsni direktor

VII stepen strucne
spreme

1 godina radnog
iskustva

2. SEKTOR TEHNICKO-OPERATIVNIH POSLOVA

Tehnicki direktor VIili VII stepen 1 godina radnog 1
strucne spreme iskustva

Planer Viiti vil 1 godina radnog 1
stepenstrucne iskustva
spreme

Administrativni radnik za opste | IV stepen strucne Bez obzira za 1

poslove u tehnickom sektoru spreme radno iskustvo

2.1. Sluzba vodovoda i kanalizacije

i

Radnik na odrzavanju pumpi
Tuti¢i-Ravni-Gazela

111 stepen stucne
spreme

radno iskustvo

Referent u sluzbi vodovoda- VI ili VII stepen I godina radnog 1
bencmarking, lice zaduzeno za strucne spreme iskustva
prijem i izdavanje robe,
opreme i alata
Zastitar na kaptazi 11 ili IV stepen Bez obzira na 5

strucne spreme radno iskustvo

*Dozvola za
vr§enje poslova
zastitara lica i
imovine

Poslovoda vodoinstalatera HTili IV stepen Bez obzira na 1

stucne spreme radno iskustvo
Vodoinstalater 1Tili IV stepen Bez obzira na 5

stucne spreme radno iskustvo
Pomocni radnik na vodovodu i Iili Il stepen Bez obzira na 2
kanalizaciji radno iskustvo

Bez obzira na 1




2.2. Sluzba postrojenja za prediséavanje otpadnih voda i reciklazno
dvoriste

Rukovodilac sluzbe VI ili VII stepen I godine radnog
postrojenja strucne spreme iskustva
-masinski inZenjer
*Sertifikat za rad
-ha postrojenju za
PPOV
Poslovoda sluzbe odrzavanja | Il ili IV stepen Bez obzira na radno 1
postrojenja Strucne spreme iskustvo
Tehnolog VI ili VII stepen 1 godine radnog 1
strucne spreme iskustva
Radnik na odrzavanju 11 ili IV stepen Bez obzira na radno 5
kolektora strucne spreme iskustvo
Poslovoda i rukovaoc na traci | IV stepen strucne Bez obzira na radno 1
za selekciju otpada spreme iskustvo
Radnik na poslovima mjerenja | Il ili IV stepen Bez obzira na radno 1
i evidencije strucne spreme iskustvo
Radnik na traci za selekciju Lili Il stepen Bez obzira na radno 3
otpada strucne spreme iskustvo
Zastitar na transfer stanici IITili IV stepen Bez obzira na radno 2
strucne spreme iskustvo

2.3. Cistoéa

Komunalni higijenicar

1 stepen strucne Bez obzira na 6
| spreme radno iskustvo

Cuvar deponije 1 stepen strucne Bez obzira na 1
spreme radno iskustvo

Higijenicar u poslovnim 1ili 1] stepen Bez obzira na 1

radno iskustvo

rostorijama i gradskoj pijaci

strucne spreme

Radnik na odrzavanju higijene
u gradskoj kapeli i gradskoj
pijaci

1 stepen strucne
spreme

Bez obzira na
radno iskustvo




2.4, Putarska sekcija i gradsko zelenilo

Sef putara

1l stepen sirucne

Bez obzira na

spreme radno iskustvo
Putar I stepen strucne Bez obzira na 11
spreme radno iskustvo
Radnik na odrzavanju zelenih | I stepen strucne Bez obzira na )
povrsina spreme radno iskustvo
Fizicki radnik M1 ili 1V stepen Bez obzira na 2

strucne Spreme

radno iskiustvo

2.5. Auto sekcija i odrzavanje

Vozac teretnog vozila

Bez obzira na

I stepen strucne
spreme radno iskustvo
Rukovalac gradevinskih I ili IV stepen Bez obzira na 3
masina strucne spreme radno iskustvo
Vozac specijalnog vozila HIili IV stepen Bez obzira na 2
strucne spreme radno iskustvo
Vozac kamiona I ili IV stepen Bez obzira na 2
strucne spreme radno iskusivo
Radnik na odrzavanju 11 stepen strucne Bez obzira na 1
mehanizacije spreme radno iskusivo
Radnik na odrzavanju javne I ili 1V stepen Bez obzira na /
rasvjete — elektricar — varioc | strucne spreme radno iskustvo
Radnik na odrzavanju javne I ili 1V stepen Bez radnog I
rasvjete srucne spreme iskustva




3. SEKTOR ZA EKONOMSKO - FINANSIJSKE I KOMERCIJALNE POSLOVE

Finansijski direkor VII stepen strucne 2 godine radnog
spreme iskustva
*Dipl. ekonomista
Rukovodilac sektora za VI ili VII stepen 1 godina radnog
ekonomsko —finansijske i strucne spreme iskustva
komercijalne poslove *obrazovanje iz
oblasti ekononiije
Strucni saradnik za VIili VII stepen 1 godina radnog
ekonomsko-finansijske i strucne spreme iskustva
komercijalne poslove *obrazovanje iz
oblasti ekonomije
Sluzbenik za javne nabavke i VI stepen strucne I godina radnog
koordinator za ekonomske spreme iskustva
poslave tehnickog sektora *obrazovanje iz
oblasti ekonomije
Administrativai radnik u 1V stepen strucne [ godina radnog
sektoru ekonomsko- spreme iskustva
finansijskih i komercijalnih
poslova — lice zaduZeno za
materijalno knjigovodstvo
Blagaj 1V stepen strucne 1 godina radnog
nik spreme iskustva
Referent za AOP 1V stepen strucne 1 godina radnog
spreme iskustva
Referent za nabavku 1V stepen strucne 1 godina radnog
spreme iskustva
Likvidator IV stepen strucne 1 godina radnog
spreme iskustva
3.1. Inkasantska sluzba
Glavni inkasant VIili VII stepen 1 godina radnog
strucne spreme iskustva

Referent u inkasantskoj sluzbi

IV stepen strucne
stepen

bez obzira na radno
iskustvo

Inkasant

11 ili IV stepen

strucne spreme

bez obzira na radno
iskustvo

Radnik na podjeli i naplati
racuna

I ili IV stepen
strucne spreme

bez obzira na radno
iskustvo
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SEKTOR ZA OPSTE I PRAVNE POSLOVE

Rukovodilac sektora za opite i | VII stepen strucne | 2 godina radnog
pravne poslove spreme iskustva
*Dipl. pravnik
Sluzbenik za opste poslove VIl stepen strucne | 1 godina radnog 1
spreme iskustva
Saradnik za opste i kadrovske | VII stepen strucne | 1godina radnog L
poslove spreme iskustva

*Fakultet iz oblasti
drustvenih nauka

Poslovni sekretar M1 - IV stepen 1 godina radnog 1
strucne spreme iskustva

Dostavijac-evidentic¢ar u I stepen strucne bez obzira na radno 1

sektoru pravnih i opstih spreme iskustvo

poslova

Kafe kuvarica i pomocéna 111 stepen strucne hez obzira na radno 1

radnica spreme iskustvo * 1% radnog

vremenda
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OPIS POSLOVA I RADNIH ZADATAKA

IZVRSNI DIREKTOR DRUSTVA
OPIS POSLOVA
e Zastupa i predstavlja Drustvo;
e Organizuje i vodi poslovanje Drustva;
e Sprovodi utvrdenu poslovnu politiku i izvr3ava odluke Odbora direktora;
e Predlaze programe i planove u oblastima za koje je Drustvo osnovano;
e Priprema predlog plana rada, finansijskog plana i godiSnjeg finansijskog iskaza
Drustva;
e Podnosi izvjestaj o realizaciji godidnjeg plana rada i finansijskog plana Drustva;
e ZakljuGuje ugovore u ime Drustva u skladu sa odlukom i Statutom Drustva:
¢ Odluéuje o pravima, obavezama i odgovornostima zaposlenih u skladu sa Zakonom:
e Imenuje i razrjesava rukovodeca lica u skladu sa Statutom i opstim aktima;
e PredlaZe akt o organizaciji i sistematizaciji:
e Predlaze akt o minimumu procesa rada za vrijeme Strajka;
e Organizuje i sprovodi zatitu na radu, protiv-pozarnu zaititu, zastitu zivotne sredine i
zastitu objekata Drustva:

e Obavlja i druge poslove u skladu sa Zakonom i Statutom Drustva.

SEKTOR TEHNICKO-OPERATIVNIH POSLOVA

TEHNICKI DIREKTOR
OPIS POSLOVA

e Organizuje rad i odgovara za izvrSenje svih poslova iz djelokruga rada svoje radne
jedinice: vodovod i kanalizacija; sluzba postrojenja za pretis¢avanje otpadnih voda,
transfer stanice i reciklaznog dvorista; Cistoca; putarska sekcija i gradsko zelenilo:
auto sekcija i odrzavanje;

e Vr3i raspored zaposlenih, kontrolise u¢inke zaposlenih po listama;

e Vrsi svakodnevno obilazak zaposlenih koji se nalaze na terenu i izvrsavaju radne
zadatke, i informige direktora:

e Stara se o blagovremenoj nabavci rezervnih djelova, goriva i maziva:




e Odgovoran je za pravilnu primjenu normativnih akata o radu vozaca, zakonskih
propisa o prevozu u drumskom saobracaju;

e Povremeno intervenise i prijavljuje potrebne popravke vozila;

e Odgovoran je za sprovodenje propisa o HTZ na radu i protiv-pozarnoj zastiti, obucava
zaposlene o zadtiti na radu i upozorava ih na eventualne opasnosti pri radu;

e Odgovoran je za alat i sredstva rada, kao i za materijalne vrijednosti u drustvu;

e Svakodnevno vrsi predaju blok priznanica na fakturisanje i sastavlja mjeseCne
obracune; .

e lIzraduje plan odrzavanja groblja na godidnjem nivou;

e Rjesava primjedbe korisnika usluga u svom djelokrugu rada i svakodnevno vodi
potrebne dnevnike rada;

o Koordinira rad sektora za $to optimalnije korii¢enje vozila i zaposlenih;

e Upoznaje se sa nastalim promjenama na vozilima i tehnickoj ispravnosti istih:

e Zasvoj rad odgovoran je izvrSnom direktoru.

PLANER
OPIS POSLOVA

e Ugestvuje u izradi planova razvoja drustva i radnih jedinica u sastavu sektora:

e Ugestvuje i izradi plana odrzavanja groblja na godiSnjem nivou;

e Prati kretanje fizickog obima radova i usluga i koris¢enja kapaciteta radnog vremena;

o Izraduje i prati normative i standarde utroska materijala i angazovanja zaposlenih u
izradi investicionih elaborata;

e Vr3i evaluaciju sprovedenih projekata;

e Ugestvuje u izradi programa rada tehnicke sluzbe;

e Izraduje i ulestvuje u izradi opstih akata iz oblasti tehni¢ke pripreme. operative i
razvoja;

e Vrdi izradu izvjestaja o stepenu realizacije planiranihaktivnosti na sedmiénom.,
mjese¢nom i godi$njem nivou:

e Vodi sluzbenu dokumentaciju po nalogu rukovodioca sluzbe:

e Daje prijedloge rukovodiocu sluzbe za izbor, nabavku i odrzavanje alata i opreme za
rad i opreme za li¢nu zaStitu na radu;

e U sludaju otsutnosti tehni¢kog direktora obavlja poslove iz njegove nadleznosti;
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e Obavlja i druge nenavedene poslove po nalogu rukovodioca sektora:

e Za svoj rad odgovoran je rukovodiocu sektora.

ADMINISTRATIVNI RADNIK ZA OPSTE POSLOVE U TEHNICKOM SEKTORU
OPIS POSLOVA

e Vrsi komunikaciju sa sluzbama tehni¢kog sektora i priprema dokumentaciju:
e Vrsi vodenje i azuriranje baze podataka u tehnickoj sluzbi;

e Ucgestvuje u slanju dnevne, obiéne i e-mail poste;

e Vrgi prijem i prosledivanje poslovne dokumentacije:

e Vrii sve daktilografske poslove za potrebe tehnicke sluzbe:

e Vrii ostale nenavedene poslove po nalogu rukovodioca sektora;

e Za svoj rad odgovara neposrednom rukovodiocu.

REFERENT U SLUZBI VODOVODA - BENCMARKING, LICE ZADUZENO ZA PRIJEM 1
IZDAVANJE ROBE, OPREME I ALATA
OPIS POSLOVA

e Vrsi raspored zaposlenih vodoinstalatera, kontrolise uinke zaposlenih:

e Vrii svakodnevno obilazak zaposlenih vodoinstalatera koji se nalaze na terenu i
izvr§avaju radne zadatke i informise rukovodioca sluzbe i sadinjava zapisnike o stanju
na terenu:

e Lice odredeno za dostavu podataka i dokumentacije (benémarking);

e Odgovoran je za sprovodenje propisa 0 HTZ na radu, obu¢ava zaposlene o zastiti na
radu i upozorava ih na eventualne opasnosti pri radu;

e Izdaje radne naloge vodoinstalaterima;

e Prikuplja interne podatake;

e Vrdi analizu, obradu i unos podataka;

e Vodi sekundarno istrazivanje — Identifikovanje potencijalnih ben¢marking partnera;

e Vrii izbor i uspostavljanje saradnje sa ben¢marking partnerima;

e Sprovodi ankete i upitnike:

e Obavlja sve poslove po nalogu Regulatorne agencije za energetiku:

e Vrii prijem robe u magacin;

e Vodi evidenciju o kvalitetu i kvantitetu primljene robe:
s 1 %\ 12
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e Vrsi popis robe i izdavanje iste, kao i materijala uz odredenu dokumentaciju;

e Vrsi odrzavanje magacinskog prostora, sortiranje robe i vodenje magacinskih knjiga;
e Prati utrosak robe i blagovremeno obavjestava o nabavci;

e Vrsi reklamacije dobavljacima;

e Vrsi godi$nji popis magacina;

* Vrsi i ostale nenavedene poslove po nalogu neposrednog rukovodioca;

e Zasvoj rad odgovoran je rukovodiocu sektora.

ZASTITAR NA KAPTAZI
OPIS POSLOVA

e Vrii fizicko obezbjedenje bazena gradskog vodovoda;

e Duzan je da stupanjem na duZnost sazna sve o dogadajima iz prethodne smjene i svim
uputstvima i obavestenjima koja se odnose na tekuc¢u smjenu i to uvede u knjigu
dnevnih dogadaja;

e Provjerava ispravnost litne opreme i naoruzanja, obilazi imovinu koja mu je
povjerena na ¢uvanje i utvrduje njeno stanje i bezbjednost;

e Kontrolise kretanje svakog lica u svom reonu i provjerava identitet u svim
slu¢ajevima kada je to potrebno;

e U sluéaju potrebe na zakonom propisan nac¢in primijeni data mu ovlas¢enja;

e Da odmah uspostavi vezu sa odgovornim licem za poslove zaStite i postupi po
njegovim nalozima kada alarmni uredaji tehnickog obezbjedenja stupe u dejstvo:

e Da uskladuje rad sa drugim zastitarom lica i imovine, a u slu¢aju potrebe preuzima i
njegove poslove;

e Da vodi propisane evidencije o radu sluzbe zatite, odnosno obavljanje poslova
zastite;

e Da upotrijebi fizitku snagu i druga sredstva prinude, ako na drugi nagin ne moze da
zabrani ulazak u poslovni prostor ili zadrZi lice zateeno u vréenju krivi¢nog djela, da
odbije napad od sebe ili lica, odnosno objekta ili imovine koju obezbjeduje a u skladu
sa zakonskim ovlaséenjima;

e Obavlja i druge poslove po nalogu odgovornog lica za poslove zastite, vode smjene i
izvrinog direktora Drustva;

e Radi sve poslove vezane za zastitu izvora od zagadivanja i pristupa neovlascenih lica:




e (Qdrzava kaptazu i bazen gradskog vodovoda;

e Kontrolise priliv vode od izvora do uliva u kaptazu. svakodnevno vrsi ¢iS¢enje
kaptaze bazena i kontrolie ispravnost reSetki u bazenu;

e Kontrolise i onemogucava dotok povriinske vode u izvor i uliv u kaptaZu i bazen;

e Kopa i odrzava kanale oko izvora;

* Kontrolie rad prelivne cijevi iz kaptaze i bazena;

e Duzan je da o svim propustima i nedostatcima blagovremeno obavijesti
pretpostavljenog;

e Obavlja i druge nenavedene poslove po nalogu pretpostavljenog;

e Za svoj rad odgovoran je neposrednom rukovodiocu.

POSLOVODA VODOINSTALATERA
OPIS POSLOVA

e Koordinira i organizuje rad vodoinstalatera:
e Odrzava, kontrolise i otklanja kvarove na cjelokupnoj mrezi gradskog vodovoda,

kaptaze i glavnom bazenu, atmosferskoj i fekalnoj mrezi;

o Cisti resetku i taloznik u bazenu;

e Vr3i hlorisanje sa kontrolom dozvoljene procjene hlora u vodi:

e Vrii pretiséavanje fekalnog otpadnog materijala iz 3ahti i kanalizacionih cijevi,
koridéenjem Geliéne savitljive sajle na ruéni i masinski pogon, primjenom vodenih
mlazeva iz cisterne i hidrantne mreZe, vrsi ispiranje kako hemijskim sredstvima tako i
drugim alatom;

e Vrsi dezinfekciju objekata ili terena na dijelu otklanjanja kvara:

e Crpi septike jame pomocu specijalnog alata tj. cisterne za fekalije, po potrebi i
nalogu vrsi usluge tre¢im licima;

e Obavezno odrzava fekalne kanalizacione mreZze do $ahte ispred objekta, a po potrebi i
nalogu vrsi usluge i tre¢im licima:

o Steluje prelivne, ispusne i vazdusne ventile:

e Stara se o ispravnosti Sahti, poklopaca, vodomjera i ventila za zatvaranje, kontrolise
ispravnost istih;

e Kontrolise, ustanovljava i otklanja kvarove na mrezi do priklju¢ne Sahte korisnika;

e Zapisnicki konstatuje kvar na zahtjev korisnika:




e Vrii kontrolu da li su prikljucci uradeni u skladu sa Odlukom o gradskom vodovodu
odnosno da i su tehni¢ki ispravni i po odobrenju za prikljucak:

e Obavezan je da u svako doba dana izvrsi otklanjanje kvarova na vodovodnoj
atmosferskoj i fekalnoj mrezi;

e Vrii redovno oéitavanje potrosnje vode na vodomjerima;

e U sluéaju da nije terenski angazovan, vrsi dostavu raduna korisnicima;

e Vrsi i druge poslove u vezi odrzavanja vodovodne atmosferske i fekalne mreze, kao i
usluge tre¢im licima po potrebi i nalogu pretpostavljenog:

e Duzan je pri radu koristiti zastitnu odjecu i obu¢u po propisima o HTZ opremi;

e Obavlja i druge ovdje nenavedene poslove po nalogu pretpostavljenog:

e 7asvoj rad je odgovoran neposrednom rukovodiocu.

VODOINSTALATER
OPIS POSLOVA

e Odrzava, kontroliSe i otklanja kvarove na cjelokupnoj mreZi gradskog vodovoda,
kaptaZe i glavnom bazenu, atmosferskoj i fekalnoj mrezi;

e Cisti resetku i taloznik u bazenu;

e Vrsi hlorisanje sa kontrolom dozvoljene procjene hlora u vodi;

e Vrsi preciséavanje fekalnog otpadnog materijala iz sahti i kanalizacionih cijevi,
kori¢enjem &eli¢ne savitljive sajle na rucni i masinski pogon, primjenom vodenih
mlazeva iz cisterne i hidrantne mreze, vrsi ispiranje kako hemijskim sredstvima tako i
drugim alatom;

e Vrdi dezinfekciju objekata ili terena na dijelu otklanjanja kvara;

e Crpi septicke jame pomocu specijalnog alata tj. cisterne za fekalije, po potrebi i
nalogu vrsi usluge tre¢im licima;

e Obavezno odrzava fekalne kanalizacione mreze do Sahte ispred objekta, a po potrebi i
nalogu vrii usluge i tre¢im licima;

e Steluje prelivne, ispusne i vazduSne ventile;

e Stara se o ispravnosti Sahti, poklopaca, vodomjera i ventila za zatvaranje, kontrolise
ispravnost istih;

e Kontrolise, ustanovljava i otklanja kvarove na mrezi do priklju¢ne Sahte korisnika;

e Zapisnitki konstatuje kvar na zahtjev korisnika;




® Vr3i kontrolu da li su prikljuéci uradeni u skladu sa Odlukom o gradskom vodovodu
odnosno da li su tehnicki ispravni i po odobrenju za prikljuak;

e Obavezan je da u svako doba dana izvrsi otklanjanje kvarova na vodovodnoj
atmosferskoj i fekalnoj mrezi;

* Vrsiredovno ogitavanje potrosnje vode na vodomjerima;

* Uslucaju da nije terenski angaZovan, vrsi dostavu raduna korisnicima:

* Vrsi i druge poslove u vezi odrzavanja vodovodne atmosferske i fekalne mreze, kao i
usluge tre¢im licima po Ipotrebi i nalogu pretpostavljenog;

® Duzan je pri radu koristiti zastitnu odjecu i obuéu po propisima o HTZ opremi;

* Obavlja i druge ovdje nenavedene poslove po nalogu pretpostavljenog;

® Zasvoj rad je odgovoran neposrednom rukovodiocu.

POMOCNI RADNIK NA VODOVODU I KANALIZACIJI
OPIS POSLOVA

* OdrZava kontrolise i otklanja kvarove na cjelokupnoj atmosferskoj i fekalnoj mrezi;

e Clisti resetku i taloznik u bazenu:

® Vidi prociS¢avanje fekalnog otpadnog materijala iz Sahti i kanalizacionih cijevi,
koris¢enjem Celicne savitljive sajle na ru¢ni i masinski pogon, primjenom vodenih
mlazeva iz cisterni i hidrantne mreze, vr3i ispiranje kako hemijskim sredstvima tako i
drugim alatom;

¢ VrSi dezinfekciju objekata ili terena na dijelu otklanjanja kvara:

* Crpi septicke jame pomocu specijalnog auta tj. cisterne za fekalne cjevovode kao i
Salovanje i betoniranje istih;

* Obavezno odrzava fekalne kanalizacione mreze do $ahte ispred objekta, a po potrebi i
nalogu vrsi usluge tre¢im licima;

¢ Zasticuje objekte od elementarnih padavina (spoljnih osteéenja);

e Zapisni¢ki konstatuje kvar na zahtjev korisnika;

e Obavezan je da u svako doba dana izvrdi otklanjanje kvarova na atmosferskoj i
fekalnoj mrezi;

® Vriiidruge poslove u vezi odrzavanja vodovodne, atmosferske i fekalne mreze, kao i

usluge tre¢im licima po potrebi i nalogu pretpostavljenog;
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e Obavlja i druge ovdje nenavedene poslove po nalogu pretpostavljenog:

e 7asvoj rad odgovoran je neposrednom rukovodiocu.

RADNIK NA ODRZAVANJU PUMPI
OPIS POSLOVA

e QOdrzavanje potisnih pumpi za vodu (za vodovodne podsisteme):

e Po potrebi ¢e biti radno angaZovan na odrzavanju sistema u PPOV:
e Odrzavanje istih u ispravnom stanju;

e Redovni obilazak i kontrola ispravnosti istih;

e Prijavljivanje kvarova, otklanjanje kvarovai sl.

e Obavljanje i drugih poslova po nalogu neposrednog rukovodioca;

e Za svoj rad odgovoran je neposrednom rukovodiocu.

SLUZBA POSTROJENJE ZA PRECISCAVANJE OTPADNIH VODA I RECIKLAZNO
DVORISTE

RUKOVODILAC SLUZBE
OPIS POSLOVA

e Organizuje rad i raspored zaposlenih;

e QOdgovoran je za radnu i tehnolosku disciplinu zaposlenih u sluzbi postrojenja;

e Prati i kontrolie izvrienje radnih naloga i o tome podnosi izvjeStaj tehnickom
direktoru;

e Odgovoran je za vodenje propisanog postupka pre¢is¢avanja otpadnih voda:

e Na vrijeme izvjestava tehni¢kog direktora o svim problemima koji nisu u moguénosti
tog momenta da se otklone ili o bilo kakvim poremecajima u funkcionisanju
postrojenja;

e Utestvuje u otklanjanju kvarova na postrojenjima;

e Obavlja i druge poslove po nalogu pretpostavljenog:

e 7a svoj rad odgovoran je tehni¢kom direktoru.
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POSLOVODA SLUZBE ODRZAVANJE POSTROJENJA
OPIS POSLOVA

e Vrii primopredaju smjene pri Cemu se€ u knjigu dezurstva upisuju sve promjene
nastale u prethodnoj smjeni;

e Kontrolide i odgovara za rad radnika u sluzbi.

e Po nalogu rukovodioca sluzbe podnosi izvjedtaj o radu zaposlenih.

e Na osnovu dobijenih informacija od zaposlenih radnika obavjestava rukovodioca o
ispravnosti opreme (pumpe, kompresori, agregati, puzni prenosnici i td)

e Svakodnevno provierava da li je uklonjena krupna otpad koja dospijeva
dodenitrifikacionog i aerocionog bazena;

e Vodi evidenciju o koli¢ini ulazne otpadne vode:

e Vodi evidenciju o upisanim izlaznim parameterima precis¢ene vode (PH, 02, protok)
u knjigu dezurstva;

e Vodi evidenciju o koncentraciji aktivnog mulja u aeracijskom bazenu;

e Trebuje materijal potreban za redovno odrzavanje;

e U slucaju sprijetenosti (odmor, bolovanje. otsustvo) radnika na odrzavanju kolektora
izviava poslove predvidenje opisom poslova radnika kojeg mijenja:

e Vrii i ostale poslove po nalogu rukovodioca sluzbe:

e 7Za svoj rad odgovoran je rukovodiocu sluzbe.

TEHNOLOG ZA VODE
OPIS POSLOVA
e Definise potrebe u pogledu operativnih troskova u oblasti tehnologije rada postrojenja
za pre¢iséavanje otpadnih voda;
e Odgovoran je za obnavljanje vodne dozvole i dozvole za upravljanje otpadom;
e Upravlja tehnoloskim procesima obrade otpadnih voda u PPOV:
e Priprema izvjestaj o radu PPOV;
e Upravlja tehnolodkim procesima obrade otpadnih voda na liniji vode, mulja i plina;
e Organizuje i uskladuje aktivnosti vezane za rad PPOV: 7
e Analizira rad, izraduje uputstva za rad na tehnoloskom procesu i preporuke za
izmjene u procesu;

e Priprema izvjedtaje i podatke o radu postrojenja:




e Izraduje i udestvuje u sprovodenju tehnoloskih projekata u podru¢ju zastite okoline;
o Ucestvuje u izradi ponuda, kalkulacija i troSkova;
e Vrdii ostale nenavedene poslove po nalogu rukovodioca sluzbe:

e Zasvoj rad odgovoran je rukovodiocu sluzbe.

RADNIK NA ODRZAVANJU KOLEKTORA
OPIS POSLOVA

e Vrdi primopredaju smjeﬁe pri ¢emu se u knjigu deZurstva upisuju sve promjene
nastale u prethodnoj smjeni;

e Stara se o vodenju propisanog postupka pre¢is¢avanja otpadnih voda;

e Provjerava ispravnost opreme (pumpe, kompresori. agregati, puzni prenosnici i td) i
preuzima radnje na otklanjanju nedostataka u njihovom radu;

e Uklanja krupnu otpad koja dospijeva do denitrifikacionog i aerocionog bazena;

e Kontolie koliginu ulazne otpadne vode i po potrebi regulise regulacionom klapnom:

e U toku smjene dva puta upisuje izlazne parametre precidéene vode (PH, 02, protok) u
knjigu dezurstva;

e Cisti prelivne kanale i zljebove jednom u toku smjene;

e Provjerava koncetrciju aktivnog mulja u aeracijskom bazenu;

e Pri koncetraciji ve¢oj od 500ml vr3i prebacivanje aktivnog mulja u tri¢ana polja dok
njegova koncetracija ne opadne na 150-200ml (ce):

e Vrdi i druge poslove po naredenju rukovodioca sluzbe:

e Za svoj rad odgovoran je rukovodiocu sluzbe.

POSLOVODA I RUKOVAOC NA TRACI ZA SELEKCIJU OTPADA
OPIS POSLOVA

e Kontolige ispravnost trake za selekciju otpada;

e Podesava parametre u skladu sa potrebama;

e KontroliSe i odgovara za rad radnika u smjeni;

e Na osnovu dobijenih informacija od zaposlenih radnika obavjestava rukovodioca o
ispravnosti opreme;

e Vriii ostale nenavedene poslove po nalogu neposrednog rukovodioca;

e Za svoj rad odgovoran je rukovodiocu sluzbe.




RADNIK NA POSLOVIMA MJERENJA 1 EVIDENCIJE
OPIS POSLOVA

Vréi mjerenje vozila pri ulasku na vagu;

Vrsi mjerenje vozila pri izlasku sa vage:

Izdaje potvrde o koli¢inama otpada;

Vodi evidenciju o tezini vozila prilikom ulaska i izlaska sa vage;
Vr3i i ostale poslove po nalogu neposrednog rukovodioca;

Za svoj rad odgovoran je rukovodiocu sluZbe.

RADNIK NA TRACI ZA SELEKCHJU OTPADA
OPIS POSLOVA

Vrsi selekciju otpada u odredene sudove, po nalogu neposrednog rukovodioca:
Vrsi i ostale poslove po nalogu neposrednog rukovodioca;

Za svoj rad odgovoran je rukovodiocu sluZbe.

ZASTITAR NA TRANSFER STANICI
OPIS POSLOVA

Vrii fizi¢ko obezbjedenje transfer stanice i reciklaznog dvorista:

Duzan je da stupanjem na duznost sazna sve o dogadajima iz prethodne smjene i svim
uputstvima i obavestenjima koja se odnose na tekucu smjenu i to uvede u knjigu
dnevnih dogadaja;

Provjerava ispravnost li¢ne opreme i naoruZanja, obilazi imovinu koja mu je
povijerena na uvanje i utvrduje njeno stanje i bezbjednost:

Kontrolie kretanje svakog lica u svom reonu i provjerava identitet u svim
slucajevima kada je to potrebno;

Duzan je da sprije¢i svako neovlaséeno ulazenje i boravak u dobro koje ¢uva;

U slucaju potrebe na zakonom propisan nain primijeni data mu ovlaséenja;

Da odmah uspostavi vezu sa odgovornim licem za poslove zadtite i postupi po
njegovim nalozima kada alarmni uredaji tehnickog obezbjedenja stupe u dejstvo:

Da izda, odnosno primi kljueve od prostorija licima koja su za njih zaduZzena:
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e Da uskladuje rad sa drugim zastitarom lica i imovine, a u slu¢aju potrebe preuzima i
njegove poslove;

e Da vodi propisane evidencije o radu sluzbe zastite, odnosno obavljanje poslova
zaStite;

e Da upotrijebi fizicku snagu i druga sredstva prinude, ako na drugi na¢in ne moze da
zabrani ulazak u poslovni prostor ili zadrZi lice zate¢eno u vrienju krivicnog djela, da
odbije napad od sebe ili lica, odnosno objekta ili imovine koju obezbjeduje a u skladu
sa zakonskim ovlas¢enjima;

e Vodi evidenciju svih promjena u vremenu obavljanja svoje duznosti:

e Po isteku radnog vremena duzan je da sredi svu evidenciju i uredno obavi
primopredaju duznosti;

e Obavlja i druge poslove po nalogu pretpostavljenog;

e 7asvoj rad odgovoran je rukovodiocu sluzbe.

CISTOCA
KOMUNALNI HIGIJENICAR
OPIS POSLOVA

e Vrsi poslove redovnog i vanrednog iznoSenja i istresanja posuda za smece, CiS¢enja
otpada oko istih;

e Vrii po nalogu rukovodioca poslove redovnog i vanrednog ¢iséenja polivanja i pranja
ulica, pijace, sakupljanje hartije sa javnih povrina, odrzavanje i CiS¢enje zelenih
povrsina, ruéno brisanje ulica, trga, odrzavanje parka;

e U zimskom periodu vrdi ¢is¢enje i uklanjanje snijega, posipanje soli, po nalogu
rukovodica;

e Vrii iznodenje komunalnog otpada i obavlja ostale poslove iz djelokruga drustva;

e Duzan je pri radu koristiti zastitnu odjecu i obuéu po propisima o HTZ;

e Odgovara za pravovremeno i savjesno obavljanje svih povjerenih ‘poslova;

e Poslove radnog mjesta obavlja po utvrdenom rasporedu i u neradnim danima i u dane
drzavnih praznika;

e Vrdiiostale poslove po nalogu neposrednog rukovodioca;

e Za svoj rad odgovoran je neposrednom rukovodiocu.
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CUVAR DEPONIJE
OPIS POSLOVA

e Vodi raduna o deponovanju otpada:

e Upozorava vozata da redom zapunjava deponiju:

e Kad se zapuni deponija, obavjestava svog pretpostavljenog i zahtijeva prekrivanje
iste:

e  Vodi raduna kako ée se prekriti deponija, zemljom ili §ljunkom, kao i razgrtanje tog
materijala;

e Spretava svaki neovlaicéeni ulazak na deponiju;

e Obavjestava svog pretpostavljenog o eventualnom zapaljenju deponije;

e Svakodnevno evidentira koli¢inu dovezenog otpada po turama i vrsti vozila kako
komunalnog preduzeéa tako i drugih lica, evidentira registarski broj vozila, ime i
prezime vozacla;

e Ako se placa deponovanje otpada, vréi naplatu ulaska na deponiju po cjenovniku
drustva, zavisno od vrste i koli¢ine otpada;

e Vrii i ostale nenavedene poslove po nalogu neposrednog rukovodioca:

e Za svoj rad odgovoran je neposrednom rukovodiocu.

HIGIJENICAR U POSLOVNIM PROSTORIJAMA 1 GRADSKO] PIJACI
OPIS POSLOVA
e Vri svakodnevno odrzavanje i ¢iscenje poslovnih i pomo¢nih prostorija;
e Odrzava prostor ispred poslovnih prostorija;
e Otvara poslovne prostorije prije pocetka radnog vremena i zatvara iste po zavretku
radnog vremena;
e Po nalogu rukovodioca vrsi poslove redovnog i vanrednog isc¢enja pijace i standova
na gradskoj pijaci;
e Obavlja i druge poslove odrzavanja prostorija po nalogu pretpostavljenog:

s Zasvoj rad odgovoran je neposrednom rukovodiocu.




RADNIK NA ODRZAVANIU HIGIJENE U GRADSKOJ KAPELI | GRADSKOJ PlJACI
OPIS POSLOVA

Vrsi poslove PruZanja usluga u kapeli (otvaranje, Ciséenje, odrzavanje kapele...):

Redovno radno vrijeme zaposlenog je od 07 do 15 Casova;

na gradskoj pijaci:
Obavlja i druge nenavedene poslove po nalogu neposrednog rukovodioca:

Za svoj rad odgovoran je neposrednom rukovodiocu,

PRIPRAVNOST
S AR VNOST

OPIS POSLOVA 74 VRIJEME PRIPRA VNOSTI

potrebi;
Da zaduzi korisnike kapele sa inventarom j upozori na evetualne nedostatke iste:
Prijavljuje kvarove i odgovoran je za cjelokupni inventar y kapeli;

Obavlja i druge nenavedene poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

PUTARSKA SEKCIJA 1 GRADSKO ZELENILO

SEF PUTARA
OPIS POSLOVA

Organizuje rad i raspored zaposlenih:
Odgovoran je za radnu i tehnolosku disciplinu zaposlenih putara;
Prati i kontrolige izvrSenje radnih naloga;

Izvjestava tehni¢kog direktora o stepenu realizacije radnih naloga;

Vr3i kontrolu kvaliteta kvantiteta uradenog posla;




e Odgovoran je za racionalno koriséenje vozila, mehanizacije, alata i opreme koju
koriste tokom rada;
e Vrsiiostale poslove po nalogu neposrednog rukodioca;

e Zasvoj rad odgovoran je neposrednom rukovodiocu.

PUTAR
OPIS POSLOVA

e Vrie odrzavanje dionica lokalnih puteva za koje su rasporedeni;

e Otklanjaju Stetu na dionicama lokalnih puteva nastalu usled vremenskih nepogoda
(odroni materijala, sruseno granje i sl);

e Vrde okresivanje i koSenje u putnom pojasu radi preglednosti puta;

e Vrie kanalisanje povrsinskih voda, ¢id¢enje propusta, uklanjanje otpalog lis¢a:

e U zimskom periodu vrie posipanje rizle i soli radi bezbjednog odvijanja saobracaja,
¢iscenje snijega;

e Vrdiiostale poslove po nalogu neposrednog rukodioca:

e 7a svoj rad odgovoran je neposrednom rukovodiocu.

RADNIK NA ODRZAVANJU ZELENIH POVRSINA
OPIS POSLOVA

e QOdrzavanje svih zelenih povrsina u gradu:

e QOdrzavanje gradskog parka;

e Kosenje zelenih povriina u neposrednoj blizini magistralnog puta:

e Kosenje i odrzavanje putnih pojaseva rotacionim kosaCicama i trimerima u
neposrednoj blizini lokalnih puteva;

e Odrzavanje zelenila na putnim pojasevima seoskih puteva od lokalnog znacaja;

e Priprema i kultivacija zemljista za sadnju cvijeca;

¢ Sadnja sezonskog cvijeca;

e Qdrzavanje i zalivanje sezonskih cvije¢njaka:

e Prihranjivanje sezonskih cvijecnjaka:

e Odrzavanje klupa i ostalog mobilijara na javnim povrsinama;

e Orezivanje drveca i Zive ograde:




e U zimskom periodu vr3i ¢id¢enje snijega sa trotoara, stepenista i staza radi bezbjednog
kretanja pjesaka;
e Vrii i ostale nenavedene poslove po nalogu neposrednog rukodioca;

e Za svoj rad odgovoran je neposrednom rukovodiocu.

FIZICKI RADNIK
OPIS POSLOVA

e Vrii iskopavanje kanala i Zahti, Salovanje i betoniranje;

e Vr3i poslove popravke trotoara i drugih povrsina.

e Obavlja poslove odrzavanja Cistoce i uredenja gradskog groblja;

e Obavlja poslove lozenja i odrzavanja kotlarnice:

e Obavlja i druge ovdje nenavedene fizitke poslove po nalogu pretpostavljenog:

e Za svoj rad odgovoran je neposrednom rukovodiocu.

AUTO SEKCIJA I ODRZAVANJE

VOZAC TERETNOG VOZILA
OPIS POSLOVA

o Upravlja teretnim vozilom po nalogu rukovodioca;

e Odgovoran je za pravilno rukovanje, odrzavanje vozila i opreme koja pripada
teretnom vozilu;

e Odgovoran je za pravilnu primjenu i podtovanje saobracajnih propisa za vrijeme
voznje;

e Vodi podatke o predenim kilometrima i utrodku goriva, maziva kao i ugradnji novih
djelova;

e Po potrebi vozi traktor sa prikolicom, traktor snjegodistal i posipa so;

e Duzan je da pri svakom putovanju trazi putni nalog za vozilo od nadleznog radnika i
samo sa putnim nalogom i ispravnim vozilom moze obavljati poslove;

e (Odgovara za vrijeme voznje za svu imovinu, robu, materijal koji prevozi i to od casa
preuzimanja do ¢asa predaje;

e Prilikom nastale potrebe za zamjenu nekog dijela na vozilu duzan je da o tome

obavijesti mehanicara i da pomaze prilikom otklanjanja kvara;




* Po potrebi za slucaj bolovanja, godiSnjeg odmora i slicno vrsi duznost vozaca i na
ostalim motornim vozilima;

e U zimskom periodu vrdi ¢iscenje snijega sa kolovoza na podru¢ju grada i na
kategorisanim lokalnim putevima:

e Duzan je da se u svako doba odazove pozivu za vrijeme pripravnosti (ako je
odredena) radi obavljanja navedenih poslova,

e Vozi cistijernu za fekalije i stara se o njenoj ispravnosti;

e Duzan je da u toku rada.obavlja manje popravke na vozilu, vri podmazivanje,
svakodnevno vrsi kontrolu nivoa ulja u motoru, pumpi, kompresoru, uredaja za
kocenje, te¢nosti u rashladnom sistemu i akumulatoru, dosipanje ulja i teCnosti i
odgovoran je za nastale Stete zbog nedostatka ulja ili te¢nosti u pomenutim djelovima
vozila;

e Duzan je da stalno drzi vozilo u ispravnom stanju i odgovara za pravilan i bezbjedan
smjestaj i urednost, kao i da blagovremeno izvjeStava zaposlenog na odrzavanju
vozila o potrebi popravke istog;

e U slucaju da nije terenski angazovan duzan je da asistira radniku na odrzavanju
mehanizacije;

e Obavlja i druge nenavedene poslove po nalogu rukovodioca;

e Zasvoj rad ogovoran je neposrednom rukovodiocu.

RUKOVALAC GRADEVINSKIH MASINA
OPIS POSLOVA

e Upravlja gradevinskommaginomDru3tvauskladusaradnimnalogomrukovodioca sluzbe,
postujuéi unaprijed utvrdenu dinamiku i marSutu dodijeljenog reona;

e Vrii iskopavanje, zatrpavanje rovova, planiranje i ravnanje terena;

e Prilikom upravljanja radnom masinom duZan je poStovati saobracajne propise i brzinu
kretanja prilagoditi uslovima na putu;

e (Odgovoran je za pravilno rukovanje i odrzavanje vozila i opreme koja pripada vozilu;

e Vodi podatke o predenim kilometrima i utrosku goriva, maziva kao i ugradnji novih
djelova;

e Odgovoran je za redovne kontrole na radnim masinama po osnovu stanja motornog

ulja, pogonskog goriva, rashladnih tecnosti. kocionih te¢nosti, filtera i dr.

e Vrii pregled vozila prije i poslije upotrebe;
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e DuzZan je pravovremeno prijaviti kvar na vozilu rukovodiocu sluzbe;

e Odgovoran je za kompletnost dokumentacije (vozatka dozvola, saobracajna dozvola,
servis, popunjavanje tahografskog listi¢a...) za upotrebu radne masine;

e U sluaju da nije terenski angazovan duZan je da asistira radniku na odrzavanju
mehanizacije;

e Obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca sluzbe;

e Zasvoj rad odgovoran je rukovodiocu sluzbe.

VOZAC SPECIJALNOG VOZILA
OPIS POSLOVA

e Vrdi iznodenje smeca i drugog otpada sa teretnim motornim vozilom po rasporedu
iznoSenja smeca, a na osnovu pisanog naloga (po rasporedu pretpostavljenog):

e Po potrebi vrsi obratun i naplatu izvrenih usluga tre¢im licima;

e Duzan je da u toku rada obavlja manje popravke na vozilu;

e Vrii kontrolu nivoa ulja u motoru, pumpi, kompresoru, uredjaju za ko¢enje, te¢nosti u
rashladnom sistemu i akumulatoru;

e Vrgi dosipanje ulja i tenosti, i odgovoran je za nastale Stete zbog nedostatka ulja ili
te¢nosti u pomenutim djelovima vozila;

e Duzan je da stalno drzi vozilo u ispravnom stanju, odgovara za pravilan i bezbjedan
smjestaj i urednost, kao i da blagovremeno izvjeStava majstora za odrzavanje
motornih vozila o potrebi popravke istog;

e Odgovara za bezbjedan prevoz robe, radnika i rad vozila prilikom obavljanja poslova,
kao i za strogu primjenu zakonskih propisa o osnovama bezbjednosti saobracaja na
javnim putevima;

e Duzan je postupati po propisima o HTZ i protivpoZarnoj zadtiti, kao i da vozilo koristi
samo u sluzbene svrhe;

e Po potrebi vrii i ostale ovdje nenavedene poslove koji odgovaraju njegovoj struénoj
spremi, a po nalogu neposrednog rukovodioca;

e Za svoj rad je odgovoran neposrednom rukovodiocu.
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VOZAC KAMIONA
OPIS POSLOVA

e Vrdi prevoz do regionalne deponije na osnovu dobijenih putnih naloga i vodi racuna o
tehnickoj ispravnosti vozila kojim upravlja;

e Odgovoran je za pravilno rukovanje, odrzavanje vozila i opreme koja pripada vozilu;

e Odgovoran je za pravilnu primjenu i postovanje saobracajnih propisa za vrijeme
voznje;

e Vodi evidenciju o predenim kilometrima i utrosku goriva, maziva kao i ugradnji
novih djelova;

e Kod utovara komunalnog otpada vr$i provjeru dozvoljene tonaZe i pratece
dokumentacije;

e Kod istovara vrsi ovjeru dokumentacije:

e Odgovoran je za taéno i pravovremeno izvrsavanje poslova;

e U sluéaju da nije terenski angazovan duzan je da asistira radniku na odrzavanju
mehanizacije;

e Obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca sluzbe;

e Zasvoj rad je odgovoran neposrednom rukovodiocu.

RADNIK NA ODRZAVANJU MEHANIZACIJE
OPIS POSLOVA
e Vrii mehani¢ko odrzavanje svih motornih vozila (specijalnih, kamiona, putnickih
vozila i gradevinskih masina) i vrsi popravke i zamjene elektroinstalacije;
e Vrii generalnu opravku svih mehanickih djelova na vozilima i svih instrumenata u
elektroinstalaciji na vozilu;
e Odgovara za povjereni alat i sredstva za rad koje koristi kao i kvalitet izvrSenih
popravki;
e Po nalogu pretpostavljenog vrii montiranje i demontiranje guma;
e Odgovara za pravovremeno i savjesno izvrienje povjerenih poslova, odgovara za
urednost i Sistoéu na radnom mjestu, kao i urednost povjerenih alata;
e Izvriava usluge po potrebi i po nalogu za treca lica;
e Vriii ostale poslove po nalogu neposrednog rukovodioca;

e Za svoj rad odgovoran je neposrednom rukovodiocu.




RADNIK NA ODRZAVANJU JAVNE RASVJETE -ELEKTRICAR - VARIOC
OPIS POSLOVA

e Odrzavanje u ispravnom stanju javne rasvjete (gradske svjetiljke, lampinjoni, LED
sijalice...)

e Otklanjanje kvarova na istim, vr§i zamjenu sijalica i osiguraca:

e Redovno kontroliSe ispravnost sistema gradske rasvjete;

e Pomaze u radionici na odrzavnju mehanizacije:

e Ugestvuje u popravkama vodovodnih i kanalizacionih pumpi:

e Vrsi poslove varioca u radionici za opravku mehanizacije i opreme;

e Vrsi ostale poslove po nalogu neposrednog rukovodioca;

e Za svoj rad odgovoran je neposrednom rukovodiocu.

RADNIK NA ODRZAVAN]JU JAVNE RASVJETE
OPIS POSLOVA
e Odrzavanje u ispravnom stanju javne rasvjete (gradske svjetiljke. lampinjoni, LED
sijalice...)
e Otklanjanje kvarova na istim, vrsi zamjenu sijalica i osiguraca;
e Redovno kontrolise ispravnost sistema gradske rasvjete;
e Vrii ostale poslove po nalogu neposrednog rukovodioca:

e Za svoj rad odgovoran je neposrednom rukovodiocu.

SEKTOR ZA EKONOMSKO-FINANSIJSKE I KOMERCIJALNE POSLOVE

FINANSIJSKI DIREKTOR
OPIS POSLOVA

e Koordinira sektorom za ekonomsko-finansijske i komercijalne poslove;

e Odgovoran je za zakonitost rada sektora za ekonomsko-finansijske i komercijalne
poslove:

e Upravlja finansijskim sredstvima u okviru preduzeca, sto podrazumeva upravljanje
novéanim prilivima i odlivima;

e Svoj posao obavlja u skladu sa poslovnom politikom preduzeca;

e Sastavlja periodi¢ne planove novéanih tokova. kao i izvjestaje izvrienih stvaki

planova;
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e Vrsi analiziranje izvesStaja koje izraduje mjesecno, tromjese¢no, polugodisnje i/ili
godisnje.
e Odgovoran je za rad zaposlenih u sektoru;

e Vrsidruge poslove po nalogu izvr$nog direktora.

RUKOVODILAC SEKTORA ZA EKONOMSKO-FINANSIJSKE I KOMERCIJALNE POSLOVE
OPIS POSLOVA

e Rukovodi sektorom za ekonomsko-finansijske i komercijalne poslove;

e U saradnji sa direktorom drustva, a na osnovu podataka dobijenih od ostalih sektora,
radi na izradi finansijskog plana drustva;

e Ucestvuje u kreiranju poslovne politike Drustva;

e Prati zakonske propise i odgovoran je za rad sluzbe;

e Izraduje finansijske izvjestaje;

e Vrsi izradu ekonomskih analiza i informacija o ostvarenim prihodima i rashodima
prema potrebi drustva;

e KontroliSe ispravnost finansijskih poslova i obraduna zarada;

e Vodi ratuna o prilivu i odlivu sredstava;

e Vr3i kontiranje i kontrolu ispravnosti knjizenja;

e Vodiraduna o izdatim instrumentima, obezbjedenju i placanju;

e Vrsi izradu polugodi$njeg i zavrinog plana rada drustva;

e Vr3i kontrolu ispravnosti obratuna poreza, doprinosa i drugih obaveza;

e Vodi analiticku kartoteku dobavljaca;

e Pravi specifikaciju dobavljaca, prema potrebi;

e Knjizi sve promjene po nalozima u glavnoj (sintetika) i pomo¢noj (analitika) knjizi:

e Vr$i obradun amortizacije i revalorizacije i usagla3ava strane sa glavnom knjigom;

e Vodi evidenciju i kartoteku osnovnih sredstava;

e Vodi analitiku kupaca za usluge gradevinskih masina;

e Radi sa strankama;

e Obavlja i druge poslove po potrebi i nalogu lzvrnog direktora vezane za ovu sluzbu;

¢ U slugaju otsutnosti direktora sluzbe vrsi poslove iz njegove nadleznosti;

e 7a svoj rad odgovoran je neposrednom rukovodiocu i izvrSnom direktoru drustva.
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STRUCNI SARADNIK ZA EKONOMSKO-FINANSIJSKE | KOMERCIJALNE POSLOVE
OPIS POSLOVA

e Vrsi izradu ekonomskih analiza i informacija o ostvarenim prihodima i rashodima
prema potrebi drustva:

e Radi izvjestaje o poslovanju drustva, utvrduje kriterijume o rasporedivanju sredstava
za isplatu zarada zaposlenih

e Vodi evidenciju o pri]ivu. i odlivu sredstava;

e Proucava trziste i kretanje cijena na trzistu;

e Stara se o prodaji i nabavei robe;

* Vodi evidenciju o naplati sredstava;

¢ Vodi ratuna o blagovremenom placanju primljene robe:

e Vrsi kontiranje i kontrolu ispravnosti knjizenja;

e Vodi rafuna o izdatim instrumentima, obezbjedenju i placanju;

e Vrdi izradi polugodisnjeg i zavrSnog plana rada drustva u saradnji sa rukovodiocem
sektora;

¢ Kontrolise ispravnost ulazne i izlazne dokumentacije;

e Vodi analiti¢ku kartoteku dobavljaca;

e Pravi specifikaciju dobavljaca, prema potrebi;

e Knjizi sve promjene po nalozima u glavnoj (sintetika) i pomoénoj (analitika) knjizi;

e Knjizi sve naloge i evidentira sve promjene potroSenog materijala, sitnog inventara
goriva i maziva;

e Vrsi obradun amortizacije i revalorizacije i usaglasava strane sa glavnom knjigom;

e Vodi evidenciju i kartoteku osnovnih sredstava:

e Vodi analitiku kupaca za usluge gradevinskih masina;

e Radi sa strankama;

e Po potrebi vrsi i druge poslove iz oblasti ekonomsko finansijskih i komercijalnih
poslova, po nalogu rukovodioca sektora;

e 7asvoj rad odgovoran je rukovodiocu sektora.
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SLUZBENIK ZA JAVNE NABAVKE I KOORDINATOR ZA EKONOMSKE POSLOVE TEHNICKOG
SEKTORA
OPIS POSLOVA

Pracenje i primjenu zakonskih propisa iz oblasti javnih  nabavki;
pripremu plana javnih nabavki;

Vodenje postupka javnih nabavki u skladu sa zakonom i podzakonskim aktima;
Objavljivanje na portalu javnih nabavki tenderske dokumentacije za sprovodenje
otvorenog postupka, pi've faze ograniCenog postupka, prve faze pregovarackog
postupka sa prethodnim objavljivanjem poziva za javno nadmetanje, konkursa i
Sopinga;

Pripremu tenderske dokumentacije za sprovodenje postupka javne nabavke Sopingom
i davanje pojasnjenja:

Sprovodenje postupaka javne nabavke Sopingom i neposrednim sporazumom;
Izdavanje zainteresovanim licima dijela tenderske dokumentacije, koji sadrZi tajne
podatke, a u skladu sa propisima koji ureduju tajnost podataka;

Izradu nacrta ugovora o javnim nabavkama;

Pracéenje realizacije ugovora o javnim nabavkama;

Obavljanje upravnih i drugih struénih poslova za potrebe postupka javne nabavke:
Cuvanje dokumentacije javnih nabavki;

Pripremu i dostavljanje izvjestaja o sprovedenim postupcima javnih nabavki;
Ucestvuje u izradi finansijskog plana za potrebe tehnicke sluzbe;

Vrsi nabavku potrebnih sredstava neophodnih za nesmetan rad tehnicke sluzbe:
Organizuje, rukovodi i koordinira procesom rada zaposlenih na poslovima Cuvara
bazena (obezbjedenje);

Odgovoran je za zakonitost rada Drustva po pitanjima poslova zastite;

Predlaze pokretanje postupka o utvrdivanju odgovornosti zaposlenih u sluzbi zastite:
Vodi evidencije iz oblasti Zakona o zastiti lica i imovine propisane Zakonom:;

Vrii kontrolu bezbjednosti i kvalitet rada svih radnika obezbjedenja, analizira potrebe
i predlaze odgovarajuca rjeSenja:

Prati primjenu i sprovodenje Zakona, Pravilnika i drugih opStih akata u organizaciji i
obavljanju poslova obezbjedenja:

Saraduje i koordinira sa drugim pravnim subjektima i institucijama, a posebno sa

MUP-om;
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Obavlja i druge poslove iz djelokruga svog rada po nalogu neposrednog rukovodioca,

Za svoj rad odgovoran je rukovodiocu sektora.

ADMINISTRATIVNI RADNIK U SEKTORU ZA EKONOMSKO-FINANSIJSKE 1 KOMERCIJALNE
POSLOVE
OPIS POSLOVA

Vr§i pripremu dokumentacije u sektoru za ekonomsko-finansijske i komercijalne
poslove;

Vr$i vodenje i azuriranje baze podataka u u sektoru za ekonomsko-finansijske i
komercijalne poslove;

Ugestvuje u slanju dnevne, obiéne i e-mail poste:

Vr3i prijem i prosledivanje poslovne dokumentacije:

Vrii sve daktilografske poslove za potrebe sektora;

Vodi materijalno knjigovodstvo za cijelo Drustvo;

Evidentira materijal, sitan inventar, rezervne djelove i alata;

Usaglasava stanje u knjigovodstvu sa stanjem u magacinu;

Vodi evidenciju o stvarnoj potrodnji goriva, maziva i ostalog i uskladuje sa
normativima potrosnje;

Usagladava zaduZenje magacina sa prispjelim materijalom, inventarom i osnovnim
sredstvima sa racuna dobavljaca;

Vodi posebnu evidenciju za zalihe materijala;

Prilikom izrade periodiénih obraduna i zavrSnog racuna daje izvjestaje o utroSku
materijala, inventara auto guma u nov&anoj vrijednosti;

Odgovoran je za ispravnost dokumentacije;

Po potrebi vrsi i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

Za svoj rad odgovoran je neposrednom rukovodiocu.

BLAGAJNIK
OPIS POSLOVA

Vrdi obratun zaposlenih;
Vrdi obra¢un poreza i doprinosa u vezi sa zaradama,

Vrsi uplatu poreza i doprinosa po osnovu obra¢unatih zarada pojedinatno po

korisnicima;
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e Obustavlja i uplacuje iznose po kreditnim zabranama i drugim obustavama;

e Vr3i obradun bolovanja i drugih naknada po osnovu zarada;

e Vodi pojedinagnu kartoteku zarada;

e Vrdi naplatu potrazivanja i uplacena sredstva preko blagajne u zakonskom roku,
upladuje na ziro racun drustva;

e Vodi knjigu blagajne;

e Vodi evidenciju bonova za gorivo;

e Redovno pravi blagajnic':k'i izvjestaj;

e Vrdi isplatu sredstava iz blagajne po osnovu naloga potpisanih od strane ovlas¢enog
lica;

e Obavlja i druge poslove prema potrebi i po nalogu pretpostavljenog:

e Zasvoj rad odgovoran je rukovodiocu sektora.

REFERENT ZA AOP
OPIS POSLOVA

e Vodi analitiku kupaca za komunalne usluge;

e Prirema podatke za naplatu potrazivanja:

e Priprema kartice kao dokaz sektoru za pravne poslove radi utuzivanja naizmirenih
obaveza od strane potroSaca;

e Usaglasava knjigovodstveno stanje kupca;

e Vr3i unos stanja vodomjera za domacinstva i ostalu potroSnju;

e Vrii izmjenu podataka po zapisniku i izvjeStajima sa terena;

e Vrii obradu i izmjenu prema potrebi matiénih podataka za domacinstva, drustvene i
privatne firme;

e Vrdi dnevni unos uplata analitike po korisnicima;

e Vrii izradu ratuna na §tampadu pojedinacno po ulicama i reonima;

e Vrdi mjesecni obradun za cjelokupan konzum za domacinstva, drudtvene i privatne
firme;

e Radi sa strankama po pitanju duga za komunalne usluge;

e Vrii i ostale nenavedene poslove po nalogu neposrednog rukovodioca;

e Za svoj rad odgovoran je rukovodiocu sektora.
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REFERENT ZA NABAVKU
OPIS POSLOVA

e Vrdi nabavku materijalnih vrijednosti, rezervnih djelova, auto-guma, goriva, maziva,
HTZ opreme, kancelarijskog i potro$nog materijala, sitnog inventara, vodovodne
instalacije, gradevinskog materijala;

e Vr3i korespondenciju sa dobavlja¢ima;

e Provjerava zalihe u magacinu i odgovoran je za isto;

e Potpisuje sva dokumenta koja su u vezi sa komercijalom i odgovoran je za njihovu
tacnost;

e Obavjestava direktora o eventualnim smetanjama pri nabavci robe;

e Vodi uredno evidenciju o dobavlja¢ima;

e Zaduzuje kupljenom, nabavljenom robom i materijalom magacionera;

e Odgovoran je ako nije ispravan dokument na kojem je nabavljena roba;

e Odgovoran je za kvalitet nabavljenih roba;

e Kontaktira sa svim rukovodicima u vezi nabavke materijalnih vrijednosti za drustvo:

e Vodi uredno dnevnike nabavke;

o Prati realizaciju i pla¢anje svih nabavljenih roba;

e Obavlja i druge ovdje nenavedene poslove po nalogu neposrednog rukovodioca;

e Za svoj rad odgovoran je neposrednom rukovodiocu.

LIKVIDATOR
OPIS POSLOVA
e Unos podataka u likvidaturu (evidencija ulaznih i izlaznoh dokumenata);
e Pradenje propisa i primjena istih;
o Komunikacija sa bankama, izrada potrebne dokumentacije po tom osnovu;
e Pradenje dospjelih obaveza i potrazivanja, kao i pra¢enje procesa naplate i izmirenja
duga;
e [zvriavanje drugih poslova po nalogu neposrednog rukovodioca;

e 7a svoj rad odgovoran je neposrednom rukovodiocu.
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Inkasantska sluzba

GLAVNI INKASANT
OPIS POSLOVA

e Organizuje i koordinira izvrienje poslova u sluzbi;

e Vr3i kontrolu naplate komunalnih i pija¢nih usluga;

e Vr3i kontrolu dostave racuna i njihove naplate;

e Vrsi kontrolu &itanja stanja;

e Izraduje Plan raspodjele racuna i Citanja stanja;

e Vrsi izradu dnevnih, mjeseénih i godisnjih izvjestaja o radu sluzbe;

e Daje prijedloge i preduzima mjere za povecanje stepena naplate;

¢ Koordinira rad vezan za blagovremenu dostavu ratuna korisnicima usluga;

e Vrsi izradu izvjestaja o stepenu naplate potrazivanja;

e Preuzima pazar od zaposlenih u sluzbi, razduzuje na blagajnu drustva i duzi blokove;

e Sprovodi postupak sertifikacije integrisanog sistema menadzmenta prema zahtjevima

standarda MEST EN ISO 9001:2016 i HACCAP sistema;
e Izaraduje Plan integriteta i Izvjedtaj o sprovodenju plana integriteta;
e Obavlja i druge nenavedene poslove po nalogu neposrednog rukovodioca;

e Za svoj rad odgovoran je neposrednom rukovodiocu.

REFERENT U INKASANTSKO] SLUZBI
OPIS POSLOVA

e Vrii naplatu komunalnih usluga u poslovnim prostorijama:

e Podsjeca korisnike o neizvrSenim obavezama, pravi zabiljeske, azurira podatke o

pla¢enim i nepla¢enim komunalnim uslugama;
e Prima reklamacije od strane korisnika na isporu¢ene usluge:
e Svakodnevno vréi obradun izvriene naplate i istu predaje glavnom inkasantu;
e Vrsi poslove po nalogu neposrednog rukovodioca:

e Za svoj rad odgovoran je neposrednom rukovodiocu.
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INKASANT
OPIS POSLOVA

e Vrsi naplatu komunalnih i pijaénih usluga;

e Vrsi dostavljanje racuna i njihovu naplatu;

e Vrsi uru¢ivanje opomena za korisnike koji ne izvriavaju svoje obaveze prema DOO

“Komunalne usluge — Gradac™;
e Vrdi naplatu ratuna za kori$¢enje tezgi na pijaci:
e Prijavljuje eventualna ostecenja objekata na pijaci;
e Vrsi itanje stanja utroska vode:
e Svakodnevno vrsi obradun izvrene naplate i predaje ih glavnom inkasantu;
e Duzi naloge za naplatu;
e Obavlja i druge nenavedene poslove po nalogu pretpostavljenog;

e 7Za svoj rad odgovoran je neposrednom rukovodiocu.

RADNIK NA PODJELI I NAPLATI RACUNA
OPIS POSLOVA

e Vrsi dostavu racuna i njihovu naplatu;

e Vrsi naplatu pijacnih usluga;

e Svakodnevno vrsi obracun izvriene naplate i istu predaje glavnom inkasantu;

e Vrsi dostavu opomena za korisnike koji ne izvrsavaju svoje obaveze prema Drustvu;
e Vrii i ostale nenavedene poslove po nalogu neposrednog rukovodioca:

e 7a svoj rad odgovoran je neposrednom rukovodiocu.

SEKTOR OPSTIH I PRAVNIH POSLOVA

RUKOVODILAC SEKTORA ZA OPSTE | PRAVNE POSLOVE
OPIS POSLOVA

e Rukovodi sektorom za opste i pravne poslove, organizuje rad;

e Prati, prou¢ava pozitivne zakonske propise i stara se o njihovoj primjeni;

e Stara se o obavezama Drustva za odredena pitanja, regulisana opstim aktima:
e Izraduje prednacrt normativnih akata i sprovodi postupak usvajanja akata;

e Vodii ¢uva evidenciju o registraciji Drustva preko suda;

e Obraduje i priprema rje3enja, ugovore i druge akte; e
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e U skladu sa odlukom Odbora direktora i izvr$nog direktora Drustva pravno uoblicava
konkurse i oglase, stara se o njihovom sprovodenju, daje pravna misljenja i predlaze
odluke po pojedinim pitanjima u vezi donosenja odluka od strane Odbora direktora i
izvrsnog direktora;

e Sprovodi postupak o disciplinskoj i materijalnoj odgovornosti radnika i vodi
evidenciju o izreCenim mjerama;

e Zastupa i predstavlja Drudtvo u pravnim poslovima kod suda, drzavnih organa, te
drugih organa i preduzec'é;

e Vrdi u skladu sa zakonskim propisima, naplatu potrazivanja drustva sudskim putem i
vodi evidenciju o navedenom;

e Obavlja poslove iz oblasti rada i radnih odnosa;

e Vrii obradu podataka odsutnosti zaposlenih, po osnovu kadnjenja, napustanja radnog
mjesta sa i bez izlaznica;

e Obavlja i druge pravne poslove;

e Zasvoj rad odgovoran je izvrinom direktoru Drustva.

SLUZBENIK ZA OPSTE POSLOVE
OPIS POSLOVA

e Ugestvuje u radu na administrativno-pravnim poslovima;

e Obavlja poslove vezane za statusne promjene i registracije Drustva;

e Sprovodi postupak prijema zaposlenih u skladu sa zakonom;

e Priprema materijal za sjednicu Odbora direktora;

e Izraduje plan rada sluzbe na dnevnom, mjese¢nom i godisnjem nivou;

e Utvrduje predlog plana korid¢enja godisnjih odmora za radnike preduzeca na osnovu
predloga planova koje utvrde rukovodioci;

e Izraduje rjeSenja na zahtjeve zaposlenih u sluzbi po svim osnovama (godisnji odmor,
slobodni dani, prekovremeni rad i dr.)

e Salje opomene pred utuzenje korisnicima usluga koji ne izmiruju redovno svoje
obaveze:

¢ U slucaju odsutnosti rukovodioca sluzbe obavlja poslove iz njegove nadleZnosti;

e Obavlja i druge poslove od interesa za Druitvo, po nalogu rukovodioca sektora za
opste i pravne poslove;

e Za svoj rad odgovoran je neposrednom rukovodiocu.
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SARADNIK ZA OPSTE | KADROVSKE POSLOVE
OPIS POSLOVA

e Ucestvuje u radu na kadrovskim poslovima;

¢ Obavlja administrativno-tehni¢ke poslove u vezi prijema novih radnika (prijavljuje
potrebe za radnicima sluzbi zapoSljavanja, sastavlja tekst konkursa i oglasa, prima
prijave. izraduje odluke donijete u vezi prijema radnika);

e Vodi personalna dosijea radnika;

e Koordinira i sprovodi administrativne poslove firme;

e Vr3i pripremu dopisa i izvjeStaja;

e Organizuje poslovne sastanake izvrinog direktora;

e Vodi mati¢nu evidenciju radnika;

e Vodi evidenciju o licencama i dozvolama potrebnim za poslovanje Drustva:

e Vrsi komunikaciju sa drugim sluzbama i priprema dokumentaciju;

e Ureduje sadrzaj za sajt Drustva i razvija online kanale komunikacije;

e Vodi Zapisnike na sjednicama Odbora direktora;

e Prikuplja podatke i u¢estvuje u izradi godisnjeg Plana i programa rada:

e Ucestvuje u izradi godi3njeg Izvjestaja o radu;

e Vrdiiostale poslove po nalogu rukovodioca sektora;

e 7Za svoj rad odgovara neposrednom rukovodiocu.

POSLOVNI SEKRETAR
OPIS POSLOVA

e Vr3i prijem stranaka;

e Vrii slanje obi¢ne i e-mail poste:

e Priprema akte i daje ih na uvid i potpis;

e Vrsi prijem i prosledivanje poslovne dokumentacije;

e Arhivira dokumentaciju i odgovoran je za njeno Cuvanje;
e Vrii daktilografske poslove za potrebe direktora Drustva
e Vrdiiostale poslove po nalogu rukovodioca sektora,

e Za svoj rad odgovara neposrednom rukovodiocu.
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DOSTAVLJAC-EVIDENTICAR U SEKTORU OPSTIH 1 PRAVNIH POSLOVA
OPIS POSLOVA

e Doprema postu za Drustvo te dostavlja i predaje postu za sve subjekte (iz Drustva);

e Upisuje u dostavnu knjigu za mjesto i knjigu za postu za sve subjekte (iz Drustva);

e Upisuje u dostavnu knjigu za mjesto i knjigu za postu sve akte koji se neposredno
dostavljaju ili Saljuputem poste:

e Obavlja i druge dostavljacke poslove za drustvo;

e Vrdi dostavu racuna i opc;mena;

e Vrsii ostale nenavedene poslove po nalogu neposrednog rukovodioca;

e 7Zasvoj rad odgovoran je neposrednom rukovodiocu.

KAFE KUFARICA 1 POMOCNA RADNICA
OPIS POSLOVA

e Priprema tople i hladne napitke i dostavlja zaposlenima;:

e U slucaju odsutnosti radnika na odrzavanju higijene Cisti i odrzava higijenu poslovnih
prostorija;

e Obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

Clan 9.

Raspored izvriilaca na poslove i radne zadatke izvrii¢e direktor Drustva shodno utvrdenim
uslovima sa blizim opisom poslova u roku od 30 dana od dana stupanja na snagu ovog
Pravilnika.

Clan 10.

Izmjene i dopune Pravilnika vrSe se na nadin i po postupku predvidenom za njegovo
donosenje.

Clan 11.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu 8 dana od dana objavljivanja na oglasnoj tabli.
Clan 12.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje da vazi Pravilnik o organizaciji i sistematizaciji
poslova i radnih zadataka br. 963 od 17.05.2021. godine.

EDSJEDNIK ODBORA DIREKTORA
SASA NEDOVIC
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