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Poslodavac KOMUNALAC d.o.0. Vukovar, Sajmiste 174, zastupan po Direktoru Igor Strangarevi¢, mag. oec.,
temeljem odredbe ¢lanka 26. Zakona o radu (NN br. 93/14, 127/17, 98/19 ) i ¢lanka 128. Pravilnika o radu
Drustva od 26. oZujka 2015. godine, dana 05. studenoga 2021. godine, donosi sljededi:

KATALOG RADNIH MJESTA

Clanak 1.

Poslodavac ovim katalogom ureduije:
o radna mjesta,
minimalne uvjete za zasnivanje radnog odnosa,
organizacijske odnose,
poZeljne osobnosti za djelokrug rada
op¢i opis poslova i djelokrug rada
odgovornosti iz djelokruga rada i opis poslova
specifi¢ni opis poslova i djelokrug rada
prava, obveze i odgovornost radnika,
druga pitanja koja se odnose na radno mjesto radnika.

O O O O 0O 0 O O

Clanak 2.

O svim ostalim pitanjima vezanim za rad i u svezi s radom neposredno se primjenjuju odredbe Pravilnika o
radu.

Clanak 3.

Ovaj katalog radnih mjesta stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj ploc¢i poslodavca Drustva
Komunalac d.o.o0., SajmiSte 174, 32 000 Vukovar, OIB:83101904488.

Revidirani Katalog radnih mjesta donesen je 05. studenoga 2021. godine, objavljen 15. studenoga 2021.
godine, a stupa na snagu 01. prosinca 2021. godine.

Clanak 4.

Izrazi koji se koriste u ovom Katalogu, a imaju rodno znacenje, koriste se neutralno i odnose se jednako na
muski i Zenski rod.

Clanak 5.

Utvrduje se organizacija poslovanja u trgovackom drustvu KOMUNALAC d.o.o. za komunalno gospodarstvo,
Sajmiste 174, 32000 Vukovar, OIB: 83101904488 na sljedeci nacin:
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Poslovna jedinica

11 GOSPODARENJE OTPADOM

Sektor: Javne usluge
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5.

Radno mjesto
1.1. Broj: 1-11-1
1.2. Naziv:

Voditelj poslovne jedinice za gospodarenje otpadom

1.3. Sektor: Javne usluge

1.4. Poslovna jedinica: Gospodarenje otpadom
1.5. Koeficijent sloZenosti: 5,00-7,00

1.6. Broj izvrsitelja: 1

Minimalni uvjeti za zasnivanje radnog odnosa

2.1. Stru€na sprema: S

2.2. Smijer stru¢ne spreme: Tehnicki smjer

2.3. Radno iskustvo: 2 godine

2.4. Informaticka pismenost: KoriStenje Microsoft Office alata
2.5. Poznavanje stranog jezika: Da

2.6. Vozacka dozvola: B kategorija

2.7. Dodatne kompetencije: /

Organizacijski odnosi
3.1. Nadredeni:

(0]

Uprava

3.2. Njemu odgovorni:

(0]

Svi djelatnici u poslovnoj jedinici Gospodarenje otpadom

PoZeljne osobnosti za djelokrug rada

o

O O O O O o0 oo

Komunikacijske vjestine
Timski rad

Interpersonalne vjestine
Radna etika

Motiviranost i inicijativa
Fleksibilnost i prilagodljivost
Analiticke vjestine
Organizacijske vjeStine

Op¢i opis poslova

(0]
(0]
(0]

Postupa u skladu sa vaZzeéim zakonskim propisima, internim aktima i odlukama Drustva
Primjenjuje propisane mjere zasStite na radu

ObavjeStava nadredene (3.1) o ogranicavaju¢im okolnostima na provedbi aktivnosti iz djelokruga
rada i opisa posla

Brine o tehnickoj ispravnosti i urednosti opreme koje koristi

Brine o racionalnom koristenju radnog vremena, dodijeljenih sredstava rada te materijala koje
koristi u radu

Analizira poslovanje kako bi identificirao probleme, ogranicenja i mogucnosti

Izraduje godiSnji plan rada temeljen na izvrSenoj analizi. Planom definira oCekivane rezultate,
rokove, potrebna sredstava i materijale, potrebne kadrove, raspored aktivnosti, proracun,
odgovornosti dionika, nacin monitoringa i evaluacije. Plan dostavlja nadredenima (3.1) u za to
predvidenim rokovima.

Upravlja djelatnicima, radnim vremenom, komunikacijom, konfliktima, dionicima i aktivhostima
radne jedinice kojom upravlja

Vrsi nadzor nad realizacijom plana poslovanja i poslovnih aktivnosti te po potrebi isti korigira
Brine o vodenju evidencije radnog vremena djelatnika u radnoj jedinici kojom upravlja
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Pravovremeno planira godiSnje odmora djelatnika u radnoj jedinici kojom upravlja te izraduje i
dostavlja plan godiSnjih odmora djelatnika u radnoj jedinici kojom upravlja

Pravovremeno izraduje i dostavlja plan nabave za radnu jedinicu kojom upravlja

Sudjeluje u procesu javne i bagatelne nabave za potrebe radne jedinice kojom upravlja
Kontinuirano dostavlja aktualne podatke potrebne za objavu na mreznim stranicama i
druStvenim mreZzama Drustva. Vodi raCuna o aktualnosti podataka te dostavlja izmjene i
azuriranja.

Provodi aktivnosti na uspostavi, primjeni, odrzavanju i poboljSavanju sustava upravljanja
kvalitetom sukladno zahtjevima ISO sustava i dokumentima DrusStva

Potpisom ovjerava ugovore, ugovore o radu, ulazne i izlazne racune te ostalu ulaznu i izlaznu
dokumentaciju iz djelatnosti radne jedinice kojom upravlja

Sudjeluje u ostalim koordiniranim aktivnostima sukladno potrebama drugih organizacijskih
jedinica ili potrebama Drustva koji s obzirom na organizaciju rada, pravila i standarde struke
spadaju u njegov djelokrug rada

Obavlja sve pripremne i zavrSne poslove, te sve druge poslove koji s obzirom na organizaciju
rada, pravila i standarde struke spadaju u njegov djelokrug rada

U slucaju viSe sile, nastupanja nekih drugih izvanrednih okolnosti ili prijeke potrebe organizacije
rada, obavlja i sve druge poslove prema nalogu nadredenih (3.1.), u skladu s naravi tih okolnosti
odnosno potreba

6. Odgovornosti iz djelokruga rada

0o

Odgovoran je za organizaciju rada radne jedinice kojom upravlja u skladu sa vazeé¢im zakonskim
propisima, internim aktima i odlukama Drustva te mjerama zasite na radu

Odgovoran je za pravovremenu i ucinkovitu realizaciju godiSnjeg plana poslovanja, svih
povjerenih poslova te pojedinih radnih zadataka djelatnika u radnoj jedinici kojom upravlja
Odgovaran je za racionalno koristenje radnog vremena, dodijeljenih sredstava rada te materijala
koje koristi u radu djelatnici radne jedinice kojom upravlja

Odgovoran je za pozitivno poslovanje radne jedinice kojom upravlja

Odgovoran je za procjenu rizika i upravljanje rizicima u realizaciji poslova u radnoj jedinici kojom
upravlja

Odgovoran je za pravovremenu dostavu planova, izvjeStaja, evidencija i ostalih podataka radne
jedinice kojom upravlja

Odgovoran je za koordinaciju rada sa ostalim djelatnicima Drustva, partnerima, pravnim i/ili
fizitkim osobama te institucijama u cilju ucinkovite i pravovremene realizacije godiSnjeg plana
poslovanja, svih povjerenih poslova te pojedinih radnih zadataka u radnoj jedinici kojom upravlja
Odgovoran je za raspored djelatnika isklju¢ivo na radna mjesta za koja posjeduju potrebna
vazeca uvjerenja i isprave za siguran rad

Odgovoran je za radnu disciplinu djelatnika u radnoj jedinici kojom upravlja

Odgovoran je za postivanje radnog vremena djelatnika u radnoj jedinici kojom upravlja

Prati pozitivhe zakonske i druge propise iz djelokruga rada te je odgovoran za uskladivanje
poslovanje DrusStva s istima

Odgovoran je za suradnju sa nadleznim organima lokalne samouprave i drugim institucijama na
poslovima radne jedinice kojom upravlja

Odgovoran je za zastupanje Drustva prilikom provedbe inspekcijskih nadzora koji se ticu
djelatnosti radne jedinice kojom upravlja

Odgovoran je za vodenje propisanih oCevidnika iz djelatnosti radne jedinice kojom upravlja
Odgovoran je za realizaciju i pracenje izvrSenja preuzetih ugovornih obveza radne jedinice kojom
upravlja

Odgovoran je za davanje prijedloga izrade potrebnih pravilnika, odluka i ugovora koji se ticu
djelatnosti radne jedinice kojom upravlja

Odgovoran je za predstavljanje DruStva pred sudovima, upravnim i drugim drzavnim tijelima u
pravnim stvarima koje se tiCu djelatnosti radne jedinice kojom upravlja

Odgovoran je za davanje smjernica, misljenja i tumacenja za potrebe radne jedinice kojom
upravlja

Odgovoran je za predlaganje i izradu ugovora, zapisnika i drugih internih akata za potrebe radne
jedinice kojom upravlja
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Odgovoran je za izvrSenje sudskih odluka i odluka drugih tijela koje utjeCu na poslovanje drustva
i radne jedinice kojom upravlja

Odgovoran je za ispravnost ugovora, ulaznih i izlaznih raCuna te ostale ulazne i izlazne
dokumentacije iz djelatnosti radne jedinice kojom upravlja i dokumentacije koju potpisom
ovjerava

7. Specifi¢ni opis poslova

o}
o}

(o]

Izraduje planove poslova gospodarenja otpadom.

Nadzire, prati i uskladuje poslove gospodarenja otpadom sa propisima, izdanim dozvolama i
ugovorima te daje prijedloge za implementaciju u poslovanju odnosno izvjeStava nadredene o
utvrdenim nedostacima.

Uskladuje poslove gospodarenja otpadom sa odlukama i operativnim planovima Drustva.
Zastupa Drustvo prilikom provedbe inspekcijskog nadzora iz sektora gospodarenja otpadom.
Koordinira i sudjeluje u izradi prijedloga odluka, ugovora, obrazaca i pravilnika iz djelatnosti
gospodarenja otpadom.

Kontrolira ispravnost svih ponuda, faktura iugovora iz djelatnosti gospodarenja otpadom.
Sudjeluje u izradi cijena usluga iz sektora gospodarenja otpadom.

Osigurava pravovremenu dostavu svih izvjeS¢a iz sektora gospodarenja otpadom propisanih
zakonom i/ili ugovorima

Suraduje s nadleznim tijelima i projektantima u izradii pripremi dokumentacije za potrebe
ishodenja potrebnih dozvola za rad i dokumenata iz djelatnosti gospodarenja otpadom i zastite
okolisa.

Nadleznim tijelima dostavlja izvjeS¢a o radu Drustva kao davatelja usluge sakupljanja otpada
sukladno posebnim propisima i Ugovorima.

Provodi projekte iz djelatnosti gospodarenja otpadom i zastite okolisa.

U suradnji sa odjelom Nabave, sudjeluje u provedbi postupaka javne i jednostavne nabave za
nabavku robe, usluga i radova koji se ticu zastite okolisa i gospodarenja otpadom.

Provodi aktivnosti na uspostavi, primjeni, odrZavanju i poboljSavanju sustava upravljanja
kvalitetom sukladno zahtjevima ISO sustava i dokumentima DrusStva

Provodi sustavnu edukaciju iz podrucja gospodarenja otpadom i zastite okolisa.

Organizira izradu edukacijskih i promidzbenih materijala s ciljem edukacije ciljanih skupina
kojima se potice na pravilno gospodarenje otpadom i zastitu okoliSa (odvojeno sakupljanje
otpada, izbjegavanje nastojanja divljih deponija, podizanje ekoloSke svijesti i dr.)

Utvrduje potrebe za potrebnom opremom i materijalima te odobrava nabavku potrebnih
materijala.

Brine o redovitoj dostavi materijala za potrebe Internet stranice DrusStva te druStvenih mreza iz
djelatnosti gospodarenja otpadom.

Daje prijedloge i priprema prikladne materijale za potrebe medija ispred Drustva iz sektora
gospodarenja otpadom (novine, radio i TV-emisije i sl.).

Organizira dogadanja i definira protokolarne aktivnosti u dogadajima sa drzavnim tijelima,
gradanima, ustanovama, organizacijama za potrebe DrusStva, koja se tiCu gospodarenja
otpadom.
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5.

Radno mjesto
1.1. Broj: 1-11-2
1.2. Naziv:

Visi referent za poslove gospodarenja otpadom

1.3. Sektor: Javne usluge

1.4. Poslovna jedinica: Gospodarenje otpadom
1.5. Koeficijent sloZenosti: 3,00 - 5,00

1.6. Broj izvrsitelja: 3

Minimalni uvjeti za zasnivanje radnog odnosa

2.1 Stru¢na sprema: S

2.2 Smijer stru¢ne spreme: Tehnicki smjer, Ekonomski

2.3 Radno iskustvo: 2 godine

2.4 Informaticka pismenost: KoriStenje Microsoft Office alata
2.5 Poznavanje stranog jezika: Da

2.6 Vozacka dozvola: B kategorija

2.7 Dodatne kompetencije: /

Organizacijski odnosi
3.1 Nadredeni:

(0]

Voditelj poslovne jedinice za gospodarenje otpadom (1-11-1)

3.2 Njemu odgovorni:

(0]

Nema

PoZeljne osobnosti za djelokrug rada

o

O O O O O o0 oo

Komunikacijske vjestine
Timski rad

Interpersonalne vjestine
Radna etika

Motiviranost i inicijativa
Fleksibilnost i prilagodljivost
Analiticke vjestine
Organizacijske vjeStine

Op¢i opis poslova

(0]
(0]
(0]

Postupa u skladu sa vaze¢im zakonskim propisima, internim aktima i odlukama Drustva
Primjenjuje propisane mjere zasStite na radu

ObavjeStava nadredene (3.1) o ogranicavaju¢im okolnostima na provedbi aktivnosti iz djelokruga
rada i opisa posla

Brine o tehnickoj ispravnosti i urednosti opreme koje koristi

Brine o racionalnom koristenju radnog vremena, dodijeljenih sredstava rada te materijala koje
koristi u radu

Provodi aktivnosti na uspostavi, primjeni, odrzavanju i poboljSavanju sustava upravljanja
kvalitetom sukladno zahtjevima ISO sustava i dokumentima DruStva

Sudjeluje u ostalim koordiniranim aktivnostima sukladno potrebama drugih organizacijskih
jedinica ili potrebama Drustva koji s obzirom na organizaciju rada, pravila i standarde struke
spadaju u njegov djelokrug rada

Obavlja sve pripremne i zavrSne poslove, te sve druge poslove koji s obzirom na organizaciju
rada, pravila i standarde struke spadaju u njegov djelokrug rada

U slucaju viSe sile, nastupanja nekih drugih izvanrednih okolnosti ili prijeke potrebe organizacije
rada, obavlja i sve druge poslove prema nalogu nadredenih (3.1.), u skladu s naravi tih okolnosti
odnosno potreba
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Potpisom ovjerava ugovore, ulazne i izlazne racune te ostalu ulaznu i izlaznu dokumentaciju iz
djelokruga rada

6. Odgovornosti iz djelokruga rada

0o

Suodgovoran je za organizaciju rada radne jedinice u kojoj je poslovoda u skladu sa vaze¢im
zakonskim propisima, internim aktima i odlukama DruStva te mjerama zasite na radu
Suodgovoran je za pravovremenu i ucinkovitu realizaciju godiSnjeg plana poslovanja, svih
povjerenih poslova te pojedinih radnih zadataka djelatnika u radnoj jedinici

Suodgovoran je za racionalno koriStenje radnog vremena, dodijeljenih sredstava rada te
materijala koje koristi u radu djelatnici radne jedinice

Suodgovoran je za pozitivno poslovanje radne jedinice

Suodgovoran je za procjenu rizika i upravljanje rizicima u realizaciji poslova u radnoj jedinici
Suodgovoran je za pravovremenu dostavu planova, izvjestaja, evidencija i ostalih podataka radne
jedinice

Suodgovoran je za koordinaciju rada sa ostalim djelatnicima Drustva, partnerima, pravnim i/ili
fizitkim osobama te institucijama u cilju ucinkovite i pravovremene realizacije godiSnjeg plana
poslovanja, svih povjerenih poslova te pojedinih radnih zadataka u radnoj jedinici

Suodgovoran je za raspored djelatnika isklju€ivo na radna mjesta za koja posjeduju potrebna
vazeca uvjerenja i isprave za siguran rad

Suodgovoran je za radnu disciplinu djelatnika u radnoj jedinici

Suodgovoran je za poStivanje radnog vremena djelatnika u radnoj jedinici

Prati pozitivhe zakonske i druge propise iz djelokruga rada te je odgovoran za uskladivanje
poslovanje Drustva s istima

Odgovoran je za suradnju sa nadleznim organima lokalne samouprave i drugim institucijama na
poslovima radne jedinice

Odgovoran je za zastupanje Drustva prilikom provedbe inspekcijskih nadzora koji se ti¢u
djelatnosti radne jedinice

Odgovoran je za vodenje propisanih ocevidnika iz djelatnosti radne jedinice

Odgovoran je za realizaciju i praenje izvrSenja preuzetih ugovornih obveza radne jedinice
Suodgovoran je za davanje prijedloga izrade potrebnih pravilnika, odluka i ugovora koji se ticu
djelatnosti radne jedinice

Suodgovoran je za davanje smjernica, misljenja i tumacenja za potrebe radne jedinice
Suodgovoran je za predlaganje i izradu ugovora, zapisnika i drugih internih akata za potrebe
radne jedinice

Suodgovoran je za izvrSenje sudskih odluka i odluka drugih tijela koje utjeCu na poslovanje
drustva i radne jedinice

Odgovoran je za ispravnost ulaznih i izlaznih racuna te ostale ulazne i izlazne dokumentacije iz
djelatnosti radne jedinice i dokumentacije koju potpisom ovjerava

Odgovoran za nadzor urednog odrzavanja arhivskog gradiva Drustva

7. Specifi¢ni opis poslova

(o]

O O

O O O O O°

Odgovara na prigovore i vodi elektronsku evidenciju o izjavljenim prigovorima korisnika javne
usluge odvoza otpada sukladno vaZzecim propisima

Provodi nabavu materijala za potrebe odjela (izrada zahtjevnica i trazenje specifi¢nih ponuda)
Izrada baze korisnika kod novih koncesija za javnu uslugu odvoza otpada

Izraduje korisnicke zahtjeve iz sektora zastite okoliSa - gospodarenja otpadom zaduZenim
osobama za provedbu

Obavlja sve potrebne radnje na provedbi edukacijskih kampanja kod korisnika

Vodi evidenciju o zahtjevima odlagatelja otpada

Vodi arhivu ugovora za otpad sa korisnicima (pravnim i fizickim osobama)

Vodi evidenciju o nekretninama kod korisnika javne usluge koje se trajno ne koriste

Obavlja sve potrebne radnje za izradu cjelovite baze korisnika kod novih koncesija uz javnu
uslugu odvoza otpada

Vodi evidenciju o koriStenju javne usluge preuzimanja glomaznog otpada u okviru javne usluge i
na zahtjev korisnika te pravovremeno dostavlja izvjeStaje o prijavama
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VrSi evidenciju o raspolozivim klju¢evima za potrebe korisnika u viSestambenim zgradama
Obavlja sve potrebne radnje na provedbi edukacijskih kampanja kod korisnika

Po imenovanju obavlja poslove osobe odgovorne za gospodarenje otpadom i Upravitelja
odlagaliSta sukladno Zakonu o odrzivom gospodarenju otpadom, Pravilniku o gospodarenju
otpadom i Pravilniku o nacinima i uvjetima odlaganja otpada, kategorijama i uvjetima rada za
odlagalista otpada

ZaduZen za evidenciju zelenih otoka, zajednickih spremnika i reciklaznih dvorista

Sastavlja pisane upute za rad za obavljanje tehnoloskih procesa sakupljanja, prihvata i prijevoza
otpada sukladno propisima, dozvolama i ugovorima

Propisno azurira ONTO obrasce i/ili E-ONTO prilikom svake promjene stanja
sakupljenog/prevezenog/proizvedenog otpada.

Prati i nadzire vodenje sve dokumentacije o otpadu (PL-O,0ONTO)

Zaprima zahtjeve i daje naloge za izradu ugovora za prikupljanje otpada od pravnih osoba,
koordinira dostavu spremnika na teren sukladno ugovorima te arhivu i unosu ugovora u
program / raspored odvoza

Obavlja sve formalne poslove oko implementacije elektronske evidencije odvoza otpada i
povezivanja tog sustava sa ratunovodstvenim programom.

Ugovara poslove sakupljanja i prijevoza otpada sa pravnim i fizickim osobama te osigurava
azuriranje promjena u programu.

Koordinira podjelu spremnika za otpad korisnicima sukladno Ugovorima te vodi sluzbenu
evidenciju o spremnicima i opremi za sakupljanje otpada kod pravnih i fizickih osoba te o
spremnicima koji su na raspolaganju.

Pazi da se sakupljanje otpada provodi u skladu sa vaze¢om zakonskom regulativom,
dozvolama, ugovorima i odlukama iz podrucja gospodarenja otpadom.

Osigurava Cuvanje sve dokumentacije o otpadu najmanje 5 godina.

Nadredenima i nadleznim tijelima pravovremeno dostavlja potrebna izvjeséa iz djelokruga
gospodarenja otpadom (ROO, OOO).

Izraduje ponude za sakupljanje i prijevoz otpada te koordinira obavljanje usluga sukladno
narudzbama.

Priprema dokumentaciju za fakturiranje iz djelatnosti koje se ticu sakupljenog, odloZenog i
prevezenog otpada.

Priprema potrebnu dokumentaciju za potrebe provedbe inspekcijskih nadzora iz djelokruga
gospodarenja otpadom.

Nadleznim tijelima JLS-a dostavlja potrebne podatke za izradu izvjeS¢a o provedbi PGO-a za JLS
na kojima Drustvo obavlja poslove davatelja javne usluge sakupljanja otpa

Prati i dostavlja potrebna izvjeS¢a o radu vozila za potrebe obavljanja javne usluge i usluge
povezane s javnom uslugom

Vodi evidenciju o raspolozivim spremnicima (kanti, vreéica, kontejnera) te daje prijedloge za
nabavku istih

Daje prijedloge lokacija za postavljanje mobilnih reciklaznih dvorista

Obavlja i sve druge poslove po nalogu nadredenih

Po imenovanju osigurava da su zahtjevi sustava tvrtke uspostavljeni, provedeni i odrzavani u
skladu s referentnim dokumentima i zahtjevima medunarodnih normi 1SO 14001, ISO 50001,
IzvjeStava o djelotvornosti sustava upravljanja i potrebama za poboljSanje,

Nadzire rad vanjskih konzultanata u svezi ISO normi ISO 14001, ISO 50001,

Planiranje, nadziranje i izmjene sustava, ukljucujuéi izradu dokumentacije sustava, kao i ostale
dokumentacije neophodne za rad i odvijanje sustava u skladu s medunarodnim normama ISO
14001 i 1ISO 50001 te zakonima i propisima Republike Hrvatske,

Provodi prijedloge poboljSanja, nadzire provodenje radnji otklanjanja nesukladnosti, popravnih
i zastitnih radnji te ocjenjuje ucinkovitost poduzetih radniji.
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5.

Radno mjesto
1.1. Broj: 1-11-3
1.2. Naziv:

Referent za gospodarenje otpadom

1.3. Sektor: Javne usluge

1.4. Poslovna jedinica: Gospodarenje otpadom
1.5. Koeficijent sloZenosti: 3,00 - 5,00

1.6. Broj izvrsitelja: 4

Minimalni uvjeti za zasnivanje radnog odnosa

2.1. Stru¢na sprema: SSS

2.2. Smijer stru¢ne spreme: /

2.3. Radno iskustvo: /

2.4. Informaticka pismenost: KoriStenje Microsoft Office alata
2.5. Poznavanje stranog jezika: Da

2.6. Vozacka dozvola: B kategorija

2.7. Dodatne kompetencije: /

Organizacijski odnosi
3.1. Nadredeni:

(0]

Voditelj poslovne jedinice za gospodarenje otpadom (1-11-1)

3.2. Njemu odgovorni:

(0]

Nema

PoZeljne osobnosti za djelokrug rada

o

O O O O O o0 oo

Komunikacijske vjestine
Timski rad

Interpersonalne vjestine
Radna etika

Motiviranost i inicijativa
Fleksibilnost i prilagodljivost
Analiticke vjestine
Organizacijske vjeStine

Op¢i opis poslova

O O OO

o O

Postupa u skladu sa vaZe¢im zakonskim propisima, internim aktima i odlukama Drustva
Primjenjuje propisane mjere zasStite na radu

Koristi strojeve, alate i opremu za koje posjeduje valjani dokaz o stru¢noj osposobljenosti
Obavjestava nadredene o ogranicavaju¢im okolnostima na provedbi aktivnosti iz djelokruga rada
i opisa posla te predlaZze mjere za korekciju i poboljSanje

Brine o tehnickoj ispravnosti i urednosti opreme, strojeva i alata koje koristi

Aktivno sudjeluje na provedbi poslova zimske sluzbe

Brine o racionalnom koristenju radnog vremena, dodijeljenih sredstava rada te materijala koje
koristi u radu

Obavlja poslove utovara i istovara radnog materijala, opreme i alata

Obavlja ostale poslove po nalogu nadredenih

Obavlja sve pripremne i zavrSne poslove, te sve druge poslove koji s obzirom na organizaciju
rada, pravila i standarde struke spadaju u njegov djelokrug rada

U slucaju viSe sile, nastupanja nekih drugih izvanrednih okolnosti ili prijeke potrebe organizacije
rada, obavlja i sve druge poslove prema nalogu nadredenih (3.1.), u skladu s naravi tih okolnosti
odnosno potreba
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6. Odgovornosti iz djelokruga rada

7.

0o

Odgovoran je za racionalno koriStenje radnog vremena, dodijeljenih sredstava rada te materijala
koje koristi

Specifi¢ni opis poslova

(o]

O O OO o0 o o o o

O O O o

Osigurava provodenje mjera propisanih okoliSnom dozvolom za rad odlagaliSta otpada te
priprema sve potrebno za izradu godisnjeg izvjeS¢a o provedenim mjerenjima za nadlezna tijela
Rad na mobilnom reciklaznom dvoristu

Rad na reciklaznom dvoristu

ZaduZen za vodenje evidencija praznjenja reciklaznog dvorista

ZaduZen za Cipiranje spremnika te podjelu ¢ipova i spremnika na terenu

ZaduZen za preuzimanja zapisa videonadzora

Vrsi dostavu/zamjenu/povlacenje spremnika za otpad korisnicima (kante, kutije i sli¢no)

Prati zakonske propise iz djelatnosti gospodarenja otpadom, te osigurava njihovu primjenu

Pazi na propisno, kvalitetno i pravodobno vodenje dokumentacije o otpadu

Provodi mjere sprjeavanja nepropisnog odlaganja otpada te sprjeCava odlaganje otpada za
kojeg je zabranjen prihvat na odlagaliSte otpada ili reciklazno dvoriste, nadzire i/ili organizira
nadziranje svog otpada kojeg se prihvaca na odlagaliStu otpada, a slucaju uocenih nepravilnosti
(u slucaju svih razloga za odbijanje preuzimanja otpada sukladno Pravilniku), o istom duzan je
neposredno obavijestiti nadredene i nadleznu inspekciju, te evidentirati u dnevniku rada
odlagalista

Kontrolira kvote koli¢ina otpada po klju¢nim brojevima koje su dozvoljene za tekucu godinu
sukladno dozvoli

Izraduje pratece listove za komunalni otpad i ostali otpad koji se smije zaprimati na odlagaliSte
sukladno dozvoli te za otpad koji se zaprima na reciklaznom dvoristu te mobilnom reciklaznom
dvoristu

Obavlja poslove sistematizacije i klasifikacije pratecih listova po klju¢nim brojevima otpada
Izraduje vagarske listove o izvaganom otpadu koji se zaprima na odlagaliSte, reciklazno dvoriste
te mobilno reciklazno dvoriste

Vodi ONTO i druge propisane obrasce o otpadu koji se zaprima na odlagaliste, reciklazno dvoriste
te mobilno reciklazno dvoriste

VrSi zaprimanje otpada koje ukljuCuje provjeru vrste otpada, vaganje i utvrdivanje prava korisnika
na besplatno korisStenje usluga reciklaznog dvorista te mobilnog reciklaznog dvorista

Razvrstava zaprimljeni otpada prema klju¢nom broju otpada, vrsti, svojstvu i agregatnom stanju,
vaze te skladisti otpada u odgovaraju¢e spremnike na reciklaznom dvoriStu te mobilnom
reciklaznom dvoristu

Zaprima i vodi evidenciju o zaprimljenom komunalnom otpadu nastalom u kucanstvu na
odgovaraju¢em podrucju jedinice lokalne samouprave za koje je uspostavljeno reciklazno
dvoriSte te mobilno reciklazno dvoriste: problemati¢ni otpad, otpadni papir, drvo, metal, staklo,
plastika, tekstil i krupni (glomazni) otpad

Vodi racuna da se otpad na reciklaznom dvoriStu te mobilnom reciklaznom dvoristu ne skladisti
duze od godinu dana

Provjerava funkcionalnost pojedinih spremnika u reciklaznom dvoristu te mobilnom reciklaznom
dvoriStu

Osigurava ciS¢enje i uklanjanje rasutog i/ili razlivenog otpada, odnosno otpada kojeg nije
dopusteno zaprimiti u reciklazno dvoriSte te mobilno reciklazno dvoriSte te po potrebi
obavjeStava nadredene u slucaju razlijevanja i rasipanja otpada i sl.

Sprjecava neovlasteni ulazak u prostor odlagaliSta otpada, reciklaznog dvoriSta te mobilnog
reciklaznog dvorista te je u slu€aju ulaska od strane neovlaStenih osoba duzan izvijestiti nadleznu
policijsku postaju

Sprjecava izlazak vozila sa odlagaliSta prije pranja guma

Obavlja sve poslove na pripremi povrsina za rad

Obavlja sve poslove na uredenju povrsina nakon rada

Obavlja poslove ko3nje povrsina uporabom traktorske i motorne kosilica
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Obavlja poslove Cis¢enja i odrzavanja urednosti prostora odlagaliSta, reciklaznog dvorista te
mobilnog reciklaznog dvorista zelenih otoka, te postavljenih kontejnera na podrugju JLS davatelja
koncesije

Osigurava Cuvanje sve dokumentacije o otpadu najmanje 5 godina

Izraduje, prati, uskladuje i vrsi evidenciju korisnika na terenu

Dostavlja obavijesti, rjeSenja, racune, opomene i ostalu dokumentaciju korisnicima usluga
Obavlja sve poslove na uredeniju, oblikovanju i njezi bilja upotrebom ru¢nih i motornih alata
Obavlja sve soboslikarske i licilatke poslove na reciklaznom dvoristu sukladno stecenim
kvalifikacijama

Obavlja poslove montaze i demontaZze oplata, skela, ograda, signalizacija, urbane opreme te
ostale opreme iz djelokruga rada
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Poslovna jedinica

12 GRADSKA GROBLJA

Sektor: Javne usluge
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1. Radno mjesto
1.1. Broj: 1-12-1
1.2. Naziv:

Voditelj poslovne jedinice gradska groblja

1.3. Sektor: Javne usluge
1.4. Poslovna jedinica: Gradska groblja
1.5. Koeficijent sloZenosti: 5,00 - 7,00

1.6. Broj izvrsitelja: 1

2. Minimalni uvjeti za zasnivanje radnog odnosa

2.1. Stru€na sprema: S

2.2. Smijer stru¢ne spreme: /

2.3. Radno iskustvo: 2 godina

2.4. Informaticka pismenost: KoriStenje Microsoft Office alata

2.5. Poznavanje stranog jezika: Da

2.6. Vozacka dozvola: B kategorija

2.7. Dodatne kompetencije: Uvjerenje o stru¢noj osposobljenosti za obavljanje poslova

zanimanja Pogrebnik

3. Organizacijski odnosi
3.1. Nadredeni:

(0]

Uprava

3.2. Njemu odgovorni:

(0]

Svi djelatnici u Poslovnoj jedinici Gradska groblja

4. PoZeljne osobnosti za djelokrug rada

0o

O O O O O o0 oo

Komunikacijske vjestine
Timski rad

Interpersonalne vjestine
Radna etika

Motiviranost i inicijativa
Fleksibilnost i prilagodljivost
Analiticke vjestine
Organizacijske vjeStine

5. Opdi opis poslova

(0]
(0]
(0]

Postupa u skladu sa vaze¢im zakonskim propisima, internim aktima i odlukama Drustva
Primjenjuje propisane mjere zastite na radu

ObavjeStava nadredene (3.1) o ogranicavaju¢im okolnostima na provedbi aktivnosti iz djelokruga
rada i opisa posla te predlaZze mjere za korekciju i poboljSanje

Brine o tehnickoj ispravnosti i urednosti opreme koje koristi

Brine o racionalnom koriStenju radnog vremena, dodijeljenih sredstava rada te materijala koje
koristi u radu

Analizira poslovanje kako bi identificirao probleme, ogranicenja i mogu¢nosti

Izraduje godisnji plan rada temeljen na izvrSenoj analizi. Planom definira ocekivane rezultate,
rokove, potrebna sredstava i materijale, potrebne kadrove, raspored aktivnosti, proracun,
odgovornosti dionika, nac¢in monitoringa i evaluacije. Plan dostavlja nadredenima (3.1) u za to
predvidenim rokovima.

Upravlja djelatnicima, radnim vremenom, komunikacijom, konfliktima, dionicima i aktivhostima
radne jedinice kojom upravlja

Priprema i dostavlja dokumentaciju, trosSkovnike, prijedloge te vr3e izvide i analize potrebne za
izradu ponuda
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(o]

VrSi nadzor nad realizacijom plana poslovanja i poslovnih aktivnosti te po potrebi isti korigira
Brine o vodenju evidencije radnog vremena djelatnika u radnoj jedinici kojom upravlja
Pravovremeno planira godisSnje odmora djelatnika u radnoj jedinici kojom upravlja te izraduje i
dostavlja plan godiSnjih odmora djelatnika u radnoj jedinici kojom upravlja

Pravovremeno izraduje i dostavlja plan nabave za radnu jedinicu kojom upravlja

Sudjeluje u procesu javne i bagatelne nabave za potrebe radne jedinice kojom upravlja
Kontinuirano dostavlja aktualne podatke potrebne za objavu na mreZnim stranicama i
drustvenim mreZzama Drustva. Vodi raCuna o aktualnosti podataka te dostavlja izmjene i
azuriranja.

Provodi aktivnosti na uspostavi, primjeni, odrZzavanju i poboljSavanju sustava upravljanja
kvalitetom sukladno zahtjevima ISO sustava i dokumentima DrusStva

Potpisom ovjerava ugovore, ugovore o radu, ulazne i izlazne racune te ostalu ulaznu i izlaznu
dokumentaciju iz djelatnosti radne jedinice kojom upravlja

Sudjeluje u ostalim koordiniranim aktivnostima sukladno potrebama drugih organizacijskih
jedinica ili potrebama Drustva koji s obzirom na organizaciju rada, pravila i standarde struke
spadaju u njegov djelokrug rada

Obavlja sve pripremne i zavrdne poslove, te sve druge poslove koji s obzirom na organizaciju
rada, pravila i standarde struke spadaju u njegov djelokrug rada

U slucaju viSe sile, nastupanja nekih drugih izvanrednih okolnosti ili prijeke potrebe organizacije
rada, obavlja i sve druge poslove prema nalogu nadredenih (3.1.), u skladu s naravi tih okolnosti
odnosno potreba

6. Odgovornosti iz djelokruga rada

(o]

Odgovoran je za organizaciju rada radne jedinice kojom upravlja u skladu sa vaze¢im zakonskim
propisima, internim aktima i odlukama Drustva te mjerama zasite na radu

Odgovoran je za pravovremenu i ucinkovitu realizaciju godiSnjeg plana poslovanja, svih
povjerenih poslova te pojedinih radnih zadataka djelatnika u radnoj jedinici kojom upravlja
Odgovaran je za racionalno koriStenje radnog vremena, dodijeljenih sredstava rada te materijala
koje koristi u radu djelatnici radne jedinice kojom upravlja

Odgovoran je za pozitivho poslovanje radne jedinice kojom upravlja

Odgovoran je za procjenu rizika i upravljanje rizicima u realizaciji poslova u radnoj jedinici kojom
upravlja

Odgovoran je za pravovremenu dostavu planova, izvjeStaja, evidencija i ostalih podataka radne
jedinice kojom upravlja

Odgovoran je za koordinaciju rada sa ostalim djelatnicima Drustva, partnerima, pravnim i/ili
fizitkim osobama te institucijama u cilju ucinkovite i pravovremene realizacije godiSnjeg plana
poslovanija, svih povjerenih poslova te pojedinih radnih zadataka u radnoj jedinici kojom upravlja
Odgovoran je za raspored djelatnika isklju¢ivo na radna mjesta za koja posjeduju potrebna
vazeca uvjerenja i isprave za siguran rad

Odgovoran je za radnu disciplinu djelatnika u radnoj jedinici kojom upravlja

Odgovoran je za postivanje radnog vremena djelatnika u radnoj jedinici kojom upravlja

Prati pozitivne zakonske i druge propise iz djelokruga rada te je odgovoran za uskladivanje
poslovanje DrusStva s istima

Odgovoran je za suradnju sa nadleznim organima lokalne samouprave i drugim institucijama na
poslovima radne jedinice kojom upravlja

Odgovoran je za zastupanje Drustva prilikom provedbe inspekcijskih nadzora koji se ticu
djelatnosti radne jedinice kojom upravlja

Odgovoran je za vodenje propisanih oCevidnika iz djelatnosti radne jedinice kojom upravlja
Odgovoran je za realizaciju i pracenje izvrSenja preuzetih ugovornih obveza radne jedinice kojom
upravlja

Odgovoran je za davanje prijedloga izrade potrebnih pravilnika, odluka i ugovora koji se ticu
djelatnosti radne jedinice kojom upravlja

Odgovoran je za predstavljanje Drustva pred sudovima, upravnim i drugim drzavnim tijelima u
pravnim stvarima koje se tiCu djelatnosti radne jedinice kojom upravlja

Odgovoran je za davanje smjernica, misljenja i tumacenja za potrebe radne jedinice kojom
upravlja
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Odgovoran je za predlaganje i izradu ugovora, zapisnika i drugih internih akata za potrebe radne
jedinice kojom upravlja

Odgovoran je za izvrSenje sudskih odluka i odluka drugih tijela koje utjeCu na poslovanje drustva
i radne jedinice kojom upravlja

Odgovoran je za ispravnost ugovora, ugovora o radu, ulaznih i izlaznih racuna te ostale ulazne i
izlazne dokumentacije iz djelatnosti radne jedinice kojom upravlja i dokumentacije koju
potpisom ovjerava

Odgovoran je za odrzavanje reda i mira na prostorima groblja kojima Drustvo upravlja
Odgovoran je za tehnicku, tehnolosku i sistemsku pripremu i organizaciju gradilista

7. Specifi¢ni opis poslova

(0}
(0}

Izraduje situacije iz djelokruga rada te vodi ostalu potrebnu dokumentaciju koja se prilaze istoj
Provodi aktivnosti na uspostavi, primjeni, odrZzavanju i poboljSavanju sustava upravljanja
kvalitetom sukladno zahtjevima ISO sustava i dokumentima Drustva

Prati realizaciju situacija iz djelokruga rada

Organizira i vrSi prethodne radnje u cilju izdavanja suglasnosti za izvodenje radova na grobljima
tre¢im osobama, daje odobrenje te prati realizaciju istih

Organizira prijevoz i ishodenje dokumentacije za prijevoz preminule osobe ili posmrtnih ostataka
Organizira i nadzire ukop
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1. Radno mjesto
1.1. Broj: 1-12-2
1.2. Naziv:

Poslovoda za gradska groblja

1.3. Sektor: Javne usluge
1.4. Poslovna jedinica: Gradska groblja
1.5. Koeficijent sloZenosti: 3,00 - 5,00

1.6. Broj izvrsitelja: 1

2. Minimalni uvjeti za zasnivanje radnog odnosa

2.1. Stru€na sprema: S

2.2. Smijer stru¢ne spreme: /

2.3. Radno iskustvo: 1 godina

2.4. Informaticka pismenost: KoriStenje Microsoft Office alata

2.5. Poznavanje stranog jezika: Da

2.6. Vozacka dozvola: B kategorija

2.7. Dodatne kompetencije: Uvjerenje o stru¢noj osposobljenosti za obavljanje poslova

zanimanja Pogrebnik

3. Organizacijski odnosi
3.1. Nadredeni:

(0]

Voditelj poslovne jedinice gradska groblja (1-12-1)

3.2. Njemu odgovorni:

(0]

0o

O O O O O o0 oo

Svi djelatnici u Poslovnoj jedinici Gradska groblja osim njemu nadredenih

PoZeljne osobnosti za djelokrug rada

Komunikacijske vjestine
Timski rad

Interpersonalne vjestine
Radna etika

Motiviranost i inicijativa
Fleksibilnost i prilagodljivost
Analiticke vjestine
Organizacijske vjeStine

5. Opdi opis poslova

(0]
(0]
(0]

O O O o

Postupa u skladu sa vaze¢im zakonskim propisima, internim aktima i odlukama Drustva
Primjenjuje propisane mjere zastite na radu

ObavjeStava nadredene (3.1) o ogranicavaju¢im okolnostima na provedbi aktivnosti iz djelokruga
rada i opisa posla te predlaZze mjere za korekciju i poboljsanje

Brine o tehnickoj ispravnosti i urednosti opreme koje koristi

Brine o racionalnom koriStenju radnog vremena, dodijeljenih sredstava rada te materijala koje
koristi u radu

Suraduje na izradi godiSnjeg plana rada

Upravlja djelatnicima, radnim vremenom, komunikacijom, konfliktima, dionicima i aktivnhostima
radne jedinice u kojoj je poslovoda

Priprema i dostavlja dokumentaciju, troSkovnike, prijedloge te vrSe izvide i analize potrebne za
izradu ponuda

Vrsi nadzor nad realizacijom plana poslovanja i poslovnih aktivnosti

Vodi evidenciju radnog vremena djelatnika radne jedinice po imenovanju voditelja

Sudjeluje u planiranju godisnjih odmora djelatnika radne jedinice u kojoj je poslovoda

Sudjeluje na izradi plana nabave za radnu jedinicu u kojoj je poslovoda
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Sudjeluje u procesu javne i bagatelne nabave za potrebe radne jedinice

Kontinuirano dostavlja aktualne podatke potrebne za objavu na mreZnim stranicama i
drustvenim mreZzama Drustva. Vodi raCuna o aktualnosti podataka te dostavlja izmjene i
azuriranja.

Provodi aktivnosti na uspostavi, primjeni, odrzavanju i poboljSavanju sustava upravljanja
kvalitetom sukladno zahtjevima ISO sustava i dokumentima DrusStva

Potpisom ovjerava ulazne i izlazne racune te ostalu ulaznu i izlaznu dokumentaciju iz djelatnosti
radne jedinice

Sudjeluje u ostalim koordiniranim aktivnostima sukladno potrebama drugih organizacijskih
jedinica ili potrebama Drustva koji s obzirom na organizaciju rada, pravila i standarde struke
spadaju u njegov djelokrug rada

Obavlja sve pripremne i zavrSne poslove, te sve druge poslove koji s obzirom na organizaciju
rada, pravila i standarde struke spadaju u njegov djelokrug rada

U slucaju vise sile, nastupanja nekih drugih izvanrednih okolnosti ili prijeke potrebe organizacije
rada, obavlja i sve druge poslove prema nalogu nadredenih (3.1.), u skladu s naravi tih okolnosti
odnosno potreba

6. Odgovornosti iz djelokruga rada

(o]

O O o0 o

Suodgovoran je za organizaciju rada radne jedinice u kojoj je poslovoda u skladu sa vazeéim
zakonskim propisima, internim aktima i odlukama DruStva te mjerama zaSite na radu
Suodgovoran je za pravovremenu i ucinkovitu realizaciju godiSnjeg plana poslovanja, svih
povjerenih poslova te pojedinih radnih zadataka djelatnika u radnoj jedinici u kojoj je poslovoda
Suodgovoran je za racionalno koriStenje radnog vremena, dodijeljenih sredstava rada te
materijala koje koristi u radu djelatnici radne jedinice u kojoj je poslovoda

Suodgovoran je za pozitivho poslovanje radne jedinice u kojoj je poslovoda

Suodgovoran je za procjenu rizika i upravljanje rizicima u realizaciji poslova u radnoj jedinici u
kojoj je poslovoda

Suodgovoran je za pravovremenu dostavu planova, izvjestaja, evidencija i ostalih podataka radne
jedinice kojoj je poslovoda

Suodgovoran je za koordinaciju rada sa ostalim djelatnicima DruStva, partnerima, pravnim i/ili
fizitkim osobama te institucijama u cilju uc€inkovite i pravovremene realizacije godiSnjeg plana
poslovanja, svih povjerenih poslova te pojedinih radnih zadataka u radnoj jedinici kojoj je
poslovoda

Suodgovoran je za raspored djelatnika iskljuivo na radna mjesta za koja posjeduju potrebna
vazeca uvjerenja i isprave za siguran rad

Suodgovoran je za radnu disciplinu djelatnika u radnoj jedinici kojoj je poslovoda

Suodgovoran je za poStivanje radnog vremena djelatnika u radnoj jedinici kojoj je poslovoda
Suodgovoran je za odrZavanje reda i mira na prostorima groblja kojima Drustvo upravlja

Prati pozitivne zakonske i druge propise iz djelokruga rada te je odgovoran za uskladivanje
poslovanje Drustva s istima

Odgovoran je za suradnju sa nadleznim organima lokalne samouprave i drugim institucijama na
poslovima radne jedinice u kojoj je poslovoda

Odgovoran je za zastupanje Drustva prilikom provedbe inspekcijskin nadzora koji se ticu
djelatnosti radne jedinice u kojoj je poslovoda

Odgovoran je za vodenje propisanih oCevidnika iz djelatnosti radne jedinice kojoj je poslovoda
Odgovoran je za realizaciju i praéenje izvrSenja preuzetih ugovornih obveza radne jedinice u kojoj
je poslovoda

Odgovoran je za davanje prijedloga izrade potrebnih pravilnika, odluka i ugovora koji se ticu
djelatnosti radne jedinice u kojoj je poslovoda

Odgovoran je za predstavljanje DruStva pred sudovima, upravnim i drugim drzavnim tijelima u
pravnim stvarima koje se ti¢u djelatnosti radne jedinice u kojoj je odgovoran

Odgovoran je za davanje smjernica, misljenja i tumacenja za potrebe radne jedinice u kojoj je
poslovoda

Odgovoran je za predlaganje i izradu ugovora, zapisnika i drugih internih akata za potrebe radne
jedinice u kojoj je poslovoda
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7.

Odgovoran je za izvrSenje sudskih odluka i odluka drugih tijela koje utjeCu na poslovanje drustva
i radne jedinice u kojoj je poslovoda

Odgovoran je za ispravnost ulaznih i izlaznih racuna te ostale ulazne i izlazne dokumentacije iz
djelatnosti radne jedinice u kojoj je poslovoda i dokumentacije koju potpisom ovjerava
Odgovoran je za organizaciju, obiljeZavanje, signalizaciju i ogradivanja mjesta radova sukladno
sigurnosnim, tehnickim i zakonskim propisima i odredbama, a sve do okoncanja radova
Odgovoran je za azurno vodenje evidencije grobnog ocevidnika i registra umrlih osoba na
grobljima kojima Drustvo upravlja

Odgovoran je za azurno upravljanje bazom korisnika grobne naknade te uskladivanje sa
financijsko - ra¢unovodstvenim podacima i korisnickom bazom podataka

Odgovoran je za kvartalno uskladivanje baze korisnika grobne naknade

Odgovoran je za Cuvanje izvornika grobnog ocCevidnika, te dostavu drugog primjera grobnog
oCevidnika pohranjenog na CD-mediju, a na cuvanje tijelu jedinice lokalne samouprave
nadleZznom za komunalne poslove

Specifi¢ni opis poslova

(o]

O O 0O O o0 o0 0O o OoOOoOOo

Brine o zabrani pristupa mjestu radova neovlastenim osobama

Vodi svu potrebnu dokumentaciju iz poslova Gradska groblja po nalogu nadredenog

Obavlja sve poslove izmjere za potrebe Gradska groblja po nalogu nadredenog

Obavljanje pripremnih radova za protokolarne poslove i ukope na groblju

Vodenje protokola, polaganje vijenaca i ukopa na groblji i izvan groblja

Izraduje rjeSenja o pravu koriStenja grobnih mjesta

Vodi upisnik predmeta upravnog postupka

Izraduje ugovore o izgradniji i prodaji grobnica

Izraduje potvrde o vlasniStvu grobnice te prava koristenja grobnog mjesta

Obavlja poslove svakodnevne usmene i pisane korespondencije sa korisnicima pogrebnih usluga
Organizira prijevoz i ishodenje dokumentacije za prijevoz preminule osobe ili posmrtnih ostataka
Organizira i nadzire ukop
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Radno mjesto
1.1. Broj: 1-12-3
1.2. Naziv:

Grupovoda na gradskim grobljima

1.3. Sektor: Javne usluge
1.4. Poslovna jedinica: Gradska groblja
1.5. Koeficijent sloZenosti: 3,00 - 5,00

1.6. Broj izvrsitelja: 1

Minimalni uvjeti za zasnivanje radnog odnosa

2.1. Stru¢na sprema: SSS u trajanju od 3 godine

2.2. Smijer stru¢ne spreme: /

2.3. Radno iskustvo: 1 godina

2.4. Informaticka pismenost: /

2.5. Poznavanje stranog jezika: /

2.6. Vozacka dozvola: B kategorija

2.7. Dodatne kompetencije: Uvjerenje o stru¢noj osposobljenosti za strojeve i alate koje koristi

u djelokrugu rada

Organizacijski odnosi
3.1. Nadredeni:

(0]
(0]

Voditelj poslovne jedinice gradska groblja (1-12-1)
Poslovoda za gradska groblja (1-12-2)

3.2. Njemu odgovorni:

(0]

Djelatnici rasporedeni u njegovu grupu

PoZeljne osobnosti za djelokrug rada

0o

O O O O

Timski rad

Radna etika

Motiviranost i inicijativa
Fleksibilnost i prilagodljivost
Organizacijske vjeStine

Op¢i opis poslova

o

(0]
(0]
(0]

o O

Postupa u skladu sa vaze¢im zakonskim propisima, internim aktima i odlukama Drustva
Primjenjuje propisane mjere zasStite na radu

Koristi strojeve, alate i opremu za koje posjeduje valjani dokaz o stru¢noj osposobljenosti
ObavjeStava nadredene o ograniCavaju¢im okolnostima na provedbi aktivnosti iz djelokruga
rada i opisa posla te predlaze mjere za korekciju i poboljSanje

Brine o tehnickoj ispravnosti i urednosti opreme, strojeva i alata koje koristi

Aktivno sudjeluje na provedbi poslova zimske sluzbe

Brine o racionalnom koristenju radnog vremena, dodijeljenih sredstava rada te materijala koje
koristi u radu

Obavlja poslove utovara i istovara radnog materijala, opreme i alata

Obavlja ostale poslove po nalogu nadredenih

Obavlja sve pripremne i zavrdne poslove, te sve druge poslove koji s obzirom na organizaciju
rada, pravila i standarde struke spadaju u njegov djelokrug rada

U slucaju vise sile, nastupanja nekih drugih izvanrednih okolnosti ili prijeke potrebe organizacije
rada, obavlja i sve druge poslove prema nalogu nadredenih (3.1.), u skladu s naravi tih okolnosti
odnosno potreba
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6. Odgovornosti iz djelokruga rada

(o]

Odgovoran je za izvodenje poslova sukladno dostavljenim tehnickim nacrtima, tehnickom opisu,
dokumentaciji projekta te zakonskim propisima

Odgovoran je za pravovremenu i ucinkovitu realizaciju plana poslovanja, svih povjerenih poslova
te pojedinih radnih zadataka djelatnika u grupi u kojoj je grupovoda

Odgovoran je za racionalno koriStenje radnog vremena, dodijeljenih sredstava rada te materijala
koje koristi u radu djelatnici grupe u kojoj je grupovoda

Odgovoran je za procjenu rizika i upravljanje rizicima u realizaciji poslova u grupi u kojoj je
grupovoda

Odgovoran je za pravovremenu dostavu planova, izvjestaja, evidencija i ostalih podataka radne
grupe u kojoj je grupovoda

Odgovoran je za raspored djelatnika isklju¢ivo na radna mjesta za koja posjeduju potrebna
vazeca uvjerenja i isprave za siguran rad

Odgovoran je za radnu disciplinu djelatnika u grupi u kojoj je grupovoda

Odgovoran je za postivanje radnog vremena djelatnika u grupi u kojoj je grupovoda

Odgovoran je za davanje smjernica, misljenja i tumacenja za potrebe radne jedinice u kojoj je
grupovoda

Odgovoran je za organizaciju, obiljeZzavanje, signalizaciju i ogradivanja mjesta radova sukladno
sigurnosnim, tehnickim i zakonskim propisima i odredbama, a sve do okoncanja radova
Odgovoran je za obavljanje svih pripremnih, zavrdnih i ostalih poslova gradnje, gradenja,
iskolCenja gradevine, odrzavanja gradevine, pripremnih radova, rekonstrukcije gradevine,
ugradnje, uklanjanja gradevine ili njezina dijela definiranih vaze¢im ,Zakonom o gradnji®,
uporabom rucnih, elektri¢nih, motornih alata, strojeva i opreme sve do okoncanja radova
Odgovoran je za provedbu zabrane pristupa mjestu radova neovlastenim osobama

Odgovoran je za organiziranje rad na mjestu radova, pravilnu uporabu radne snage i sredstava
rada te pravilan utroSak materijala

Odgovoran je za izvrSavanje radova u roku na radilistima kojim rukovodi

Odgovoran je za organizaciju gospodarenja gradevinskim otpadom na radilistima kojima
rukovodi

7. Specifi¢ni opis poslova

(o]

O O O O o o0 o o oo

Obavlja sve pripremne, zavrSne i ostale poslove gradnje, gradenja, iskolCenja gradevine,
odrzavanja gradevine, pripremnih radova, rekonstrukcije gradevine, ugradnje, uklanjanja
gradevine ili njezina dijela definiranih vaze¢im ,Zakonom o gradnji*, uporabom rucnih,
elektri¢nih, motornih alata, strojeva i opreme sve do okoncanja radova

Brine o zabrani pristupa mjestu radova neovlastenim osobama

Organizira rad na mjestu radova za vrijeme odsutnosti nadredenih

Obavlja poslove zidanja, armiranja, betoniranja, ru¢nog iskopa i ostale poslove u niskogradnji i
visokogradniji

Obavlja poslove montaZe i demontaZe oplata, skela, ograda, signalizacija, klizalista, bine, urbane
opreme te ostale opreme iz djelokruga rada

Obavlja sve poslove na pripremi povrsina za rad

Obavlja sve poslove na uredenju povrsina nakon rada

Obavlja poslove ko3nje povrsina uporabom traktorskih kosilica

Obavlja poslove ko3nje povrsina uporabom motorne kosilice

Obavlja sve poslove na uredeniju, oblikovanju i njezi bilja upotrebom ru¢nih i motornih alata
Obavlja poslove ukopa preminulih osoba i/ili posmrtnih ostataka

Obavlja poslove iskopa i uredenja ukopnog mjesta

Obavlja sve poslove na pripremi povrSina za rad

Obavlja sve poslove na uredenju povrsina nakon rada

Upravlja prijevoznim sredstvima u svrhu prijevoza ljudi, robe i alata
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5.

Radno mjesto
1.1. Broj: 1-12-4
1.2. Naziv:

Radnik na krajobraznom uredenju groblja

1.3. Sektor: Javne usluge
1.4. Poslovna jedinica: Gradska groblja
1.5. Koeficijent sloZenosti: 2,40 -3,00

1.6. Broj izvrsitelja: 2

Minimalni uvjeti za zasnivanje radnog odnosa

2.1. Stru¢na sprema: NKV

2.2. Smijer stru¢ne spreme: /

2.3. Radno iskustvo: 1 godina

2.4. Informaticka pismenost: /

2.5. Poznavanje stranog jezika: /

2.6. Vozacka dozvola: B kategorija

2.7. Dodatne kompetencije: Uvjerenje o osposobljenosti za strojeve i alate koje koristi

u djelokrugu rada

Organizacijski odnosi
3.1. Nadredeni:

(0]
(0]

Voditelj poslovne jedinice gradska groblja (1-12-1)
Poslovoda za gradska groblja (1-12-2)

3.2. Njemu odgovorni:

(0]

Nema

PoZeljne osobnosti za djelokrug rada

0o

O O O O O o0 oo

Komunikacijske vjestine
Timski rad

Interpersonalne vjestine
Radna etika

Motiviranost i inicijativa
Fleksibilnost i prilagodljivost
Analiticke vjestine
Organizacijske vjeStine

Op¢i opis poslova

(0]
(0]
(0]

o O

O O O O

Postupa u skladu sa vaze¢im zakonskim propisima, internim aktima i odlukama Drustva
Primjenjuje propisane mjere zasStite na radu

Brine o racionalnom koriStenju radnog vremena, dodijeljenih sredstava rada te materijala koje
koristi u radu

VrSi nadzor nad realizacijom plana poslovnih aktivnosti

Koristi strojeve, alate i opremu za koje posjeduje valjani dokaz o stru¢noj osposobljenosti
Obavjestava nadredene o ogranicavaju¢im okolnostima na provedbi aktivnosti iz djelokruga
rada i opisa posla te predlaze mjere za korekciju i poboljSanje

Brine o tehnickoj ispravnosti i urednosti opreme, strojeva i alata koje koristi

Aktivno sudjeluje na provedbi poslova zimske sluzbe

Obavlja poslove utovara i istovara radnog materijala, opreme i alata

Sudjeluje u ostalim koordiniranim aktivnostima sukladno potrebama drugih organizacijskih
jedinica ili potrebama Drustva koji s obzirom na organizaciju rada, pravila i standarde struke
spadaju u njegov djelokrug rada

Obavlja sve pripremne i zavrSne poslove, te sve druge poslove koji s obzirom na organizaciju
rada, pravila i standarde struke spadaju u njegov djelokrug rada

Katalog radnih mjesta 11.6. od 05.11.2021. - stranica 26 | 191



0 U slucaju viSe sile, nastupanja nekih drugih izvanrednih okolnosti ili prijeke potrebe organizacije
rada, obavlja i sve druge poslove prema nalogu nadredenih (3.1.), u skladu s naravi tih okolnosti
odnosno potreba

6. Odgovornosti iz djelokruga rada
o Odgovoran je za racionalno koristenje radnog vremena, dodijeljenih sredstava rada te materijala
koje koristi

7. Specifi¢ni opis poslova
0 Vrsi potrebne izvide terena u svrhu uskladivanja projekta sa stvarnim stanjem, sugerira
eventualne primjedbe na projekt ukoliko smatra da neka pitanja nisu pravilno rijeSena
o Vodi svu potrebnu dokumentaciju iz poslova krajobraznog uredenja i hortikulture po nalogu
nadredenog
0 Obavlja sve poslove izmjere za potrebe krajobraznog uredenja i hortikulture po nalogu
nadredenog
o Provodi radove na pripremi povrsina, sadniji, njezi i odrzavanju bilja iz djelokruga rada radne
jedinice te za potrebe Drustva
o Provodi provjeru zdravstvenog stanja nasada iz djelokruga radne jedinice i djeluje sukladno
potrebama
0 Brine o zabrani pristupa mjestu radova neovlastenim osobama
Obavlja poslove montaZze i demontaZe ograda, signalizacija, urbane opreme te ostale opreme iz
djelokruga rada
Obavlja sve poslove na pripremi povrsina za rad
Obavlja sve poslove na uredenju povrsina nakon rada
Obavlja poslove ko3nje povrsina uporabom traktorskih kosilica
Obavlja poslove kosnje povrsina uporabom motorne kosilice
Obavlja poslove sjece upotrebom motornih i ru¢nih alata
Obavlja sve poslove na uredenju, oblikovanju i njezi bilja upotrebom rucnih i motornih alata

(o]

O O O O O O
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5.

Radno mjesto
1.1. Broj: 1-12-5
1.2. Naziv:

Radnik na pogrebnom prijevozu, ukopu i odrzavanju groblja

1.3. Sektor: Javne usluge
1.4. Poslovna jedinica: Gradska groblja
1.5. Koeficijent sloZenosti: 2,40 -3,00

1.6. Broj izvrsitelja: 9

Minimalni uvjeti za zasnivanje radnog odnosa

2.1. Stru¢na sprema: NKV

2.2. Smijer stru¢ne spreme: /

2.3. Radno iskustvo: /

2.4. Informaticka pismenost: /

2.5. Poznavanje stranog jezika: /

2.6. Vozacka dozvola: /

2.7. Dodatne kompetencije: Uvjerenje o osposobljenosti za strojeve i alate koje koristi

u djelokrugu rada

Organizacijski odnosi
3.1. Nadredeni:

(0]
(0]

Voditelj poslovne jedinice gradska groblja (1-12-1)
Poslovoda za gradska groblja (1-12-2)

3.2. Njemu odgovorni:

(0]

Nema

PoZeljne osobnosti za djelokrug rada

0o

O O O O O O O

Vozacka dozvola B kategorije
Komunikacijske vjestine
Timski rad

Interpersonalne vjestine
Radna etika

Motiviranost i inicijativa
Fleksibilnost i prilagodljivost
Organizacijske vjestine

Op¢i opis poslova

(0]

(0]
(0]
0o

o O

(o]

Postupa u skladu sa vazec¢im zakonskim propisima, internim aktima i odlukama Drustva
Primjenjuje propisane mjere zastite na radu

Koristi strojeve, alate i opremu za koje posjeduje valjani dokaz o stru¢noj osposobljenosti
Obavjestava nadredene o ogranicavaju¢im okolnostima na provedbi aktivnosti iz djelokruga
rada i opisa posla te predlaze mjere za korekciju i poboljSanje

Brine o tehnickoj ispravnosti i urednosti opreme, strojeva i alata koje koristi

Aktivno sudjeluje na provedbi poslova zimske sluzbe

Brine o racionalnom koriStenju radnog vremena, dodijeljenih sredstava rada te materijala koje
koristi u radu

Obavlja poslove utovara i istovara radnog materijala, opreme i alata

Obavlja ostale poslove po nalogu nadredenih

Obavlja sve pripremne i zavrSne poslove, te sve druge poslove koji s obzirom na organizaciju
rada, pravila i standarde struke spadaju u njegov djelokrug rada
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0 U slucaju viSe sile, nastupanja nekih drugih izvanrednih okolnosti ili prijeke potrebe organizacije
rada, obavlja i sve druge poslove prema nalogu nadredenih (3.1.), u skladu s naravi tih okolnosti
odnosno potreba

6. Odgovornosti iz djelokruga rada
o Odgovoran je za racionalno koristenje radnog vremena, dodijeljenih sredstava rada te materijala
koje koristi
o Odgovoran je za provedbu dostojanstvenog ukopa sukladno zakonskim odredbama, pravilima
struke te kulturnim i vjerskim obicajima

7. Specifi¢ni opis poslova
o Preuzima i prevozi preminule osobe ili posmrtne ostatke od mjesta smrti, odnosno mjesta na
kojem se nalazi preminula osoba ili posmrtni ostatci do odredista
Obavlja deZurstva prema unaprijed definiranom rasporedu
Obavlja poslove ukopa preminulih osoba i/ili posmrtnih ostataka
Obavlja poslove iskopa i uredenja ukopnog mjesta
Obavlja poslove ekshumacija po nalogu ovlastenih institucija
Obavlja sve poslove na pripremi povrsina za rad
Obavlja sve poslove na uredenju povrsina nakon rada
Obavlja poslove ko3nje povrsina uporabom traktorskih kosilica
Obavlja poslove ko3nje povrsina uporabom motorne kosilice
Obavlja sve poslove na uredenju, oblikovanju i njezi bilja upotrebom rucnih i motornih alata
Obavljanje poslova uredenja i ¢iS¢enja groblja

O O 0O 0O o0 o o0 o oo
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5.

Radno mjesto
1.1. Broj: 1-12-6
1.2. Naziv:

Gradevinski radnik na groblju

1.3. Sektor: Javne usluge
1.4. Poslovna jedinica: Gradska groblja
1.5. Koeficijent sloZenosti: 2,40 - 3,00

1.6. Broj izvrsitelja: 10

Minimalni uvjeti za zasnivanje radnog odnosa

2.1. Stru¢na sprema: NKV

2.2. Smijer stru¢ne spreme: /

2.3. Radno iskustvo: /

2.4. Informaticka pismenost: /

2.5. Poznavanje stranog jezika: /

2.6. Vozacka dozvola: /

2.7. Dodatne kompetencije: Uvjerenje o stru¢noj osposobljenosti za strojeve i alate koje koristi

u djelokrugu rada

Organizacijski odnosi
3.1. Nadredeni:

(0]
(0]
(0]

Voditelj poslovne jedinice gradska groblja (1-12-1)
Poslovoda za gradska groblja (1-12-2)
Grupovoda na gradskim grobljima (1-12-3)

3.2. Njemu odgovorni:

o

Nema

PoZeljne osobnosti za djelokrug rada

0o

O O O O o

Vozacka dozvola B kategorije
Timski rad

Radna etika

Motiviranost i inicijativa
Fleksibilnost i prilagodljivost
Organizacijske vjeStine

Op¢i opis poslova

(0]

(0]
(0]
(0]

o O

Postupa u skladu sa vaze¢im zakonskim propisima, internim aktima i odlukama Drustva
Primjenjuje propisane mjere zasStite na radu

Koristi strojeve, alate i opremu za koje posjeduje valjani dokaz o stru¢noj osposobljenosti
ObavjeStava nadredene o ograniCavaju¢im okolnostima na provedbi aktivnosti iz djelokruga
rada i opisa posla te predlaze mjere za korekciju i poboljSanje

Brine o tehnickoj ispravnosti i urednosti opreme, strojeva i alata koje koristi

Aktivno sudjeluje na provedbi poslova zimske sluzbe

Brine o racionalnom koristenju radnog vremena, dodijeljenih sredstava rada te materijala koje
koristi u radu

Obavlja poslove utovara i istovara radnog materijala, opreme i alata

Obavlja ostale poslove po nalogu nadredenih

Obavlja sve pripremne i zavrSne poslove, te sve druge poslove koji s obzirom na organizaciju
rada, pravila i standarde struke spadaju u njegov djelokrug rada

U slucaju vise sile, nastupanja nekih drugih izvanrednih okolnosti ili prijeke potrebe organizacije
rada, obavlja i sve druge poslove prema nalogu nadredenih (3.1.), u skladu s naravi tih okolnosti
odnosno potreba
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6. Odgovornosti iz djelokruga rada

(o]

Odgovoran je za racionalno koriStenje radnog vremena, dodijeljenih sredstava rada te materijala
koje koristi

Suodgovoran je za organizaciju, obiljeZzavanje, signalizaciju i ogradivanja mjesta radova sukladno
sigurnosnim, tehnic¢kim i zakonskim propisima i odredbama, a sve do okonc¢anja radova
Odgovoran je za izvodenje poslova sukladno dostavljenim tehnickim nacrtima, tehnickom opisu,
dokumentaciji projekta te zakonskim propisima

7. Specifi¢ni opis poslova

(0]

(@]

O O O o

Obavlja sve pripremne, zavrSne i ostale poslove gradnje, gradenja, iskolCenja gradevine,
odrzavanja gradevine, pripremnih radova, rekonstrukcije gradevine, ugradnje, uklanjanja
gradevine ili njezina dijela definiranih vaze¢im ,Zakonom o gradnji”, uporabom rucnih,
elektri¢nih, motornih alata, strojeva i opreme sve do okoncanja radova

Obavlja sve poslove na izgradniji grobnica i njezinih dijelova

Brine o zabrani pristupa mjestu radova neovlastenim osobama

Obavlja poslove zidanja, armiranja, betoniranja, ru¢nog iskopa i ostale poslove u niskogradnji i
visokogradniji

Obavlja poslove montaze i demontaZze oplata, skela, ograda, signalizacija, te ostale opreme iz
djelokruga rada

Obavlja poslove ukopa preminulih osoba i/ili posmrtnih ostataka

Obavlja poslove iskopa i uredenja ukopnog mjesta

Obavlja sve poslove na pripremi povrsina za rad

Obavlja sve poslove na uredenju povrsina nakon rada
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5.

Radno mjesto
1.1. Broj: 1-12-7
1.2. Naziv:

Radnik na ukopu i odrzavanju groblja

1.3. Sektor: Javne usluge
1.4. Poslovna jedinica: Gradska groblja
1.5. Koeficijent sloZenosti: 2,40 -3,00

1.6. Broj izvrsitelja: 9

Minimalni uvjeti za zasnivanje radnog odnosa

2.1. Stru¢na sprema: NKV

2.2. Smijer stru¢ne spreme: /

2.3. Radno iskustvo: /

2.4. Informaticka pismenost: /

2.5. Poznavanje stranog jezika: /

2.6. Vozacka dozvola: /

2.7. Dodatne kompetencije: Uvjerenje o osposobljenosti za strojeve i alate koje koristi

u djelokrugu rada

Organizacijski odnosi
3.1. Nadredeni:

(0]
(0]

Voditelj poslovne jedinice gradska groblja (1-12-1)
Poslovoda za gradska groblja (1-12-2)

3.2. Njemu odgovorni:

(0]

Nema

PoZeljne osobnosti za djelokrug rada

0o

O O O O o

Vozacka dozvola B kategorije
Timski rad

Radna etika

Motiviranost i inicijativa
Fleksibilnost i prilagodljivost
Organizacijske vjeStine

Op¢i opis poslova

o

(0]
(0]
(0]

o O

Postupa u skladu sa vaZze¢im zakonskim propisima, internim aktima i odlukama Drustva
Primjenjuje propisane mjere zasStite na radu

Koristi strojeve, alate i opremu za koje posjeduje valjani dokaz o stru¢noj osposobljenosti
ObavjeStava nadredene o ograniCavaju¢im okolnostima na provedbi aktivnosti iz djelokruga
rada i opisa posla te predlaze mjere za korekciju i poboljSanje

Brine o tehnickoj ispravnosti i urednosti opreme, strojeva i alata koje koristi

Aktivno sudjeluje na provedbi poslova zimske sluzbe

Brine o racionalnom koristenju radnog vremena, dodijeljenih sredstava rada te materijala koje
koristi u radu

Obavlja poslove utovara i istovara radnog materijala, opreme i alata

Obavlja ostale poslove po nalogu nadredenih

Obavlja sve pripremne i zavrdne poslove, te sve druge poslove koji s obzirom na organizaciju
rada, pravila i standarde struke spadaju u njegov djelokrug rada

U slucaju vise sile, nastupanja nekih drugih izvanrednih okolnosti ili prijeke potrebe organizacije
rada, obavlja i sve druge poslove prema nalogu nadredenih (3.1.), u skladu s naravi tih okolnosti
odnosno potreba
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6. Odgovornosti iz djelokruga
o Odgovoran je za racionalno koristenje radnog vremena, dodijeljenih sredstava rada te materijala
koje koristi
o Odgovoran je za provedbu dostojanstvenog ukopa sukladno zakonskim odredbama, pravilima
struke te kulturnim i vjerskim obicajima

7. Specifi¢ni opis poslova
o Obavlja poslove ukopa preminulih osoba i/ili posmrtnih ostataka
Obavlja poslove iskopa i uredenja ukopnog mjesta
Obavlja poslove ekshumacija po nalogu ovlastenih institucija
Obavlja sve poslove na pripremi povrsina za rad
Obavlja sve poslove na uredenju povrsina nakon rada
Obavlja poslove kosnje povrsina uporabom traktorskih kosilica
Obavlja poslove kosnje povrsina uporabom motorne kosilice
Obavlja sve poslove na uredenju, oblikovanju i njezi bilja upotrebom ru¢nih i motornih alata
Obavljanje poslova uredenja i ¢iS¢enja groblja

O O OO0 o o oo
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5.

Radno mjesto
1.1. Broj: 1-12-8
1.2. Naziv:

Radnik na odrZavanju groblja

1.3. Sektor: Javne usluge
1.4. Poslovna jedinica: Gradska groblja
1.5. Koeficijent sloZenosti: 2,40 -3,00

1.6. Broj izvrsitelja: 3

Minimalni uvjeti za zasnivanje radnog odnosa

2.1. Stru¢na sprema: NKV

2.2. Smijer stru¢ne spreme: /

2.3. Radno iskustvo: /

2.4. Informaticka pismenost: /

2.5. Poznavanje stranog jezika: /

2.6. Vozacka dozvola: /

2.7. Dodatne kompetencije: Uvjerenje o osposobljenosti za strojeve i alate koje koristi

u djelokrugu rada

Organizacijski odnosi
3.1. Nadredeni:

(0]
(0]

Voditelj poslovne jedinice gradska groblja (1-12-1)
Poslovoda za gradska groblja (1-12-2)

3.2. Njemu odgovorni:

(0]

Nema

PoZeljne osobnosti za djelokrug rada

0o

O O O O o

Vozacka dozvola B kategorije
Timski rad

Radna etika

Motiviranost i inicijativa
Fleksibilnost i prilagodljivost
Organizacijske vjeStine

Op¢i opis poslova

o

(0]
(0]
(0]

o O

Postupa u skladu sa vaZzeéim zakonskim propisima, internim aktima i odlukama Drustva
Primjenjuje propisane mjere zasStite na radu

Koristi strojeve, alate i opremu za koje posjeduje valjani dokaz o stru¢noj osposobljenosti
ObavjeStava nadredene o ograniCavaju¢im okolnostima na provedbi aktivnosti iz djelokruga
rada i opisa posla te predlaze mjere za korekciju i poboljSanje

Brine o tehnickoj ispravnosti i urednosti opreme, strojeva i alata koje koristi

Aktivno sudjeluje na provedbi poslova zimske sluzbe

Brine o racionalnom koristenju radnog vremena, dodijeljenih sredstava rada te materijala koje
koristi u radu

Obavlja poslove utovara i istovara radnog materijala, opreme i alata

Obavlja ostale poslove po nalogu nadredenih

Obavlja sve pripremne i zavrdne poslove, te sve druge poslove koji s obzirom na organizaciju
rada, pravila i standarde struke spadaju u njegov djelokrug rada

U slucaju vise sile, nastupanja nekih drugih izvanrednih okolnosti ili prijeke potrebe organizacije
rada, obavlja i sve druge poslove prema nalogu nadredenih (3.1.), u skladu s naravi tih okolnosti
odnosno potreba
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6. Odgovornosti iz djelokruga rada

(o]

(o]

Odgovoran je za racionalno koriStenje radnog vremena, dodijeljenih sredstava rada te materijala
koje koristi

Odgovoran je za provedbu dostojanstvenog ukopa sukladno zakonskim odredbama, pravilima
struke te kulturnim i vjerskim obicajima

7. Specifi¢ni opis poslova

(0]

O O 0O O o o

Obavlja sve poslove na pripremi povrsina za rad

Obavlja sve poslove na uredenju povrsina nakon rada

Obavlja sve poslove na uredenju, oblikovanju i njezi bilja upotrebom rucnih i motornih alata
Obavljanje poslova uredenja i ¢iS¢enja groblja

Obavljanje poslova uredenja i ¢iS¢enja zelenih povrsina i nogostupa

Obavljanje poslova uredenja i ¢iS¢enja sluzbenih prostora i objekata

Obavljanje poslova uredenja i ¢iS¢enja grobnih mjesta i posebnih obiljeZja
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Poslovna jedinica

13 PARKING | PROMETNO ODRZAVANJE

Sektor: Javne usluge
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5.

Radno mjesto
1.1. Broj: 1-13-1
1.2. Naziv:

Voditelj poslovne jedinice parking i prometno odrzavanje

1.3. Sektor: Javne usluge

1.4. Poslovna jedinica: Parking i prometno odrZavanje
1.5. Koeficijent sloZenosti: 5,00 - 7,00

1.6. Broj izvrsitelja: 1

Minimalni uvjeti za zasnivanje radnog odnosa

2.1. Stru€na sprema: S

2.2. Smijer stru¢ne spreme: /

2.3. Radno iskustvo: 5 godina

2.4. Informaticka pismenost: KoriStenje Microsoft Office alata
2.5. Poznavanje stranog jezika: Da

2.6. Vozacka dozvola: B kategorija

2.7. Dodatne kompetencije: /

Organizacijski odnosi
3.1. Nadredeni:

(0]

Uprava

3.2. Njemu odgovorni:

(0]

Svi djelatnici u Poslovnoj jedinici Parking i prometno odrzavanje

PoZeljne osobnosti za djelokrug rada

o

O O O O O o0 oo

Komunikacijske vjestine
Timski rad

Interpersonalne vjestine
Radna etika

Motiviranost i inicijativa
Fleksibilnost i prilagodljivost
Analiticke vjestine
Organizacijske vjeStine

Op¢i opis poslova

(0]
(0]
(0]

Postupa u skladu sa vaze¢im zakonskim propisima, internim aktima i odlukama Drustva
Primjenjuje propisane mjere zastite na radu

ObavjeStava nadredene (3.1) o ogranicavaju¢im okolnostima na provedbi aktivnosti iz djelokruga
rada i opisa posla te predlaZze mjere za korekciju i poboljsanje

Brine o tehnickoj ispravnosti i urednosti opreme koje koristi

Brine o racionalnom koriStenju radnog vremena, dodijeljenih sredstava rada te materijala koje
koristi u radu

Analizira poslovanje kako bi identificirao probleme, ogranicenja i moguc¢nosti

Izraduje godisnji plan rada temeljen na izvrSenoj analizi. Planom definira ocekivane rezultate,
rokove, potrebna sredstava i materijale, potrebne kadrove, raspored aktivnosti, proracun,
odgovornosti dionika, nac¢in monitoringa i evaluacije. Plan dostavlja nadredenima (3.1) u za to
predvidenim rokovima.

Upravlja djelatnicima, radnim vremenom, komunikacijom, konfliktima, dionicima i aktivhostima
radne jedinice kojom upravlja

Priprema i dostavlja dokumentaciju, troSkovnike, prijedloge te vrSe izvide i analize potrebne za
izradu ponuda

VrSi nadzor nad realizacijom plana poslovanja i poslovnih aktivnosti te po potrebi isti korigira
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Brine o vodenju evidencije radnog vremena djelatnika u radnoj jedinici kojom upravlja
Pravovremeno planira godisSnje odmora djelatnika u radnoj jedinici kojom upravlja te izraduje i
dostavlja plan godiSnjih odmora djelatnika u radnoj jedinici kojom upravlja

Pravovremeno izraduje i dostavlja plan nabave za radnu jedinicu kojom upravlja

Sudjeluje u procesu javne i bagatelne nabave za potrebe radne jedinice kojom upravlja
Kontinuirano dostavlja aktualne podatke potrebne za objavu na mreZnim stranicama i
drusStvenim mreZzama Drustva. Vodi raCuna o aktualnosti podataka te dostavlja izmjene i
azuriranja.

Provodi aktivnosti na uspostavi, primjeni, odrzavanju i poboljSavanju sustava upravljanja
kvalitetom sukladno zahtjevima ISO sustava i dokumentima DruStva

Potpisom ovjerava ugovore, ugovore o radu, ulazne i izlazne racune te ostalu ulaznu i izlaznu
dokumentaciju iz djelatnosti radne jedinice kojom upravlja

Sudjeluje u ostalim koordiniranim aktivnostima sukladno potrebama drugih organizacijskih
jedinica ili potrebama Drustva koji s obzirom na organizaciju rada, pravila i standarde struke
spadaju u njegov djelokrug rada

Obavlja sve pripremne i zavrSne poslove, te sve druge poslove koji s obzirom na organizaciju
rada, pravila i standarde struke spadaju u njegov djelokrug rada

U slucaju viSe sile, nastupanja nekih drugih izvanrednih okolnosti ili prijeke potrebe organizacije
rada, obavlja i sve druge poslove prema nalogu nadredenih (3.1.), u skladu s naravi tih okolnosti
odnosno potreba

6. Odgovornosti iz djelokruga rada

(o]

Odgovoran je za organizaciju rada radne jedinice kojom upravlja u skladu sa vaze¢im zakonskim
propisima, internim aktima i odlukama Drustva te mjerama zasite na radu

Odgovoran je za pravovremenu i ucinkovitu realizaciju godiSnjeg plana poslovanja, svih
povjerenih poslova te pojedinih radnih zadataka djelatnika u radnoj jedinici kojom upravlja
Provodi aktivnosti na uspostavi, primjeni, odrZavanju i poboljSavanju sustava upravljanja
kvalitetom sukladno zahtjevima ISO sustava i dokumentima Drustva

Odgovaran je za racionalno koristenje radnog vremena, dodijeljenih sredstava rada te materijala
koje koristi u radu djelatnici radne jedinice kojom upravlja

Odgovoran je za pozitivho poslovanje radne jedinice kojom upravlja

Odgovoran je za procjenu rizika i upravljanje rizicima u realizaciji poslova u radnoj jedinici kojom
upravlja

Odgovoran je za pravovremenu dostavu planova, izvjeStaja, evidencija i ostalih podataka radne
jedinice kojom upravlja

Odgovoran je za koordinaciju rada sa ostalim djelatnicima Drustva, partnerima, pravnim i/ili
fizitkim osobama te institucijama u cilju uc¢inkovite i pravovremene realizacije godiSnjeg plana
poslovanja, svih povjerenih poslova te pojedinih radnih zadataka u radnoj jedinici kojom upravlja
Odgovoran je za raspored djelatnika isklju¢ivo na radna mjesta za koja posjeduju potrebna
vazeca uvjerenja i isprave za siguran rad

Odgovoran je za radnu disciplinu djelatnika u radnoj jedinici kojom upravlja

Odgovoran je za postivanje radnog vremena djelatnika u radnoj jedinici kojom upravlja

Prati pozitivne zakonske i druge propise iz djelokruga rada te je odgovoran za uskladivanje
poslovanje DrusStva s istima

Odgovoran je za suradnju sa nadleznim organima lokalne samouprave i drugim institucijama na
poslovima radne jedinice kojom upravlja

Odgovoran je za zastupanje Drustva prilikom provedbe inspekcijskih nadzora koji se ticu
djelatnosti radne jedinice kojom upravlja

Odgovoran je za vodenje propisanih oCevidnika iz djelatnosti radne jedinice kojom upravlja
Odgovoran je za realizaciju i pracenje izvrSenja preuzetih ugovornih obveza radne jedinice kojom
upravlja

Odgovoran je za davanje prijedloga izrade potrebnih pravilnika, odluka i ugovora koji se ticu
djelatnosti radne jedinice kojom upravlja

Odgovoran je za predstavljanje Drustva pred sudovima, upravnim i drugim drzavnim tijelima u
pravnim stvarima koje se ticu djelatnosti radne jedinice kojom upravlja
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Odgovoran je za davanje smjernica, misljenja i tumacenja za potrebe radne jedinice kojom
upravlja

Odgovoran je za predlaganje i izradu ugovora, zapisnika i drugih internih akata za potrebe radne
jedinice kojom upravlja

Odgovoran je za izvrSenje sudskih odluka i odluka drugih tijela koje utjeCu na poslovanje drustva
i radne jedinice kojom upravlja

Odgovoran je za ispravnost ugovora, ugovora o radu, ulaznih i izlaznih racuna te ostale ulazne i
izlazne dokumentacije iz djelatnosti radne jedinice kojom upravlja i dokumentacije koju
potpisom ovjerava

Odgovoran je za organizaciju i nadzor svih poslova na praznjenju parking automata te predaju
utrska

7. Specifi¢ni opis poslova

(o]

(o]
(o]
(o]

(@]

Izraduje situacije iz djelokruga rada te vodi ostalu potrebnu dokumentaciju koja se prilaze istoj
Prati realizaciju situacija iz djelokruga rada

Organizira i provodi aktivnosti komercijalnog oglasavanja na povrSinama kojima Drustvo upravlja
Organizira i provodi aktivnosti na komercijalnoj eksploataciji nepokretne imovine DrusStva te
kojom Drustvo upravlja

Strojna izrada i odrZzavanje horizontalne signalizacije

Organizira, nadzire i koordinira aktivnosti na provedbi poslova sukladno izvedbenom programu
zimske sluzbe i vazeé¢im propisima
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5.

Radno mjesto
1.1. Broj: 1-13-2
1.2. Naziv:

Radnik na parkiralistu

1.3. Sektor: Javne usluge

1.4. Poslovna jedinica: Parking i prometno odrZzavanje
1.5. Koeficijent sloZenosti: 2,40 - 3,00

1.6. Broj izvrsitelja: 10

Minimalni uvjeti za zasnivanje radnog odnosa

2.1. Stru¢na sprema: NKV

2.2. Smijer stru¢ne spreme: /

2.3. Radno iskustvo: /

2.4. Informaticka pismenost: /

2.5. Poznavanje stranog jezika: /

2.6. Vozacka dozvola: /

2.7. Dodatne kompetencije: Uvjerenje o stru¢noj osposobljenosti za strojeve i alate koje koristi

u djelokrugu rada

Organizacijski odnosi
3.1. Nadredeni:

(0]

Voditelj poslovne jedinice parking i prometno odrZavanje (1-13-1)

3.2. Njemu odgovorni:

(0]

Nema

PoZeljne osobnosti za djelokrug rada

0o

O O O O O O

Vozacka dozvola B kategorije
Komunikacijske vjestine
Timski rad

Radna etika

Motiviranost i inicijativa
Fleksibilnost i prilagodljivost
Organizacijske vjeStine

Op¢i opis poslova

o

(0]
(0]
(0]

o O

Postupa u skladu sa vazeéim zakonskim propisima, internim aktima i odlukama Drustva
Primjenjuje propisane mjere zasStite na radu

Koristi strojeve, alate i opremu za koje posjeduje valjani dokaz o stru¢noj osposobljenosti
ObavjeStava nadredene o ograniCavaju¢im okolnostima na provedbi aktivnosti iz djelokruga
rada i opisa posla te predlaze mjere za korekciju i poboljSanje

Brine o tehnickoj ispravnosti i urednosti opreme, strojeva i alata koje koristi

Aktivno sudjeluje na provedbi poslova zimske sluzbe

Brine o racionalnom korisStenju radnog vremena, dodijeljenih sredstava rada te materijala koje
koristi u radu

Obavlja poslove utovara i istovara radnog materijala, opreme i alata

Obavlja ostale poslove po nalogu nadredenih

Obavlja sve pripremne i zavrdne poslove, te sve druge poslove koji s obzirom na organizaciju
rada, pravila i standarde struke spadaju u njegov djelokrug rada

U slucaju vise sile, nastupanja nekih drugih izvanrednih okolnosti ili prijeke potrebe organizacije
rada, obavlja i sve druge poslove prema nalogu nadredenih (3.1.), u skladu s naravi tih okolnosti
odnosno potreba
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6. Odgovornosti iz djelokruga rada

(o]

Odgovoran je za racionalno koriStenje radnog vremena, dodijeljenih sredstava rada te materijala
koje koristi

Suodgovoran je za organizaciju, obiljeZzavanje, signalizaciju i ogradivanja mjesta radova sukladno
sigurnosnim, tehnickim i zakonskim propisima i odredbama, a sve do okonc¢anja radova

7. Specifi¢ni opis poslova

(0]

O O O O

Obavlja poslove nadzora koristenja parkiraliSnih povrsina kojima Drustvo upravlja

Obavlja poslove izdavanja dnevne karte te ostalih administrativnih poslova iz djelokruga rada
Suraduje sa nadleznim prometnim redarstvom

Obavlja poslove na marketindkim aktivhostima za potrebe Drustva

Obavlja poslove odrzavanja parkiraliSnih povrSina
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1. Radno mjesto
1.1. Broj: 1-13-3
1.2. Naziv:

Radnik na prometnom odrZavanju

1.3. Sektor: Javne usluge

1.4. Poslovna jedinica: Parking i prometno odrZzavanje
1.5. Koeficijent sloZenosti: 2,40 - 3,00

1.6. Broj izvrsitelja: 3

2. Minimalni uvjeti za zasnivanje radnog odnosa

2.1. Stru¢na sprema: NKV

2.2. Smijer stru¢ne spreme: /

2.3. Radno iskustvo: /

2.4. Informaticka pismenost: /

2.5. Poznavanje stranog jezika: /

2.6. Vozacka dozvola: /

2.7. Dodatne kompetencije: Uvjerenje o stru¢noj osposobljenosti za strojeve i alate koje koristi

u djelokrugu rada

3. Organizacijski odnosi
3.1. Nadredeni:

(0]

Voditelj poslovne jedinice parking i prometno odrZavanje (1-13-1)

3.2. Njemu odgovorni:

(0]

0o

O O O O O O

Nema

PoZeljne osobnosti za djelokrug rada

Vozacka dozvola B kategorije
Komunikacijske vjestine
Timski rad

Radna etika

Motiviranost i inicijativa
Fleksibilnost i prilagodljivost
Organizacijske vjeStine

5. Opdi opis poslova

o

(0]
(0]
(0]

o O

Postupa u skladu sa vazeéim zakonskim propisima, internim aktima i odlukama Drustva
Primjenjuje propisane mjere zasStite na radu

Koristi strojeve, alate i opremu za koje posjeduje valjani dokaz o stru¢noj osposobljenosti
ObavjeStava nadredene o ograniCavaju¢im okolnostima na provedbi aktivnosti iz djelokruga
rada i opisa posla te predlaze mjere za korekciju i poboljSanje

Brine o tehnickoj ispravnosti i urednosti opreme, strojeva i alata koje koristi

Aktivno sudjeluje na provedbi poslova zimske sluzbe

Brine o racionalnom koristenju radnog vremena, dodijeljenih sredstava rada te materijala koje
koristi u radu

Obavlja poslove utovara i istovara radnog materijala, opreme i alata

Obavlja ostale poslove po nalogu nadredenih

Obavlja sve pripremne i zavrdne poslove, te sve druge poslove koji s obzirom na organizaciju
rada, pravila i standarde struke spadaju u njegov djelokrug rada

U slucaju vise sile, nastupanja nekih drugih izvanrednih okolnosti ili prijeke potrebe organizacije
rada, obavlja i sve druge poslove prema nalogu nadredenih (3.1.), u skladu s naravi tih okolnosti
odnosno potreba
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6. Odgovornosti iz djelokruga rada

(o]

Odgovoran je za racionalno koriStenje radnog vremena, dodijeljenih sredstava rada te materijala
koje koristi

Suodgovoran je za organizaciju, obiljeZzavanje, signalizaciju i ogradivanja mjesta radova sukladno
sigurnosnim, tehnickim i zakonskim propisima i odredbama, a sve do okoncanja radova
Odgovoran je za izvodenje poslova sukladno dostavljenim tehni¢kim nacrtima, tehnickom opisu,
dokumentaciji projekta te zakonskim propisima

7. Specifi¢ni opis poslova

(0}
(0}

(@]

O O OO OO0 O0OOoOOoOOoOOo

Obavlja sve poslove sukladno stec¢enim kvalifikacijama

Obavlja sve pripremne, zavrSne i ostale poslove gradnje, gradenja, iskolCenja gradevine,
odrzavanja gradevine, pripremnih radova, rekonstrukcije gradevine, ugradnje, uklanjanja
gradevine ili njezina dijela definiranih vaze¢im ,Zakonom o gradnji”, uporabom rucnih,
elektri¢nih, motornih alata, strojeva i opreme sve do okoncanja radova

Brine o zabrani pristupa mjestu radova neovlastenim osobama

Organizira rad na mjestu radova za vrijeme odsutnosti nadredenih

Obavlja poslove zidanja, armiranja, betoniranja, ru¢nog iskopa i ostale poslove u niskogradniji i
visokogradniji

Odrzavanje horizontalne i vertikalne signalizacije sukladno prometnom elaboratu te redovito
odrzavanje prometne signalizacije i opreme

Postavljanje i uklanjanje bine

Postavljanje i uklanjanje klizaliSta

Postavljanje i uklanjanje Standova

Postavljanje i uklanjanje ostale sajamske opreme

Odrzavanje opreme poslovne jedinice

Obavlja poslove nadzora koristenja parkiraliSnih povrsina kojima Drustvo upravlja

Obavlja poslove izdavanja dnevne karte te ostalih administrativnih poslova iz djelokruga rada
Suraduje sa nadleznim prometnim redarstvom

Obavlja poslove na marketinskim aktivnostima za potrebe Drustva

Obavlja poslove odrzavanja parkiralisnih povrSina

Obavlja poslove montaZze i demontaze oplata, skela, ograda, signalizacija, urbane opreme te
ostale opreme iz djelokruga rada
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1. Radno mjesto
1.1. Broj: 1-13-4
1.2. Naziv:

Djelatnik na odrzavanju parkiraliSta

1.3. Sektor: Javne usluge

1.4. Poslovna jedinica: Parking i prometno odrZzavanje
1.5. Koeficijent sloZenosti: 2,40 -3,00

1.6. Broj izvrsitelja: 1

2. Minimalni uvjeti za zasnivanje radnog odnosa

2.1. Stru¢na sprema: NKV

2.2. Smijer stru¢ne spreme: /

2.3. Radno iskustvo: /

2.4. Informaticka pismenost: /

2.5. Poznavanje stranog jezika: /

2.6. Vozacka dozvola: /

2.7. Dodatne kompetencije: Uvjerenje o stru¢noj osposobljenosti za strojeve i alate koje koristi

u djelokrugu rada

3. Organizacijski odnosi
3.1. Nadredeni:

(0]

Voditelj poslovne jedinice parking i prometno odrZavanje (1-13-1)

3.2. Njemu odgovorni:

(0]

0o

O O O O O O

Nema

PoZeljne osobnosti za djelokrug rada

Vozacka dozvola B kategorije
Komunikacijske vjestine
Timski rad

Radna etika

Motiviranost i inicijativa
Fleksibilnost i prilagodljivost
Organizacijske vjeStine

5. Opdi opis poslova

o

(0]
(0]
(0]

o O

Postupa u skladu sa vazeéim zakonskim propisima, internim aktima i odlukama Drustva
Primjenjuje propisane mjere zasStite na radu

Koristi strojeve, alate i opremu za koje posjeduje valjani dokaz o stru¢noj osposobljenosti
ObavjeStava nadredene o ograniCavaju¢im okolnostima na provedbi aktivnosti iz djelokruga
rada i opisa posla te predlaze mjere za korekciju i poboljSanje

Brine o tehnickoj ispravnosti i urednosti opreme, strojeva i alata koje koristi

Aktivno sudjeluje na provedbi poslova zimske sluzbe

Brine o racionalnom korisStenju radnog vremena, dodijeljenih sredstava rada te materijala koje
koristi u radu

Obavlja poslove utovara i istovara radnog materijala, opreme i alata

Obavlja ostale poslove po nalogu nadredenih

Obavlja sve pripremne i zavrdne poslove, te sve druge poslove koji s obzirom na organizaciju
rada, pravila i standarde struke spadaju u njegov djelokrug rada

U slucaju vise sile, nastupanja nekih drugih izvanrednih okolnosti ili prijeke potrebe organizacije
rada, obavlja i sve druge poslove prema nalogu nadredenih (3.1.), u skladu s naravi tih okolnosti
odnosno potreba
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6. Odgovornosti iz djelokruga rada

(o]

Odgovoran je za racionalno koriStenje radnog vremena, dodijeljenih sredstava rada te materijala
koje koristi

Suodgovoran je za organizaciju, obiljeZzavanje, signalizaciju i ogradivanja mjesta radova sukladno
sigurnosnim, tehnic¢kim i zakonskim propisima i odredbama, a sve do okoncanja radova

7. Specifi¢ni opis poslova

(0]

O O O O o O Oo

Brine o zabrani pristupa mjestu radova neovlastenim osobama

Obavlja sve poslove na pripremi povrsina za rad

Obavlja sve poslove na uredenju povrsina nakon rada

Obavlja poslove ko3nje povrsina uporabom traktorskih kosilica

Obavlja poslove ko3nje povrsina uporabom motorne kosilice

Obavlja sve poslove na uredenju, oblikovanju i njezi bilja upotrebom ru¢nih i motornih alata
ZaduZenje strojeva

Obavlja poslove montaZze i demontaze ograda, signalizacija, urbane opreme te ostale opreme iz
djelokruga rada

Obavlja poslove ¢iS¢enja i odrzavanja urednosti pjeSackih staza, pjeSackih zona, trgova i javnih
prometnih povrsina te dijelova javnih cesta koje prolaze kroz naselje, kada se ti dijelovi ne
odrzavaju kao javne ceste na podrucju grada Vukovara sukladno preuzetim ugovornim
obvezama

Odrzava spremnike na javnim povrSinama (polupodzemne i zelene otoke)
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Poslovna jedinica

21 GRADITELJSTVO

Sektor: Gradenje i odrzavanje
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1. Radno mjesto
1.1. Broj: 2-21-1
1.2. Naziv:

Voditelj poslovne jedinice graditeljstvo

1.3. Sektor: Gradenje i odrzavanje
1.4. Poslovna jedinica: Graditeljstvo

1.5. Koeficijent sloZenosti: 5,00-7,00

1.6. Broj izvrsitelja: 1

2. Minimalni uvjeti za zasnivanje radnog odnosa

2.1. Stru¢na sprema: VSS

2.2. Smijer stru¢ne spreme: Gradevinski

2.3. Radno iskustvo: 10 godina

2.4. Informaticka pismenost: KoriStenje Microsoft Office alata i rad u AutoCAD - u

2.5. Poznavanje stranog jezika: Da

2.6. Vozacka dozvola: B kategorija

2.7. Dodatne kompetencije: PoloZen strucni ispit za obavljanje poslova prostornog uredenja i

graditeljstva sukladno pozitivnim propisima i ovlastenje za
voditelja radova ili gradenja

3. Organizacijski odnosi
3.1. Nadredeni:

(0]

Uprava

3.2. Njemu odgovorni:

(0]

0o

O O O O O O O

Svi djelatnici u Poslovnoj jedinici Graditeljstvo

PoZeljne osobnosti za djelokrug rada

Komunikacijske vjestine
Timski rad

Interpersonalne vjestine
Radna etika

Motiviranost i inicijativa
Fleksibilnost i prilagodljivost
Analiticke vjestine
Organizacijske vjestine

5. Opd¢i opis poslova

(0]
(0]
(0]

Postupa u skladu sa vaze¢im zakonskim propisima, internim aktima i odlukama Drustva
Primjenjuje propisane mjere zastite na radu

ObavjeStava nadredene (3.1) o ogranicavaju¢im okolnostima na provedbi aktivnosti iz djelokruga
rada i opisa posla te predlaze mjere za korekciju i poboljsanje

Brine o tehnickoj ispravnosti i urednosti opreme koje koristi

Brine o racionalnom koriStenju radnog vremena, dodijeljenih sredstava rada te materijala koje
koristi u radu

Analizira poslovanje kako bi identificirao probleme, ogranicenja i moguc¢nosti

Izraduje godisnji plan rada temeljen na izvrSenoj analizi. Planom definira ocekivane rezultate,
rokove, potrebna sredstava i materijale, potrebne kadrove, raspored aktivnosti, proracun,
odgovornosti dionika, naCin monitoringa i evaluacije. Plan dostavlja nadredenima (3.1) u za to
predvidenim rokovima.

Upravlja djelatnicima, radnim vremenom, komunikacijom, konfliktima, dionicima i aktivhostima
radne jedinice kojom upravlja
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Priprema i dostavlja dokumentaciju, troSkovnike, prijedloge te vr3e izvide i analize potrebne za
izradu ponuda

VrSi nadzor nad realizacijom plana poslovanja i poslovnih aktivnosti te po potrebi isti korigira
Brine o vodenju evidencije radnog vremena djelatnika u radnoj jedinici kojom upravlja
Pravovremeno planira godisSnje odmora djelatnika u radnoj jedinici kojom upravlja te izraduje i
dostavlja plan godiSnjih odmora djelatnika u radnoj jedinici kojom upravlja

Pravovremeno izraduje i dostavlja plan nabave za radnu jedinicu kojom upravlja

Sudjeluje u procesu javne i bagatelne nabave za potrebe radne jedinice kojom upravlja
Kontinuirano dostavlja aktualne podatke potrebne za objavu na mreZnim stranicama i
druStvenim mrezama DrusStva. Vodi racuna o aktualnosti podataka te dostavlja izmjene i
aZzuriranja.

Provodi aktivnosti na uspostavi, primjeni, odrzavanju i poboljSavanju sustava upravljanja
kvalitetom sukladno zahtjevima ISO sustava i dokumentima DrusStva

Potpisom ovjerava ugovore, ugovore o radu, ulazne i izlazne racune te ostalu ulaznu i izlaznu
dokumentaciju iz djelatnosti radne jedinice kojom upravlja

Sudjeluje u ostalim koordiniranim aktivnostima sukladno potrebama drugih organizacijskih
jedinica ili potrebama Drustva koji s obzirom na organizaciju rada, pravila i standarde struke
spadaju u njegov djelokrug rada

Obavlja sve pripremne i zavrSne poslove, te sve druge poslove koji s obzirom na organizaciju
rada, pravila i standarde struke spadaju u njegov djelokrug rada

U slucaju viSe sile, nastupanja nekih drugih izvanrednih okolnosti ili prijeke potrebe organizacije
rada, obavlja i sve druge poslove prema nalogu nadredenih (3.1.), u skladu s naravi tih okolnosti
odnosno potreba

6. Odgovornosti iz djelokruga rada

(o]

Odgovoran je za organizaciju rada radne jedinice kojom upravlja u skladu sa vazeé¢im zakonskim
propisima, internim aktima i odlukama Drustva te mjerama zasite na radu

Odgovoran je za pravovremenu i ucinkovitu realizaciju godiSnjeg plana poslovanja, svih
povjerenih poslova te pojedinih radnih zadataka djelatnika u radnoj jedinici kojom upravlja
Odgovaran je za racionalno koriStenje radnog vremena, dodijeljenih sredstava rada te materijala
koje koristi u radu djelatnici radne jedinice kojom upravlja

Odgovoran je za pozitivho poslovanje radne jedinice kojom upravlja

Odgovoran je za procjenu rizika i upravljanje rizicima u realizaciji poslova u radnoj jedinici kojom
upravlja

Odgovoran je za pravovremenu dostavu planova, izvjeStaja, evidencija i ostalih podataka radne
jedinice kojom upravlja

Odgovoran je za koordinaciju rada sa ostalim djelatnicima Drustva, partnerima, pravnim i/ili
fizitkim osobama te institucijama u cilju ucinkovite i pravovremene realizacije godiSnjeg plana
poslovanja, svih povjerenih poslova te pojedinih radnih zadataka u radnoj jedinici kojom upravlja
Odgovoran je za raspored djelatnika isklju¢ivo na radna mjesta za koja posjeduju potrebna
vazeca uvjerenja i isprave za siguran rad

Odgovoran je za radnu disciplinu djelatnika u radnoj jedinici kojom upravlja

Odgovoran je za postivanje radnog vremena djelatnika u radnoj jedinici kojom upravlja

Prati pozitivne zakonske i druge propise iz djelokruga rada te je odgovoran za uskladivanje
poslovanje Drustva s istima

Odgovoran je za suradnju sa nadleznim organima lokalne samouprave i drugim institucijama na
poslovima radne jedinice kojom upravlja

Odgovoran je za zastupanje Drustva prilikom provedbe inspekcijskin nadzora koji se ticu
djelatnosti radne jedinice kojom upravlja

Odgovoran je za vodenje propisanih oCevidnika iz djelatnosti radne jedinice kojom upravlja
Odgovoran je za realizaciju i pracenje izvrSenja preuzetih ugovornih obveza radne jedinice kojom
upravlja

Odgovoran je za davanje prijedloga izrade potrebnih pravilnika, odluka i ugovora koji se ticu
djelatnosti radne jedinice kojom upravlja

Odgovoran je za predstavljanje DruStva pred sudovima, upravnim i drugim drzavnim tijelima u
pravnim stvarima koje se ticu djelatnosti radne jedinice kojom upravlja
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7.

Odgovoran je za davanje smjernica, misljenja i tumacenja za potrebe radne jedinice kojom
upravlja

Odgovoran je za predlaganje i izradu ugovora, zapisnika i drugih internih akata za potrebe radne
jedinice kojom upravlja

Odgovoran je za izvrSenje sudskih odluka i odluka drugih tijela koje utjeCu na poslovanje drustva
i radne jedinice kojom upravlja

Odgovoran je za ispravnost ugovora, ugovora o radu, ulaznih i izlaznih racuna te ostale ulazne i
izlazne dokumentacije iz djelatnosti radne jedinice kojom upravlja i dokumentacije koju
potpisom ovjerava

Odgovoran je za tehnicku, tehnolosku i sistemsku pripremu i organizaciju gradilista
Suodgovoran je za organizaciju, nadzor i koordinaciju aktivnosti na provedbi poslova sukladno
izvedbenom programu zimske sluzbe i vaze¢im propisima

Suodgovoran je za utvrdivanje nedostataka u djelovanju zimske sluzbe i obavjeS¢ivanje
odgovorne osobe u pravnoj osobi o utvrdenim nedostatcima

Suodgovoran je savjetovati odgovornu osobu u pravnoj osobi u svim pitanjima zimske sluzbe
koja se ticu te pravne osobe

Suodgovoran je u zimskom razdoblju postaviti dopunsku prometnu signalizaciju koja upozorava
na mogucu opasnost (prije svega na autocestama i glavnim cestovnim pravcima) ili da stalno
poduzima mjere i radnje u cilju sprecavanja nastajanja poledice na kolniku

Suodgovoran je po zavrSetku zimskog razdoblja s javne ceste ukloniti ostatke posipnog
materijala (sipine), privremenu dopunsku prometnu signalizaciju i opremu, cestovne naprave i
uredaje za osiguranje ceste i prometa

Specifi€ni opis poslova

(o]

(o]
(o]
(o]

Obavlja poslove glavnog inZenjera gradiliSta na koje je imenovan

Izraduje gradevinske situacije i vodi ostalu potrebnu dokumentaciju koja se prilaze istoj

Prati realizaciju gradevinske situacije

Provodi aktivnosti na uspostavi, primjeni, odrZavanju i poboljSavanju sustava upravljanja
kvalitetom sukladno zahtjevima ISO sustava i dokumentima Drustva

Sudjeluje u organizaciji, nadzoru i koordinaciji aktivnosti na provedbi poslova sukladno
izvedbenom programu zimske sluzbe i vaze¢im propisima
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5.

Radno mjesto
1.1. Broj: 2-21-2
1.2. Naziv:

Voditelj gradiliSta

1.3. Sektor: Gradenje i odrzavanje
1.4. Poslovna jedinica: Graditeljstvo

1.5. Koeficijent sloZenosti: 3,00 - 5,00

1.6. Broj izvrsitelja: 2

Minimalni uvjeti za zasnivanje radnog odnosa

2.1. Stru¢na sprema: VSS

2.2. Smijer stru¢ne spreme: Gradevinski

2.3. Radno iskustvo: 2 godine

2.4. Informaticka pismenost: KoriStenje Microsoft Office alata i rad u AutoCAD - u
2.5. Poznavanje stranog jezika: Da

2.6. Vozacka dozvola: B kategorija

2.7. Dodatne kompetencije: /

Organizacijski odnosi
3.1. Nadredeni:

(0]

Voditelj poslovne jedinice graditeljstvo (2-21-1)

3.2. Njemu odgovorni:

(0]

Svi djelatnici u Poslovnoj jedinici Graditeljstvo osim njemu nadredenih

PoZeljne osobnosti za djelokrug rada

o

O O O O O o0 oo

Komunikacijske vjestine
Timski rad

Interpersonalne vjestine
Radna etika

Motiviranost i inicijativa
Fleksibilnost i prilagodljivost
Analiticke vjestine
Organizacijske vjeStine

Op¢i opis poslova

(0]
(0]
(0]

Postupa u skladu sa vaze¢im zakonskim propisima, internim aktima i odlukama Drustva
Primjenjuje propisane mjere zastite na radu

ObavjeStava nadredene (3.1) o ogranicavaju¢im okolnostima na provedbi aktivnosti iz djelokruga
rada i opisa posla te predlaZze mjere za korekciju i poboljsanje

Brine o tehnickoj ispravnosti i urednosti opreme koje koristi

Brine o racionalnom koriStenju radnog vremena, dodijeljenih sredstava rada te materijala koje
koristi u radu

Analizira poslovanje kako bi identificirao probleme, ogranicenja i moguc¢nosti

Izraduje godisnji plan rada temeljen na izvrSenoj analizi. Planom definira oCekivane rezultate,
rokove, potrebna sredstava i materijale, potrebne kadrove, raspored aktivnosti, proracun,
odgovornosti dionika, nac¢in monitoringa i evaluacije. Plan dostavlja nadredenima (3.1) u za to
predvidenim rokovima.

Upravlja djelatnicima, radnim vremenom, komunikacijom, konfliktima, dionicima i aktivhostima
radne jedinice kojom upravlja

Priprema i dostavlja dokumentaciju, troSkovnike, prijedloge te vrSe izvide i analize potrebne za
izradu ponuda

VrSi nadzor nad realizacijom plana poslovanja i poslovnih aktivnosti te po potrebi isti korigira
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Brine o vodenju evidencije radnog vremena djelatnika u radnoj jedinici kojom upravlja
Pravovremeno planira godisSnje odmora djelatnika u radnoj jedinici kojom upravlja te izraduje i
dostavlja plan godiSnjih odmora djelatnika u radnoj jedinici kojom upravlja

Pravovremeno izraduje i dostavlja plan nabave za radnu jedinicu kojom upravlja

Sudjeluje u procesu javne i bagatelne nabave za potrebe radne jedinice kojom upravlja
Kontinuirano dostavlja aktualne podatke potrebne za objavu na mreznim stranicama i
drustvenim mreZzama Drustva. Vodi raCuna o aktualnosti podataka te dostavlja izmjene i
azuriranja.

Provodi aktivnosti na uspostavi, primjeni, odrzavanju i poboljSavanju sustava upravljanja
kvalitetom sukladno zahtjevima ISO sustava i dokumentima DruStva

Potpisom ovjerava ugovore, ugovore o radu, ulazne i izlazne racune te ostalu ulaznu i izlaznu
dokumentaciju iz djelatnosti radne jedinice kojom upravlja

Sudjeluje u ostalim koordiniranim aktivnostima sukladno potrebama drugih organizacijskih
jedinica ili potrebama Drustva koji s obzirom na organizaciju rada, pravila i standarde struke
spadaju u njegov djelokrug rada

Obavlja sve pripremne i zavrSne poslove, te sve druge poslove koji s obzirom na organizaciju
rada, pravila i standarde struke spadaju u njegov djelokrug rada

U slucaju viSe sile, nastupanja nekih drugih izvanrednih okolnosti ili prijeke potrebe organizacije
rada, obavlja i sve druge poslove prema nalogu nadredenih (3.1.), u skladu s naravi tih okolnosti
odnosno potreba

6. Odgovornosti iz djelokruga rada

(o]

Odgovoran je za organizaciju rada radne jedinice kojom upravlja u skladu sa vaze¢im zakonskim
propisima, internim aktima i odlukama Drustva te mjerama zasite na radu

Odgovoran je za pravovremenu i ucinkovitu realizaciju godiSnjeg plana poslovanja, svih
povjerenih poslova te pojedinih radnih zadataka djelatnika u radnoj jedinici kojom upravlja
Odgovaran je za racionalno koristenje radnog vremena, dodijeljenih sredstava rada te materijala
koje koristi u radu djelatnici radne jedinice kojom upravlja

Odgovoran je za pozitivho poslovanje radne jedinice kojom upravlja

Odgovoran je za procjenu rizika i upravljanje rizicima u realizaciji poslova u radnoj jedinici kojom
upravlja

Odgovoran je za pravovremenu dostavu planova, izvjeStaja, evidencija i ostalih podataka radne
jedinice kojom upravlja

Odgovoran je za koordinaciju rada sa ostalim djelatnicima Drustva, partnerima, pravnim i/ili
fizitkim osobama te institucijama u cilju ucinkovite i pravovremene realizacije godiSnjeg plana
poslovanija, svih povjerenih poslova te pojedinih radnih zadataka u radnoj jedinici kojom upravlja
Odgovoran je za raspored djelatnika isklju¢ivo na radna mjesta za koja posjeduju potrebna
vazeca uvjerenja i isprave za siguran rad

Odgovoran je za radnu disciplinu djelatnika u radnoj jedinici kojom upravlja

Odgovoran je za postivanje radnog vremena djelatnika u radnoj jedinici kojom upravlja

Prati pozitivne zakonske i druge propise iz djelokruga rada te je odgovoran za uskladivanje
poslovanje DruStva s istima

Odgovoran je za suradnju sa nadleznim organima lokalne samouprave i drugim institucijama na
poslovima radne jedinice kojom upravlja

Odgovoran je za zastupanje Drustva prilikom provedbe inspekcijskih nadzora koji se ticu
djelatnosti radne jedinice kojom upravlja

Odgovoran je za vodenje propisanih oCevidnika iz djelatnosti radne jedinice kojom upravlja
Odgovoran je za realizaciju i pracenje izvrSenja preuzetih ugovornih obveza radne jedinice kojom
upravlja

Odgovoran je za davanje prijedloga izrade potrebnih pravilnika, odluka i ugovora koji se ticu
djelatnosti radne jedinice kojom upravlja

Odgovoran je za predstavljanje Drustva pred sudovima, upravnim i drugim drzavnim tijelima u
pravnim stvarima koje se tiCu djelatnosti radne jedinice kojom upravlja

Odgovoran je za davanje smjernica, misljenja i tumacenja za potrebe radne jedinice kojom
upravlja
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o Odgovoran je za predlaganje i izradu ugovora, zapisnika i drugih internih akata za potrebe radne
jedinice kojom upravlja

o Odgovoran je zaizvrSenje sudskih odluka i odluka drugih tijela koje utjeCu na poslovanje drustva
i radne jedinice kojom upravlja

o Odgovoran je za ispravnost ugovora, ugovora o radu, ulaznih i izlaznih racuna te ostale ulazne i

izlazne dokumentacije iz djelatnosti radne jedinice kojom upravlja i dokumentacije koju
potpisom ovjerava

o Odgovoran je za tehnicku, tehnoloSku i sistemsku pripremu i organizaciju gradilista

7. Specifi¢ni opis poslova
o Obavlja poslove glavnog inZenjera gradilista na koje je imenovan

o lzraduje gradevinske situacije i vodi ostalu potrebnu dokumentaciju koja se prilaze istoj
o Pratirealizaciju gradevinske situacije
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5.

Radno mjesto
1.1. Broj: 2-21-3
1.2. Naziv:

Voditelj radova

1.3. Sektor: Gradenje i odrzavanje
1.4. Poslovna jedinica: Graditeljstvo

1.5. Koeficijent sloZenosti: 3,00 - 5,00

1.6. Broj izvrsitelja: 3

Minimalni uvjeti za zasnivanje radnog odnosa

2.1. Stru¢na sprema: SSS

2.2. Smijer stru¢ne spreme: Tehnicki

2.3. Radno iskustvo: 1 godina

2.4. Informaticka pismenost: KoriStenje Microsoft Office alata i rad u AutoCAD - u
2.5. Poznavanje stranog jezika: Da

2.6. Vozacka dozvola: B kategorija

2.7. Dodatne kompetencije: /

Organizacijski odnosi
3.1. Nadredeni:

(0]
(0]

Voditelj poslovne jedinice graditeljstvo (2-21-1)
Voditelj gradilista (2-21-2)

3.2. Njemu odgovorni:

(0]

Svi djelatnici u Poslovnoj jedinici Graditeljstvo osim njemu nadredenih

PoZeljne osobnosti za djelokrug rada

0o

O O O O O o0 oo

Komunikacijske vjestine
Timski rad

Interpersonalne vjestine
Radna etika

Motiviranost i inicijativa
Fleksibilnost i prilagodljivost
Analiticke vjestine
Organizacijske vjeStine

Op¢i opis poslova

(0]
(0]
(0]

O O O o

Postupa u skladu sa vaze¢im zakonskim propisima, internim aktima i odlukama Drustva
Primjenjuje propisane mjere zastite na radu

ObavjesStava nadredene (3.1) o ogranicavaju¢im okolnostima na provedbi aktivnosti iz djelokruga
rada i opisa posla te predlaZze mjere za korekciju i poboljsanje

Brine o tehnickoj ispravnosti i urednosti opreme koje koristi

Brine o racionalnom koriStenju radnog vremena, dodijeljenih sredstava rada te materijala koje
koristi u radu

Suraduje na izradi godiSnjeg plana rada

Upravlja djelatnicima, radnim vremenom, komunikacijom, konfliktima, dionicima i aktivnhostima
radne jedinice u kojoj je poslovoda

Priprema i dostavlja dokumentaciju, troSkovnike, prijedloge te vrSe izvide i analize potrebne za
izradu ponuda

Vrsi nadzor nad realizacijom plana poslovanja i poslovnih aktivnosti

Vodi evidenciju radnog vremena djelatnika radne jedinice po imenovanju voditelja

Sudjeluje u planiranju godisnjih odmora djelatnika radne jedinice u kojoj je poslovoda

Sudjeluje na izradi plana nabave za radnu jedinicu u kojoj je poslovoda
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Sudjeluje u procesu javne i bagatelne nabave za potrebe radne jedinice

Kontinuirano dostavlja aktualne podatke potrebne za objavu na mreZnim stranicama i
drustvenim mreZzama Drustva. Vodi raCuna o aktualnosti podataka te dostavlja izmjene i
azuriranja.

Provodi aktivnosti na uspostavi, primjeni, odrzavanju i poboljSavanju sustava upravljanja
kvalitetom sukladno zahtjevima ISO sustava i dokumentima DrusStva

Potpisom ovjerava ulazne i izlazne racune te ostalu ulaznu i izlaznu dokumentaciju iz djelatnosti
radne jedinice

Sudjeluje u ostalim koordiniranim aktivnostima sukladno potrebama drugih organizacijskih
jedinica ili potrebama Drustva koji s obzirom na organizaciju rada, pravila i standarde struke
spadaju u njegov djelokrug rada

Obavlja sve pripremne i zavrSne poslove, te sve druge poslove koji s obzirom na organizaciju
rada, pravila i standarde struke spadaju u njegov djelokrug rada

U slucaju vise sile, nastupanja nekih drugih izvanrednih okolnosti ili prijeke potrebe organizacije
rada, obavlja i sve druge poslove prema nalogu nadredenih (3.1.), u skladu s naravi tih okolnosti
odnosno potreba

6. Odgovornosti iz djelokruga rada

(o]

Suodgovoran je za organizaciju rada radne jedinice u kojoj je poslovoda u skladu sa vazeéim
zakonskim propisima, internim aktima i odlukama DruStva te mjerama zaSite na radu
Suodgovoran je za pravovremenu i ucinkovitu realizaciju godiSnjeg plana poslovanja, svih
povjerenih poslova te pojedinih radnih zadataka djelatnika u radnoj jedinici u kojoj je poslovoda
Suodgovoran je za racionalno koriStenje radnog vremena, dodijeljenih sredstava rada te
materijala koje koristi u radu djelatnici radne jedinice u kojoj je poslovoda

Suodgovoran je za pozitivho poslovanje radne jedinice u kojoj je poslovoda

Suodgovoran je za procjenu rizika i upravljanje rizicima u realizaciji poslova u radnoj jedinici u
kojoj je poslovoda

Suodgovoran je za pravovremenu dostavu planova, izvjestaja, evidencija i ostalih podataka radne
jedinice kojoj je poslovoda

Suodgovoran je za koordinaciju rada sa ostalim djelatnicima DruStva, partnerima, pravnim i/ili
fizitkim osobama te institucijama u cilju uc¢inkovite i pravovremene realizacije godiSnjeg plana
poslovanja, svih povjerenih poslova te pojedinih radnih zadataka u radnoj jedinici kojoj je
poslovoda

Suodgovoran je za raspored djelatnika iskljuivo na radna mjesta za koja posjeduju potrebna
vazeca uvjerenja i isprave za siguran rad

Suodgovoran je za radnu disciplinu djelatnika u radnoj jedinici kojoj je poslovoda

Suodgovoran je za poStivanje radnog vremena djelatnika u radnoj jedinici kojoj je poslovoda
Prati pozitivhe zakonske i druge propise iz djelokruga rada te je odgovoran za uskladivanje
poslovanje Drustva s istima

Odgovoran je za suradnju sa nadleZznim organima lokalne samouprave i drugim institucijama na
poslovima radne jedinice u kojoj je poslovoda

Odgovoran je za zastupanje Drustva prilikom provedbe inspekcijskin nadzora koji se ticu
djelatnosti radne jedinice u kojoj je poslovoda

Odgovoran je za vodenje propisanih oCevidnika iz djelatnosti radne jedinice kojoj je poslovoda
Odgovoran je za realizaciju i pracenje izvrSenja preuzetih ugovornih obveza radne jedinice u kojoj
je poslovoda

Odgovoran je za davanje prijedloga izrade potrebnih pravilnika, odluka i ugovora koji se ticu
djelatnosti radne jedinice u kojoj je poslovoda

Odgovoran je za predstavljanje DruStva pred sudovima, upravnim i drugim drzavnim tijelima u
pravnim stvarima koje se ti¢u djelatnosti radne jedinice u kojoj je odgovoran

Odgovoran je za davanje smjernica, misljenja i tumacenja za potrebe radne jedinice u kojoj je
poslovoda

Odgovoran je za predlaganje i izradu ugovora, zapisnika i drugih internih akata za potrebe radne
jedinice u kojoj je poslovoda

Odgovoran je za izvrSenje sudskih odluka i odluka drugih tijela koje utjeCu na poslovanje drustva
i radne jedinice u kojoj je poslovoda
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Odgovoran je za ispravnost ulaznih i izlaznih racuna te ostale ulazne i izlazne dokumentacije iz
djelatnosti radne jedinice u kojoj je poslovoda i dokumentacije koju potpisom ovjerava
Odgovoran je za organizaciju, obiljeZavanje, signalizaciju i ogradivanja mjesta radova sukladno
sigurnosnim, tehnickim i zakonskim propisima i odredbama, a sve do okoncanja radova
Odgovoran je za tehnicku, tehnoloSku i sistemsku pripremu i organizaciju gradiliSta

Odgovoran je za pravovremenu montazu i pustanje u rad, demontaZzu te skladistenje klizalista
na siguran nacin sukladno ugovorom preuzetih obaveza

Odgovoran je za odrzavanje, rukovanje, pustanje u rad, konzerviranje i redovno servisiranje
fontana na podrucju Grada Vukovara sukladno ugovorom preuzetih obaveza

Odgovoran je za pravovremenu montazu i pustanje u rad, demontazu te skladistenje bine na
siguran nacin

7. Specifi¢ni opis poslova

(o]

O O O o

Organizira sve pripremne, zavrdne i ostale poslove gradnje, gradenja, iskol¢enja gradevine,
odrZavanja gradevine, pripremnih radova, rekonstrukcije gradevine, ugradnje, uklanjanja
gradevine ili njezina dijela definiranih vaze¢im ,Zakonom o gradnji” do okon¢anja radova

Brine o zabrani pristupa mjestu radova neovlastenim osobama

Vodi svu potrebnu dokumentaciju iz poslova Graditeljstva po nalogu nadredenog

Obavlja sve poslove izmjere za potrebe Graditeljstva po nalogu nadredenog

Sudjeluje na pripremi privremenih i okoncanih situacija
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5.

Radno mjesto
1.1. Broj: 2-21-4
1.2. Naziv:

Grupovoda u graditeljstvu

1.3. Sektor: Gradenje i odrzavanje
1.4. Poslovna jedinica: Graditeljstvo

1.5. Koeficijent sloZenosti: 3,00 - 5,00

1.6. Broj izvrsitelja: 8

Minimalni uvjeti za zasnivanje radnog odnosa

2.1. Stru¢na sprema: VKV

2.2. Smijer stru¢ne spreme: /

2.3. Radno iskustvo: 1 godina

2.4. Informaticka pismenost: /

2.5. Poznavanje stranog jezika: /

2.6. Vozacka dozvola: B kategorija

2.7. Dodatne kompetencije: Uvjerenje o stru¢noj osposobljenosti za strojeve i alate koje koristi

u djelokrugu rada

Organizacijski odnosi
3.1. Nadredeni:

(0]
(0]
(0]

Voditelj poslovne jedinice graditeljstvo (2-21-1)
Voditelj gradilista (2-21-2)
Voditelj radova (2-21-3)

3.2. Njemu odgovorni:

o

Djelatnici rasporedeni u njegovu grupu

PoZeljne osobnosti za djelokrug rada

0o

O O O O O O O

Komunikacijske vjestine
Timski rad

Interpersonalne vjestine
Radna etika

Motiviranost i inicijativa
Fleksibilnost i prilagodljivost
Analiticke vjestine
Organizacijske vjestine

Op¢i opis poslova

(0]
(0]
0o

o

O O O O O o

Postupa u skladu sa vaze¢im zakonskim propisima, internim aktima i odlukama Drustva
Primjenjuje propisane mjere zasStite na radu

Obavjestava nadredene (3.1) o ogranicavaju¢im okolnostima na provedbi aktivnosti iz
djelokruga rada i opisa posla

Brine o tehnickoj ispravnosti i urednosti opreme koje koristi

Brine o racionalnom koristenju radnog vremena, dodijeljenih sredstava rada te materijala koje
koristi u radu

Upravlja djelatnicima, radnim vremenom, komunikacijom, konfliktima, dionicima i aktivhostima
Vodi evidenciju radnog vremena djelatnika

Koristi strojeve, alate i opremu za koje posjeduje valjani dokaz o stru¢noj osposobljenosti
Aktivno sudjeluje na provedbi poslova zimske sluzbe

Obavlja poslove utovara i istovara radnog materijala, opreme i alata

Obavlja ostale poslove po nalogu nadredenih
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Sudjeluje u ostalim koordiniranim aktivnostima sukladno potrebama drugih organizacijskih
jedinica ili potrebama DruStva koji s obzirom na organizaciju rada, pravila i standarde struke
spadaju u njegov djelokrug rada

Obavlja sve pripremne i zavr3ne poslove, te sve druge poslove koji s obzirom na organizaciju
rada, pravila i standarde struke spadaju u njegov djelokrug rada

U slucaju vise sile, nastupanja nekih drugih izvanrednih okolnosti ili prijeke potrebe organizacije
rada, obavlja i sve druge poslove prema nalogu nadredenih (3.1.), u skladu s naravi tih okolnosti
odnosno potreba

6. Odgovornosti iz djelokruga rada

(0]

Odgovoran je za pravovremenu i u¢inkovitu realizaciju plana poslovanja, svih povjerenih poslova
te pojedinih radnih zadataka djelatnika u grupi u kojoj je predradnik

Odgovoran je za racionalno koriStenje radnog vremena, dodijeljenih sredstava rada te materijala
koje koristi u radu djelatnici grupe u kojoj je predradnik

Odgovoran je za procjenu rizika i upravljanje rizicima u realizaciji poslova u grupi u kojoj je
predradnik

Odgovoran je za pravovremenu dostavu planova, izvjeStaja, evidencija i ostalih podataka radne
grupe u kojoj je predradnik

Odgovoran je za raspored djelatnika isklju¢ivo na radna mjesta za koja posjeduju potrebna
vazeca uvjerenja i isprave za siguran rad

Odgovoran je za radnu disciplinu djelatnika u grupi u kojoj je predradnik

Odgovoran je za postivanje radnog vremena djelatnika u grupi u kojoj je predradnik
Odgovoran je za davanje smjernica, misljenja i tumacenja za potrebe radne jedinice u kojoj je
predradnik

Odgovoran je za organizaciju, obiljeZavanje, signalizaciju i ogradivanja mjesta radova sukladno
sigurnosnim, tehnickim i zakonskim propisima i odredbama, a sve do okoncanja radova
Odgovoran je za obavljanje svih pripremnih, zavrinih i ostalih poslova gradnje, gradenja,
iskol¢enja gradevine, odrZavanja gradevine, pripremnih radova, rekonstrukcije gradevine,
ugradnje, uklanjanja gradevine ili njezina dijela definiranih vaze¢im ,Zakonom o gradnji’,
uporabom rucnih, elektri¢nih, motornih alata, strojeva i opreme sve do okoncanja radova
Odgovoran je za provedbu zabrane pristupa mjestu radova neovlastenim osobama

Odgovoran je za organiziranje rad na mjestu radova, pravilnu uporabu radne snage i sredstava
rada te pravilan utroSak materijala

Odgovoran je za izvrSavanje radova u roku na radilistima kojim rukovodi

Odgovoran je za organizaciju gospodarenja gradevinskim otpadom na radilistima kojima
rukovodi

7. Specifi¢ni opis poslova

o

o

Obavlja sve pripremne, zavrSne i ostale poslove gradnje, gradenja, iskolCenja gradevine,
odrzavanja gradevine, pripremnih radova, rekonstrukcije gradevine, ugradnje, uklanjanja
gradevine ili njezina dijela definiranih vaze¢im ,Zakonom o gradnji, uporabom rucnih,
elektri¢nih, motornih alata, strojeva i opreme sve do okoncanja radova

Brine o zabrani pristupa mjestu radova neovlastenim osobama

Organizira rad na mjestu radova za vrijeme odsutnosti nadredenih

Obavlja poslove zidanja, armiranja, betoniranja, ru¢nog iskopa i ostale poslove u niskogradnji i
visokogradniji

Obavlja poslove montaze i demontaZe oplata, skela, ograda, signalizacija, klizaliSta, bine, urbane
opreme te ostale opreme iz djelokruga rada

Obavlja sve poslove na pripremi povrsina za rad

Obavlja sve poslove na uredenju povrSina nakon rada
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5.

Radno mjesto
1.1. Broj: 2-21-5
1.2. Naziv:

Radnik u graditeljstvu

1.3. Sektor: Gradenje i odrzavanje
1.4. Poslovna jedinica: Graditeljstvo

1.5. Koeficijent sloZenosti: 2,40 -3,00

1.6. Broj izvrsitelja: 19

Minimalni uvjeti za zasnivanje radnog odnosa

2.1. Stru¢na sprema: NSS

2.2. Smijer stru¢ne spreme: /

2.3. Radno iskustvo: 1 godina

2.4. Informaticka pismenost: /

2.5. Poznavanje stranog jezika: /

2.6. Vozacka dozvola: B kategorija

2.7. Dodatne kompetencije: Uvjerenje o stru¢noj osposobljenosti za strojeve i alate koje koristi

u djelokrugu rada

Organizacijski odnosi
3.1. Nadredeni:

(0]
(0]
(0]
(0]

Voditelj poslovne jedinice graditeljstvo (2-21-1)
Voditelj gradilista (2-21-2)

Voditelj radova (2-21-3)

Grupovoda u graditeljstvu (2-21-4)

3.2. Njemu odgovorni:

o

Nema

PoZeljne osobnosti za djelokrug rada

0o

O O O O O

Vozacka dozvola B kategorije
Timski rad

Radna etika

Motiviranost i inicijativa
Fleksibilnost i prilagodljivost
Organizacijske vjestine

Op¢i opis poslova

(0]

(0]
(0]
0o

o O

(o]

Postupa u skladu sa vaze¢im zakonskim propisima, internim aktima i odlukama Drustva
Primjenjuje propisane mjere zastite na radu

Koristi strojeve, alate i opremu za koje posjeduje valjani dokaz o stru¢noj osposobljenosti
Obavjestava nadredene o ogranicavaju¢im okolnostima na provedbi aktivnosti iz djelokruga
rada i opisa posla te predlaze mjere za korekciju i poboljSanje

Brine o tehnickoj ispravnosti i urednosti opreme, strojeva i alata koje koristi

Aktivno sudjeluje na provedbi poslova zimske sluzbe

Brine o racionalnom koristenju radnog vremena, dodijeljenih sredstava rada te materijala koje
koristi u radu

Obavlja poslove utovara i istovara radnog materijala, opreme i alata

Obavlja ostale poslove po nalogu nadredenih

Obavlja sve pripremne i zavrSne poslove, te sve druge poslove koji s obzirom na organizaciju
rada, pravila i standarde struke spadaju u njegov djelokrug rada
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0 U slucaju viSe sile, nastupanja nekih drugih izvanrednih okolnosti ili prijeke potrebe organizacije
rada, obavlja i sve druge poslove prema nalogu nadredenih (3.1.), u skladu s naravi tih okolnosti
odnosno potreba

6. Odgovornosti iz djelokruga rada
o Odgovoran je za racionalno koristenje radnog vremena, dodijeljenih sredstava rada te materijala
koje koristi
o Suodgovoran je za organizaciju, obiljezavanje, signalizaciju i ogradivanja mjesta radova sukladno
sigurnosnim, tehnickim i zakonskim propisima i odredbama, a sve do okonc¢anja radova
o Odgovoran je za izvodenje poslova sukladno dostavljenim tehnickim nacrtima, tehnickom opisu,
dokumentaciji projekta te zakonskim propisima

7. Specifi¢ni opis poslova
o Obavlja sve poslove sukladno stecenim kvalifikacijama
o Obavlja sve pripremne, zavrSne i ostale poslove gradnje, gradenja, iskolCenja gradevine,
odrzavanja gradevine, pripremnih radova, rekonstrukcije gradevine, ugradnje, uklanjanja
gradevine ili njezina dijela definiranih vaze¢im ,Zakonom o gradnji“, uporabom rucnih,
elektri¢nih, motornih alata, strojeva i opreme sve do okoncanja radova
0 Brine o zabrani pristupa mjestu radova neovlastenim osobama
Organizira rad na mjestu radova za vrijeme odsutnosti nadredenih
o Obavlja poslove zidanja, armiranja, betoniranja, ru¢nog iskopa i ostale poslove u niskogradnji i
visokogradniji
o Obavlja poslove montaZe i demontaZe oplata, skela, ograda, signalizacija, klizalita, bine, urbane
opreme te ostale opreme iz djelokruga rada

o
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5.

Radno mjesto
1.1. Broj: 2-21-6
1.2. Naziv:

Pomoc¢ni radnik u graditeljstvu

1.3. Sektor: Gradenje i odrzavanje
1.4. Poslovna jedinica: Graditeljstvo

1.5. Koeficijent sloZenosti: 2,40 -3,00

1.6. Broj izvrsitelja: 20

Minimalni uvjeti za zasnivanje radnog odnosa

2.1. Stru¢na sprema: NSS

2.2. Smijer stru¢ne spreme: /

2.3. Radno iskustvo: /

2.4. Informaticka pismenost: /

2.5. Poznavanje stranog jezika: /

2.6. Vozacka dozvola: /

2.7. Dodatne kompetencije: Uvjerenje o stru¢noj osposobljenosti za strojeve i alate koje koristi

u djelokrugu rada

Organizacijski odnosi
3.1. Nadredeni:

o Voditelj poslovne jedinice graditeljstvo (2-21-1)
o Voditelju gradilista (2-21-2)

o Voditeljradova (2-21-3)

o Grupovoda u graditeljstvu (2-21-4)

3.2. Njemu odgovorni:

o Nema

3.3. lzvjeScée podnosi:

PoZeljne osobnosti za djelokrug rada

0o

O O O O O

Vozacka dozvola B kategorije
Timski rad

Radna etika

Motiviranost i inicijativa
Fleksibilnost i prilagodljivost
Organizacijske vjestine

Op¢i opis poslova

(0]

(0]
0o
0o

o O

(o]

Postupa u skladu sa vaze¢im zakonskim propisima, internim aktima i odlukama Drustva
Primjenjuje propisane mjere zasStite na radu

Koristi strojeve, alate i opremu za koje posjeduje valjani dokaz o stru¢noj osposobljenosti
Obavjestava nadredene o ogranicavaju¢im okolnostima na provedbi aktivnosti iz djelokruga
rada i opisa posla te predlaze mjere za korekciju i poboljSanje

Brine o tehnickoj ispravnosti i urednosti opreme, strojeva i alata koje koristi

Aktivno sudjeluje na provedbi poslova zimske sluzbe

Brine o racionalnom koristenju radnog vremena, dodijeljenih sredstava rada te materijala koje
koristi u radu

Obavlja poslove utovara i istovara radnog materijala, opreme i alata

Obavlja ostale poslove po nalogu nadredenih

Obavlja sve pripremne i zavrSne poslove, te sve druge poslove koji s obzirom na organizaciju
rada, pravila i standarde struke spadaju u njegov djelokrug rada
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U slucaju viSe sile, nastupanja nekih drugih izvanrednih okolnosti ili prijeke potrebe organizacije
rada, obavlja i sve druge poslove prema nalogu nadredenih (3.1.), u skladu s naravi tih okolnosti
odnosno potreba

6. Odgovornosti iz djelokruga rada

(o]

Odgovoran je za racionalno koriStenje radnog vremena, dodijeljenih sredstava rada te materijala
koje koristi

Suodgovoran je za organizaciju, obiljezavanje, signalizaciju i ogradivanja mjesta radova sukladno
sigurnosnim, tehnickim i zakonskim propisima i odredbama, a sve do okon¢anja radova
Suodgovoran je za izvodenje poslova sukladno dostavljenim tehnickim nacrtima, tehnickom
opisu, dokumentaciji projekta te zakonskim propisima

7. Specifi¢ni opis poslova

(o]

Pomaze pri obavljanju svih pripremnih, zavr3nih i ostalih poslova gradnje, gradenja, iskolCenja
gradevine, odrZzavanja gradevine, pripremnih radova, rekonstrukcije gradevine, ugradnje,
uklanjanja gradevine ili njezina dijela definiranih vaze¢im ,Zakonom o gradnji, uporabom
rucnih, elektri¢nih, motornih alata, strojeva i opreme sve do okoncanja radova

Obavlja pomoéne poslove zidanja, armiranja, betoniranja, ru¢nog iskopa i ostale pomocne
poslove u niskogradniji i visokogradniji

Obavlja pomoéne poslove montaze i demontaze oplata, skela, ograda, signalizacija, klizalista,
bine, urbane opreme te ostale opreme iz djelokruga rada
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Poslovna jedinica

22 KRAJOBRAZNO UREDENJE

Sektor: Gradenje i odrZavanje
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5.

Radno mjesto
1.1. Broj: 2-22-1
1.2. Naziv:

Voditelj poslovne jedinice krajobrazno uredenje

1.3. Sektor: Gradenje i odrzavanje
1.4. Poslovna jedinica: Krajobrazno uredenje
1.5. Koeficijent sloZenosti: 5,00 - 7,00

1.6. Broj izvrsitelja: 1

Minimalni uvjeti za zasnivanje radnog odnosa

2.1. Stru€na sprema: S

2.2. Smijer stru¢ne spreme: Agronomija

2.3. Radno iskustvo: 2 godina

2.4. Informaticka pismenost: KoriStenje Microsoft Office alata i AutoCad-a
2.5. Poznavanje stranog jezika: Da

2.6. Vozacka dozvola: B kategorija

2.7. Dodatne kompetencije: Uvjerenje za koristenje pesticida

Organizacijski odnosi
3.1. Nadredeni:

(o]

Uprava

3.2. Njemu odgovorni:

(o]

Svi djelatnici u Poslovnoj jedinici Krajobrazno uredenje

PoZeljne osobnosti za djelokrug rada

o

O O O O O o0 oo

Komunikacijske vjestine
Timski rad

Interpersonalne vjestine
Radna etika

Motiviranost i inicijativa
Fleksibilnost i prilagodljivost
Analiticke vjestine
Organizacijske vjeStine

Op¢i opis poslova

(0]
(0]
(0]

Postupa u skladu sa vaze¢im zakonskim propisima, internim aktima i odlukama Drustva
Primjenjuje propisane mjere zastite na radu

Obavjestava nadredene (3.1) o ogranicavaju¢im okolnostima na provedbi aktivnosti iz djelokruga
rada i opisa posla te predlaZze mjere za korekciju i poboljsanje

Brine o tehnickoj ispravnosti i urednosti opreme koje koristi

Brine o racionalnom koriStenju radnog vremena, dodijeljenih sredstava rada te materijala koje
koristi u radu

Analizira poslovanje kako bi identificirao probleme, ogranicenja i moguc¢nosti

Izraduje godisnji plan rada temeljen na izvrSenoj analizi. Planom definira ocekivane rezultate,
rokove, potrebna sredstava i materijale, potrebne kadrove, raspored aktivnosti, proracun,
odgovornosti dionika, nac¢in monitoringa i evaluacije. Plan dostavlja nadredenima (3.1) u za to
predvidenim rokovima.

Upravlja djelatnicima, radnim vremenom, komunikacijom, konfliktima, dionicima i aktivhostima
radne jedinice kojom upravlja

Priprema i dostavlja dokumentaciju, troSkovnike, prijedloge te vrSe izvide i analize potrebne za
izradu ponuda

Vrsi nadzor nad realizacijom plana poslovanja i poslovnih aktivnosti te po potrebi isti korigira
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Brine o vodenju evidencije radnog vremena djelatnika u radnoj jedinici kojom upravlja
Pravovremeno planira godisSnje odmora djelatnika u radnoj jedinici kojom upravlja te izraduje i
dostavlja plan godiSnjih odmora djelatnika u radnoj jedinici kojom upravlja

Pravovremeno izraduje i dostavlja plan nabave za radnu jedinicu kojom upravlja

Sudjeluje u procesu javne i bagatelne nabave za potrebe radne jedinice kojom upravlja
Kontinuirano dostavlja aktualne podatke potrebne za objavu na mreZznim stranicama i
drustvenim mreZzama Drustva. Vodi raCuna o aktualnosti podataka te dostavlja izmjene i
azuriranja.

Provodi aktivnosti na uspostavi, primjeni, odrzavanju i poboljSavanju sustava upravljanja
kvalitetom sukladno zahtjevima ISO sustava i dokumentima Drustva

Potpisom ovjerava ugovore, ugovore o radu, ulazne i izlazne racune te ostalu ulaznu i izlaznu
dokumentaciju iz djelatnosti radne jedinice kojom upravlja

Sudjeluje u ostalim koordiniranim aktivnostima sukladno potrebama drugih organizacijskih
jedinica ili potrebama Drustva koji s obzirom na organizaciju rada, pravila i standarde struke
spadaju u njegov djelokrug rada

Obavlja sve pripremne i zavrSne poslove, te sve druge poslove koji s obzirom na organizaciju
rada, pravila i standarde struke spadaju u njegov djelokrug rada

U slucaju viSe sile, nastupanja nekih drugih izvanrednih okolnosti ili prijeke potrebe organizacije
rada, obavlja i sve druge poslove prema nalogu nadredenih (3.1.), u skladu s naravi tih okolnosti
odnosno potreba

6. Odgovornosti iz djelokruga rada

(o]

Odgovoran je za organizaciju rada radne jedinice kojom upravlja u skladu sa vaze¢im zakonskim
propisima, internim aktima i odlukama Drustva te mjerama zasite na radu

Odgovoran je za pravovremenu i ucinkovitu realizaciju godiSnjeg plana poslovanja, svih
povjerenih poslova te pojedinih radnih zadataka djelatnika u radnoj jedinici kojom upravlja
Provodi aktivnosti na uspostavi, primjeni, odrzavanju i poboljSavanju sustava upravljanja
kvalitetom sukladno zahtjevima ISO sustava i dokumentima DruStva

Odgovaran je za racionalno koristenje radnog vremena, dodijeljenih sredstava rada te materijala
koje koristi u radu djelatnici radne jedinice kojom upravlja

Odgovoran je za pozitivho poslovanje radne jedinice kojom upravlja

Odgovoran je za procjenu rizika i upravljanje rizicima u realizaciji poslova u radnoj jedinici kojom
upravlja

Odgovoran je za pravovremenu dostavu planova, izvjeStaja, evidencija i ostalih podataka radne
jedinice kojom upravlja

Odgovoran je za koordinaciju rada sa ostalim djelatnicima Drustva, partnerima, pravnim i/ili
fizitkim osobama te institucijama u cilju ucinkovite i pravovremene realizacije godiSnjeg plana
poslovanja, svih povjerenih poslova te pojedinih radnih zadataka u radnoj jedinici kojom upravlja
Odgovoran je za raspored djelatnika isklju¢ivo na radna mjesta za koja posjeduju potrebna
vazeca uvjerenja i isprave za siguran rad

Odgovoran je za radnu disciplinu djelatnika u radnoj jedinici kojom upravlja

Odgovoran je za postivanje radnog vremena djelatnika u radnoj jedinici kojom upravlja

Prati pozitivne zakonske i druge propise iz djelokruga rada te je odgovoran za uskladivanje
poslovanje Drustva s istima

Odgovoran je za suradnju sa nadleznim organima lokalne samouprave i drugim institucijama na
poslovima radne jedinice kojom upravlja

Odgovoran je za zastupanje DruStva prilikom provedbe inspekcijskin nadzora koji se ticu
djelatnosti radne jedinice kojom upravlja

Odgovoran je za vodenje propisanih oCevidnika iz djelatnosti radne jedinice kojom upravlja
Odgovoran je za realizaciju i pracenje izvrSenja preuzetih ugovornih obveza radne jedinice kojom
upravlja

Odgovoran je za davanje prijedloga izrade potrebnih pravilnika, odluka i ugovora koji se ticu
djelatnosti radne jedinice kojom upravlja

Odgovoran je za predstavljanje DruStva pred sudovima, upravnim i drugim drzavnim tijelima u
pravnim stvarima koje se ticu djelatnosti radne jedinice kojom upravlja
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Odgovoran je za davanje smjernica, misljenja i tumacenja za potrebe radne jedinice kojom
upravlja

Odgovoran je za predlaganje i izradu ugovora, zapisnika i drugih internih akata za potrebe radne
jedinice kojom upravlja

Odgovoran je za izvrSenje sudskih odluka i odluka drugih tijela koje utjeCu na poslovanje drustva
i radne jedinice kojom upravlja

Odgovoran je za ispravnost ugovora, ugovora o radu, ulaznih i izlaznih racuna te ostale ulazne i
izlazne dokumentacije iz djelatnosti radne jedinice kojom upravlja i dokumentacije koju
potpisom ovjerava

Odgovorna za organizaciju redovitog CiS¢enja prometnica Cistilicom

Odgovorna je za organizaciju rad na redovitom ciS¢enju nogostupa i zelenih povrsina
Suodgovoran je za organizaciju, nadzor i koordinaciju aktivnosti na provedbi poslova sukladno
izvedbenom programu zimske sluzbe i vaze¢im propisima

Suodgovoran je za utvrdivanje nedostataka u djelovanju zimske sluzbe i obavjeS¢ivanje
odgovorne osobe u pravnoj osobi o utvrdenim nedostatcima

Suodgovoran je savjetovati odgovornu osobu u pravnoj osobi u svim pitanjima zimske sluzbe
koja se ti€u te pravne osobe

Suodgovoran je u zimskom razdoblju postaviti dopunsku prometnu signalizaciju koja upozorava
na mogucu opasnost (prije svega na autocestama i glavnim cestovnim pravcima) ili da stalno
poduzima mjere i radnje u cilju sprecavanja nastajanja poledice na kolniku

Suodgovoran je po zavrSetku zimskog razdoblja s javne ceste ukloniti ostatke posipnog
materijala (sipine), privremenu dopunsku prometnu signalizaciju i opremu, cestovne naprave i
uredaje za osiguranje ceste i prometa

Odgovoran je za tehnicku, tehnolosku i sistemsku pripremu i organizaciju gradilista

7. Specifi¢ni opis poslova

(o]

(o]
(o]
(o]

(@]

O O 0O O o0 o

Izraduje situacije iz djelokruga rada te vodi ostalu potrebnu dokumentaciju koja se prilaze istoj
Prati realizaciju situacija iz djelokruga rada

Izrada projekata krajobraznog uredenja i hortikulture

Organizira radove na pripremi povrsina, sadnji, njezi i odrzavanju bilja iz djelokruga rada radne
jedinice te za potrebe Drustva

Organizira provjeru zdravstvenog stanja nasada u DruStvu i ugovorom preuzetih te djeluje
sukladno potrebama

Projektiranje, izrada ponuda i izrada GIS-a - geografskog informacijskog sustava

Unos, obrada i aZzuriranje podataka u geografski informacijski sustav

Organizacija i provedba rasadnicke proizvodnje

Organizacija i nadzor Parkovnog odrzavanja

Organizacija i provedba odrZavanja Memorijalnog groblja

Organizacija i nadzor redovitog uredenja grada Vukovara tijekom boZi¢nih i novogodisnjih
blagdana

Sudjeluje u organizaciji, nadzoru i koordinaciji aktivnosti na provedbi poslova sukladno
izvedbenom programu zimske sluzbe i vaze¢im propisima
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1. Radno mjesto
1.1. Broj: 2-22-2
1.2. Naziv:

Voditelj radova uredenja urbanih povrsina

1.3. Sektor: Gradenje i odrzavanje
1.4. Poslovna jedinica: Krajobrazno uredenje
1.5. Koeficijent sloZenosti: 3,00 - 5,00

1.6. Broj izvrsitelja: 1

2. Minimalni uvjeti za zasnivanje radnog odnosa

2.1. Stru€na sprema: S

2.2. Smijer stru¢ne spreme: Agronomija

2.3. Radno iskustvo: 2 godine

2.4. Informaticka pismenost: KoriStenje Microsoft Office alata
2.5. Poznavanje stranog jezika: Da

2.6. Vozacka dozvola: B kategorija

2.7. Dodatne kompetencije: Uvjerenje za koristenje pesticida?

3. Organizacijski odnosi
3.1. Nadredeni:

(0]

Voditelj poslovne jedinice krajobrazno uredenje (2-22-1)

3.2. Njemu odgovorni:

(0]

o

O O O O O o0 oo

Svi djelatnici u poslovnoj jedinici na uredenju urbanih povrSina

PoZeljne osobnosti za djelokrug rada

Komunikacijske vjestine
Timski rad

Interpersonalne vjestine
Radna etika

Motiviranost i inicijativa
Fleksibilnost i prilagodljivost
Analiticke vjestine
Organizacijske vjeStine

5. Opdi opis poslova

(0]
(0]
(0]

O O O o0 o

Postupa u skladu sa vaze¢im zakonskim propisima, internim aktima i odlukama Drustva
Primjenjuje propisane mjere zastite na radu

ObavjeStava nadredene (3.1) o ogranicavaju¢im okolnostima na provedbi aktivnosti iz djelokruga
rada i opisa posla te predlaze mjere za korekciju i poboljsanje

Brine o tehnickoj ispravnosti i urednosti opreme koje koristi

Brine o racionalnom koriStenju radnog vremena, dodijeljenih sredstava rada te materijala koje
koristi u radu

Suraduje na izradi godiSnjeg plana rada

Upravlja djelatnicima, radnim vremenom, komunikacijom, konfliktima, dionicima i aktivnostima
radne jedinice u kojoj je poslovoda

Priprema i dostavlja dokumentaciju, troSkovnike, prijedloge te vr3e izvide i analize potrebne za
izradu ponuda

Vrsi nadzor nad realizacijom plana poslovanja i poslovnih aktivnosti

Vodi evidenciju radnog vremena djelatnika radne jedinice po imenovanju voditelja

Sudjeluje u planiranju godiSnjih odmora djelatnika radne jedinice

Sudjeluje na izradi plana nabave za radnu jedinicu

Sudjeluje u procesu javne i bagatelne nabave za potrebe radne jedinice
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Kontinuirano dostavlja aktualne podatke potrebne za objavu na mreZnim stranicama i
drustvenim mreZzama Drustva. Vodi raCuna o aktualnosti podataka te dostavlja izmjene i
azuriranja.

Provodi aktivnosti na uspostavi, primjeni, odrzavanju i poboljSavanju sustava upravljanja
kvalitetom sukladno zahtjevima ISO sustava i dokumentima DrusStva

Potpisom ovjerava ulazne i izlazne racune te ostalu ulaznu i izlaznu dokumentaciju iz djelatnosti
radne jedinice

Sudjeluje u ostalim koordiniranim aktivnostima sukladno potrebama drugih organizacijskih
jedinica ili potrebama Drustva koji s obzirom na organizaciju rada, pravila i standarde struke
spadaju u njegov djelokrug rada

Obavlja sve pripremne i zavrSne poslove, te sve druge poslove koji s obzirom na organizaciju
rada, pravila i standarde struke spadaju u njegov djelokrug rada

U slucaju vise sile, nastupanja nekih drugih izvanrednih okolnosti ili prijeke potrebe organizacije
rada, obavlja i sve druge poslove prema nalogu nadredenih (3.1.), u skladu s naravi tih okolnosti
odnosno potreba

6. Odgovornosti iz djelokruga rada

(o]

O O O 0O O

Suodgovoran je za organizaciju rada radne jedinice u skladu sa vaze¢im zakonskim propisima,
internim aktima i odlukama DruStva te mjerama zaSite na radu

Suodgovoran je za pravovremenu i ucinkovitu realizaciju godiSnjeg plana poslovanja, svih
povjerenih poslova te pojedinih radnih zadataka djelatnika u radnoj jedinici

Suodgovoran je za racionalno koriStenje radnog vremena, dodijeljenih sredstava rada te
materijala koje koristi u radu djelatnici radne jedinice

Suodgovoran je za pozitivno poslovanje radne jedinice

Suodgovoran je za procjenu rizika i upravljanje rizicima u realizaciji poslova u radnoj jedinici
Suodgovoran je za pravovremenu dostavu planova, izvjestaja, evidencija i ostalih podataka radne
jedinice

Suodgovoran je za koordinaciju rada sa ostalim djelatnicima Drustva, partnerima, pravnim i/ili
fizitkim osobama te institucijama u cilju ucinkovite i pravovremene realizacije godiSnjeg plana
poslovanija, svih povjerenih poslova te pojedinih radnih zadataka u radnoj jedinici

Suodgovoran je za raspored djelatnika iskljuivo na radna mjesta za koja posjeduju potrebna
vazeca uvjerenja i isprave za siguran rad

Suodgovorna za organizaciju redovitog CiS¢enja prometnica Cistilicom

Suodgovorna je za organizaciju rad na redovitom ciS¢enju nogostupa i zelenih povrsina
Suodgovoran je za radnu disciplinu djelatnika u radnoj jedinici

Suodgovoran je za poStivanje radnog vremena djelatnika u radnoj jedinici

Prati pozitivhe zakonske i druge propise iz djelokruga rada te je odgovoran za uskladivanje
poslovanje Drustva s istima

Odgovoran je za suradnju sa nadleZznim organima lokalne samouprave i drugim institucijama na
poslovima radne jedinice

Odgovoran je za zastupanje Drustva prilikom provedbe inspekcijskih nadzora koji se ticu
djelatnosti radne jedinice

Odgovoran je za vodenje propisanih oCevidnika iz djelatnosti radne jedinice

Odgovoran je za realizaciju i pracenje izvrSenja preuzetih ugovornih obveza radne jedinice
Odgovoran je za davanje prijedloga izrade potrebnih pravilnika, odluka i ugovora koji se ticu
djelatnosti radne jedinice

Odgovoran je za predstavljanje DruStva pred sudovima, upravnim i drugim drzavnim tijelima u
pravnim stvarima koje se ti¢u djelatnosti radne jedinice u kojoj je odgovoran

Odgovoran je za davanje smjernica, misljenja i tumacenja za potrebe radne jedinice

Odgovoran je za predlaganje i izradu ugovora, zapisnika i drugih internih akata za potrebe radne
jedinice

Odgovoran je za izvrSenje sudskih odluka i odluka drugih tijela koje utjeCu na poslovanje drustva
i radne jedinice

Odgovoran je za ispravnost ulaznih i izlaznih racuna te ostale ulazne i izlazne dokumentacije iz
djelatnosti radne jedinice i dokumentacije koju potpisom ovjerava
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(o]

Odgovoran je za organizaciju, obiljeZzavanje, signalizaciju i ogradivanja mjesta radova sukladno
sigurnosnim, tehnickim i zakonskim propisima i odredbama, a sve do okoncanja radova
Odgovoran je za tehnicku, tehnolosku i sistemsku pripremu i organizaciju gradilista

7. Specifi¢ni opis poslova

(o]
(o]

O O O O o o

o O

Brine o zabrani pristupa mjestu radova neovlastenim osobama

Vodi svu potrebnu dokumentaciju iz poslova Krajobraznog uredenja i hortikulture po nalogu
nadredenog

Obavlja sve poslove za potrebe Krajobraznog uredenja i hortikulture po nalogu nadredenog
Suraduje na izradi projekata krajobraznog uredenja i hortikulture i na javnim povrsinama

Unos, obrada i aZzuriranje podataka u geografski informacijski sustav

Organizira, provodi i nadzire redovitu koSnju trave i ambrozije na javnim povrsinama
Organizira, provodi i nadzire redovitu koSnju na djecjim igraliStima

Organizira, provodi i nadzire redovito skupljanje liS¢a na javnim povrsinama, utovar i odvoz
kamionom

Organizira provodi i nadzire redovito ¢iS¢enje nogostupa i zelenih povrsina u Vukovaru
Organizira, provodi i nadzire redovito ¢iS¢enje prometnica kamionom ¢istilicom

Sudjeluje u organizaciji, nadzoru i koordinaciji aktivnosti na provedbi poslova sukladno
izvedbenom programu zimske sluzbe i vaze¢im propisima
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1. Radno mjesto
1.1. Broj: 2-22-3
1.2. Naziv:

Voditelj radova hortikulturnog uredenja

1.3. Sektor: Gradenje i odrzavanje
1.4. Poslovna jedinica: Krajobrazno uredenje
1.5. Koeficijent sloZenosti: 3,00 - 5,00

1.6. Broj izvrsitelja: 1

2. Minimalni uvjeti za zasnivanje radnog odnosa

2.1. Stru€na sprema: S

2.2. Smijer stru¢ne spreme: Agronomija

2.3. Radno iskustvo: 2 godine

2.4. Informaticka pismenost: KoriStenje Microsoft Office alata
2.5. Poznavanje stranog jezika: Da

2.6. Vozacka dozvola: B kategorija

2.7. Dodatne kompetencije: Uvjerenje za koristenje pesticida?

3. Organizacijski odnosi
3.1. Nadredeni:

(0]

Voditelj poslovne jedinice krajobrazno uredenje (2-22-1)

3.2. Njemu odgovorni:

(0]

o

O O O O O o0 oo

Svi djelatnici u poslovnoj jedinici na hortikulturnom uredenju

PoZeljne osobnosti za djelokrug rada

Komunikacijske vjestine
Timski rad

Interpersonalne vjestine
Radna etika

Motiviranost i inicijativa
Fleksibilnost i prilagodljivost
Analiticke vjestine
Organizacijske vjeStine

5. Opdi opis poslova

(0]
(0]
(0]

O O O o0 o

Postupa u skladu sa vaZe¢im zakonskim propisima, internim aktima i odlukama Drustva
Primjenjuje propisane mjere zastite na radu

ObavjeStava nadredene (3.1) o ogranicavaju¢im okolnostima na provedbi aktivnosti iz djelokruga
rada i opisa posla te predlaZze mjere za korekciju i poboljsanje

Brine o tehnickoj ispravnosti i urednosti opreme koje koristi

Brine o racionalnom koriStenju radnog vremena, dodijeljenih sredstava rada te materijala koje
koristi u radu

Suraduje na izradi godiSnjeg plana rada

Upravlja djelatnicima, radnim vremenom, komunikacijom, konfliktima, dionicima i aktivnostima
radne jedinice u kojoj je poslovoda

Priprema i dostavlja dokumentaciju, troSkovnike, prijedloge te vr3e izvide i analize potrebne za
izradu ponuda

Vrsi nadzor nad realizacijom plana poslovanja i poslovnih aktivnosti

Vodi evidenciju radnog vremena djelatnika radne jedinice po imenovanju voditelja

Sudjeluje u planiranju godiSnjih odmora djelatnika radne jedinice

Sudjeluje na izradi plana nabave za radnu jedinicu

Sudjeluje u procesu javne i bagatelne nabave za potrebe radne jedinice
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Kontinuirano dostavlja aktualne podatke potrebne za objavu na mreZnim stranicama i
drustvenim mreZzama Drustva. Vodi raCuna o aktualnosti podataka te dostavlja izmjene i
azuriranja.

Provodi aktivnosti na uspostavi, primjeni, odrzavanju i poboljSavanju sustava upravljanja
kvalitetom sukladno zahtjevima ISO sustava i dokumentima DrusStva

Potpisom ovjerava ulazne i izlazne racune te ostalu ulaznu i izlaznu dokumentaciju iz djelatnosti
radne jedinice

Sudjeluje u ostalim koordiniranim aktivnostima sukladno potrebama drugih organizacijskih
jedinica ili potrebama Drustva koji s obzirom na organizaciju rada, pravila i standarde struke
spadaju u njegov djelokrug rada

Obavlja sve pripremne i zavrSne poslove, te sve druge poslove koji s obzirom na organizaciju
rada, pravila i standarde struke spadaju u njegov djelokrug rada

U slucaju vise sile, nastupanja nekih drugih izvanrednih okolnosti ili prijeke potrebe organizacije
rada, obavlja i sve druge poslove prema nalogu nadredenih (3.1.), u skladu s naravi tih okolnosti
odnosno potreba

6. Odgovornosti iz djelokruga rada

(o]

O O O 0O O

Suodgovoran je za organizaciju rada radne jedinice u skladu sa vaze¢im zakonskim propisima,
internim aktima i odlukama DruStva te mjerama zaSite na radu

Suodgovoran je za pravovremenu i ucinkovitu realizaciju godiSnjeg plana poslovanja, svih
povjerenih poslova te pojedinih radnih zadataka djelatnika u radnoj jedinici

Suodgovoran je za racionalno koriStenje radnog vremena, dodijeljenih sredstava rada te
materijala koje koristi u radu djelatnici radne jedinice

Suodgovoran je za pozitivno poslovanje radne jedinice

Suodgovoran je za procjenu rizika i upravljanje rizicima u realizaciji poslova u radnoj jedinici
Suodgovoran je za pravovremenu dostavu planova, izvjestaja, evidencija i ostalih podataka radne
jedinice

Suodgovoran je za koordinaciju rada sa ostalim djelatnicima Drustva, partnerima, pravnim i/ili
fizitkim osobama te institucijama u cilju ucinkovite i pravovremene realizacije godiSnjeg plana
poslovanja, svih povjerenih poslova te pojedinih radnih zadataka u radnoj jedinici

Suodgovoran je za raspored djelatnika isklju€ivo na radna mjesta za koja posjeduju potrebna
vazeca uvjerenja i isprave za siguran rad

Suodgovorna za organizaciju redovitog CiS¢enja prometnica Cistilicom

Suodgovorna je za organizaciju rad na redovitom ciS¢enju nogostupa i zelenih povrsina
Suodgovoran je za radnu disciplinu djelatnika u radnoj jedinici

Suodgovoran je za poStivanje radnog vremena djelatnika u radnoj jedinici

Prati pozitivhe zakonske i druge propise iz djelokruga rada te je odgovoran za uskladivanje
poslovanje Drustva s istima

Odgovoran je za suradnju sa nadleZznim organima lokalne samouprave i drugim institucijama na
poslovima radne jedinice

Odgovoran je za zastupanje Drustva prilikom provedbe inspekcijskin nadzora koji se ticu
djelatnosti radne jedinice

Odgovoran je za vodenje propisanih oCevidnika iz djelatnosti radne jedinice

Odgovoran je za realizaciju i pracenje izvrSenja preuzetih ugovornih obveza radne jedinice
Odgovoran je za davanje prijedloga izrade potrebnih pravilnika, odluka i ugovora koji se ticu
djelatnosti radne jedinice

Odgovoran je za predstavljanje DruStva pred sudovima, upravnim i drugim drzavnim tijelima u
pravnim stvarima koje se ti¢u djelatnosti radne jedinice u kojoj je odgovoran

Odgovoran je za davanje smjernica, misljenja i tumacenja za potrebe radne jedinice

Odgovoran je za predlaganje i izradu ugovora, zapisnika i drugih internih akata za potrebe radne
jedinice

Odgovoran je za izvrSenje sudskih odluka i odluka drugih tijela koje utjeCu na poslovanje drustva
i radne jedinice

Odgovoran je za ispravnost ulaznih i izlaznih racuna te ostale ulazne i izlazne dokumentacije iz
djelatnosti radne jedinice i dokumentacije koju potpisom ovjerava
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o Odgovoran je za organizaciju, obiljezavanje, signalizaciju i ogradivanja mjesta radova sukladno
sigurnosnim, tehnic¢kim i zakonskim propisima i odredbama, a sve do okoncanja radova
o Odgovoran je za tehnicku, tehnoloSku i sistemsku pripremu i organizaciju gradilista

7. Specifi¢ni opis poslova

0 Brine o zabrani pristupa mjestu radova neovlastenim osobama

o Vodi svu potrebnu dokumentaciju iz poslova Krajobraznog uredenja i hortikulture po nalogu
nadredenog

o Obavlja sve poslove izmjere za potrebe Krajobraznog uredenja i hortikulture po nalogu
nadredenog

o Suraduje na izradi projekata krajobraznog uredenja i hortikulture

o Koordinira radovima na pripremi povrsina, sadnji, njezi i odrzavanju bilja iz djelokruga rada radne
jedinice te za potrebe Drustva

o Unos, obrada i aZzuriranje podataka u geografski informacijski sustav

o Organizira, provodi i nadzire hortikulturno uredenje

o Oganizira, provodi i nadzire redovito orezivanje Zive ograde na prostoru grada i kupljenje,
utovar i odvoz ostataka iza orezivanja

o Organizira, provodi i nadzire dobavu sadnica cvijeca za cvjetne gredice i Zardinjere

o Organizira, provodi i nadzire redovitu njegu cvjetnih povrsina (priprema povrsina, pljevljenje,
okopavanje, zalijevanje, orezivanje)

o Organizacija i provedba rasadnicke proizvodnje

o Koordinira provjeru zdravstvenog stanja nasada u Drustvu i onih preuzetih ugovorom te djeluje
sukladno potrebama

o Organizira, provodi i nadzire odrzavanje drvoreda (njega dugogodiSnjih nasada, orezivanje,
uklanjanje, odrzavanje i zastita od bolesti i Stetnika svih nasada na javnim povrSinama sukladno
sklopljenim ugovorima).
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5.

Radno mjesto
1.1. Broj: 2-22-4
1.2. Naziv:

Voditelj sluZzbe protokola

1.3. Sektor: Gradenje i odrzavanje
1.4. Poslovna jedinica: Krajobrazno uredenje
1.5. Koeficijent sloZenosti: 3,00-5,00

1.6. Broj izvrsitelja: 1

Minimalni uvjeti za zasnivanje radnog odnosa

2.1. Stru¢na sprema: SSS u trajanju od 4 godine

2.2. Smijer stru¢ne spreme: /

2.3. Radno iskustvo: 1 godina

2.4. Informaticka pismenost: KoriStenje Microsoft Office alata
2.5. Poznavanje stranog jezika: Da

2.6. Vozacka dozvola: B kategorija

2.7. Dodatne kompetencije: /

Organizacijski odnosi
3.1. Nadredeni:

(0]

Voditelj poslovne jedinice krajobrazno uredenje (2-22-1)

3.2. Njemu odgovorni:

(0]

Protokolisti

PoZeljne osobnosti za djelokrug rada

o

O O O O O o0 oo

Komunikacijske vjestine
Timski rad

Interpersonalne vjestine
Radna etika

Motiviranost i inicijativa
Fleksibilnost i prilagodljivost
Analiticke vjestine
Organizacijske vjeStine

Op¢i opis poslova

(0]
(0]
(0]

O O O o0 o

Postupa u skladu sa vaze¢im zakonskim propisima, internim aktima i odlukama Drustva
Primjenjuje propisane mjere zastite na radu

Obavjestava nadredene (3.1) o ogranicavaju¢im okolnostima na provedbi aktivnosti iz djelokruga
rada i opisa posla te predlaZze mjere za korekciju i poboljsanje

Brine o tehnickoj ispravnosti i urednosti opreme koje koristi

Brine o racionalnom koriStenju radnog vremena, dodijeljenih sredstava rada te materijala koje
koristi u radu

Suraduje na izradi godiSnjeg plana rada

Upravlja djelatnicima, radnim vremenom, komunikacijom, konfliktima, dionicima i aktivnostima
u okviru rada Memorijalnog groblja

Priprema i dostavlja dokumentaciju, troSkovnike, prijedloge te vrSe izvide i analize potrebne za
izradu ponuda

Vrsi nadzor nad realizacijom plana poslovanja i poslovnih aktivnosti

Vodi evidenciju radnog vremena djelatnika na Memorijalnom groblju

Sudjeluje u planiranju godiSnjih odmora djelatnika na Memorijalnom groblju

Sudjeluje na izradi plana nabave za Memorijalno groblje

Sudjeluje u procesu javne i bagatelne nabave za potrebe Memorijalnog groblja
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Kontinuirano dostavlja aktualne podatke potrebne za objavu na mreZznim stranicama i
drustvenim mreZzama Drustva. Vodi raCuna o aktualnosti podataka te dostavlja izmjene i
azuriranja.

Provodi aktivnosti na uspostavi, primjeni, odrzavanju i poboljSavanju sustava upravljanja
kvalitetom sukladno zahtjevima ISO sustava i dokumentima DruStva

Potpisom ovjerava ulazne i izlazne racune te ostalu ulaznu i izlaznu dokumentaciju iz djelatnosti
Memorijalnog groblja

Sudjeluje u ostalim koordiniranim aktivnostima sukladno potrebama drugih organizacijskih
jedinica ili potrebama Drustva koji s obzirom na organizaciju rada, pravila i standarde struke
spadaju u njegov djelokrug rada

Obavlja sve pripremne i zavrSne poslove, te sve druge poslove koji s obzirom na organizaciju
rada, pravila i standarde struke spadaju u njegov djelokrug rada

U slucaju vise sile, nastupanja nekih drugih izvanrednih okolnosti ili prijeke potrebe organizacije
rada, obavlja i sve druge poslove prema nalogu nadredenih (3.1.), u skladu s naravi tih okolnosti
odnosno potreba

6. Odgovornosti iz djelokruga rada

(o]

O O O o

Suodgovoran je za organizaciju rada Memorijalnog groblja u skladu sa vazec¢im zakonskim
propisima, internim aktima i odlukama Drustva te mjerama zasite na radu

Suodgovoran je za pravovremenu i ucinkovitu realizaciju godiSnjeg plana poslovanja, svih
povjerenih poslova te pojedinih radnih zadataka djelatnika na Memorijalnom groblju
Suodgovoran je za racionalno koriStenje radnog vremena, dodijeljenih sredstava rada te
materijala koje koristi u radu djelatnici Memorijalnog groblja

Suodgovoran je za pozitivho poslovanje memorijalnog groblja

Suodgovoran je za procjenu rizika i upravljanje rizicima u realizaciji poslova memorijalnog groblja
Suodgovoran je za pravovremenu dostavu planova, izvjestaja, evidencija i ostalih podataka
Memorijalnog groblja

Suodgovoran je za koordinaciju rada sa ostalim djelatnicima Drustva, partnerima, pravnim i/ili
fizitkim osobama te institucijama u cilju ucinkovite i pravovremene realizacije godiSnjeg plana
poslovanja, svih povjerenih poslova te pojedinih radnih zadataka na Memorijalnom groblju
Suodgovoran je za raspored djelatnika iskljuivo na radna mjesta za koja posjeduju potrebna
vazeca uvjerenja i isprave za siguran rad

Suodgovoran je za radnu disciplinu djelatnika na Memorijalnom groblju

Suodgovoran je za poStivanje radnog vremena djelatnika na Memorijalnom groblju
Suodgovoran je za odrzavanje reda i mira na prostoru Memorijalnog groblja

Prati pozitivhe zakonske i druge propise iz djelokruga rada te je odgovoran za uskladivanje
poslovanje Drustva s istima

Odgovoran je za suradnju sa nadleZznim organima lokalne samouprave i drugim institucijama na
poslovima Memorijalnog groblja

Odgovoran je za zastupanje Drustva prilikom provedbe inspekcijskin nadzora koji se ti¢u
djelatnosti Memorijalnog groblja

Odgovoran je za vodenje propisanih oCevidnika iz djelatnosti Memorijalnog groblja

Odgovoran je za realizaciju i pracenje izvrSenja preuzetih ugovornih obveza Memorijalnog
groblja

Odgovoran je za davanje prijedloga izrade potrebnih pravilnika, odluka i ugovora koji se ticu
djelatnosti Memorijalnog groblja

Odgovoran je za predstavljanje DruStva pred sudovima, upravnim i drugim drzavnim tijelima u
pravnim stvarima koje se ti¢u djelatnosti Memorijalnog groblja

Odgovoran je za davanje smjernica, misljenja i tumacenja za potrebe Memorijalnog groblja
Odgovoran je za predlaganje i izradu ugovora, zapisnika i drugih internih akata za potrebe
Memorijalnog groblja

Odgovoran je za izvrSenje sudskih odluka i odluka drugih tijela koje utjeCu na poslovanje drustva
i Memorijalnog groblja

Odgovoran je za ispravnost ulaznih i izlaznih racuna te ostale ulazne i izlazne dokumentacije iz
djelatnosti Memorijalnog groblja i dokumentacije koju potpisom ovjerava
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o Odgovoran je za organizaciju, obiljezavanje, signalizaciju i ogradivanja mjesta radova sukladno
sigurnosnim, tehnickim i zakonskim propisima i odredbama, a sve do okoncanja radova

7. Specifi¢ni opis poslova

0 Brine o zabrani pristupa mjestu radova neovlastenim osobama
Vodi svu potrebnu dokumentaciju iz poslova Memorijalnog groblja po nalogu nadredenog
Obavlja sve poslove izmjere za potrebe Memorijalnog groblja po nalogu nadredenog
Obavljanje pripremnih radova za protokolarne poslove i ukope na Memorijalnom groblju
Vodenje protokola, polaganje vijenaca i ukopa na Memorijalnom groblju te vodenje grobnog
ocCevidnika

O O O o
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1. Radno mjesto
1.1. Broj: 2-22-5
1.2. Naziv:

Poslovoda u krajobraznom uredenju

1.3. Sektor: Gradenje i odrzavanje
1.4. Poslovna jedinica: Krajobrazno uredenje
1.5. Koeficijent sloZenosti: 3,00 - 5,00

1.6. Broj izvrsitelja: 1

2. Minimalni uvjeti za zasnivanje radnog odnosa

2.1. Stru¢na sprema: SSS

2.2. Smijer stru¢ne spreme: Agronomija, Poljoprivreda, Sumarstvo, Gradevina, Komercijalist
2.3. Radno iskustvo: 1 godina

2.4. Informaticka pismenost: KoriStenje Microsoft Office alata

2.5. Poznavanje stranog jezika: Da

2.6. Vozacka dozvola: B,E kategorija

2.7. Dodatne kompetencije: -

3. Organizacijski odnosi
3.1. Nadredeni:

(0]

Voditelj poslovne jedinice krajobrazno uredenje (2-21-1)

3.2. Njemu odgovorni:

(0]

o

O O O O O o0 oo

Svi djelatnici u Poslovnoj jedinici Krajobrazno uredenje osim njemu nadredenih

PoZeljne osobnosti za djelokrug rada

Komunikacijske vjestine
Timski rad

Interpersonalne vjestine
Radna etika

Motiviranost i inicijativa
Fleksibilnost i prilagodljivost
Analiticke vjestine
Organizacijske vjeStine

5. Opdi opis poslova

(0]
(0]
(0]

O O O o0 o

Postupa u skladu sa vaze¢im zakonskim propisima, internim aktima i odlukama Drustva
Primjenjuje propisane mjere zastite na radu

ObavjeStava nadredene (3.1) o ogranicavaju¢im okolnostima na provedbi aktivnosti iz djelokruga
rada i opisa posla te predlaZze mjere za korekciju i poboljsanje

Brine o tehnickoj ispravnosti i urednosti opreme koje koristi

Brine o racionalnom koriStenju radnog vremena, dodijeljenih sredstava rada te materijala koje
koristi u radu

Suraduje na izradi godiSnjeg plana rada

Upravlja djelatnicima, radnim vremenom, komunikacijom, konfliktima, dionicima i aktivnostima
radne jedinice u kojoj je poslovoda

Priprema i dostavlja dokumentaciju, troSkovnike, prijedloge te vrSe izvide i analize potrebne za
izradu ponuda

Vrsi nadzor nad realizacijom plana poslovanja i poslovnih aktivnosti

Vodi evidenciju radnog vremena djelatnika radne jedinice po imenovanju voditelja

Sudjeluje u planiranju godiSnjih odmora djelatnika radne jedinice u kojoj je poslovoda

Sudjeluje na izradi plana nabave za radnu jedinicu u kojoj je poslovoda

Sudjeluje u procesu javne i bagatelne nabave za potrebe radne jedinice
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Kontinuirano dostavlja aktualne podatke potrebne za objavu na mreZnim stranicama i
drustvenim mreZzama Drustva. Vodi raCuna o aktualnosti podataka te dostavlja izmjene i
azuriranja.

Provodi aktivnosti na uspostavi, primjeni, odrzavanju i poboljSavanju sustava upravljanja
kvalitetom sukladno zahtjevima ISO sustava i dokumentima DruStva

Sudjeluje u ostalim koordiniranim aktivnostima sukladno potrebama drugih organizacijskih
jedinica ili potrebama Drustva koji s obzirom na organizaciju rada, pravila i standarde struke
spadaju u njegov djelokrug rada

Obavlja sve pripremne i zavrSne poslove, te sve druge poslove koji s obzirom na organizaciju
rada, pravila i standarde struke spadaju u njegov djelokrug rada

U slucaju viSe sile, nastupanja nekih drugih izvanrednih okolnosti ili prijeke potrebe organizacije
rada, obavlja i sve druge poslove prema nalogu nadredenih (3.1.), u skladu s naravi tih okolnosti
odnosno potreba

6. Odgovornosti iz djelokruga rada

(o]

Suodgovoran je za organizaciju rada radne jedinice u kojoj je poslovoda u skladu sa vazeéim
zakonskim propisima, internim aktima i odlukama DruStva te mjerama zaSite na radu
Suodgovoran je za pravovremenu i ucinkovitu realizaciju godiSnjeg plana poslovanja, svih
povjerenih poslova te pojedinih radnih zadataka djelatnika u radnoj jedinici u kojoj je poslovoda
Suodgovoran je za racionalno koriStenje radnog vremena, dodijeljenih sredstava rada te
materijala koje koristi u radu djelatnici radne jedinice u kojoj je poslovoda

Suodgovoran je za pozitivno poslovanje radne jedinice u kojoj je poslovoda

Suodgovoran je za procjenu rizika i upravljanje rizicima u realizaciji poslova u radnoj jedinici u
kojoj je poslovoda

Suodgovoran je za pravovremenu dostavu planova, izvjestaja, evidencija i ostalih podataka radne
jedinice kojoj je poslovoda

Suodgovoran je za koordinaciju rada sa ostalim djelatnicima Drustva, partnerima, pravnim i/ili
fizitkim osobama te institucijama u cilju ucinkovite i pravovremene realizacije godiSnjeg plana
poslovanja, svih povjerenih poslova te pojedinih radnih zadataka u radnoj jedinici kojoj je
poslovoda

Suodgovoran je za raspored djelatnika iskljuivo na radna mjesta za koja posjeduju potrebna
vazeca uvjerenja i isprave za siguran rad

Suodgovoran je za radnu disciplinu djelatnika u radnoj jedinici kojoj je poslovoda

Suodgovoran je za poStivanje radnog vremena djelatnika u radnoj jedinici kojoj je poslovoda
Prati pozitivhe zakonske i druge propise iz djelokruga rada te je odgovoran za uskladivanje
poslovanje Drustva s istima

Odgovoran je za suradnju sa nadleznim organima lokalne samouprave i drugim institucijama na
poslovima radne jedinice u kojoj je poslovoda

Odgovoran je za zastupanje Drustva prilikom provedbe inspekcijskin nadzora koji se ti¢u
djelatnosti radne jedinice u kojoj je poslovoda

Odgovoran je za vodenje propisanih oCevidnika iz djelatnosti radne jedinice kojoj je poslovoda
Odgovoran je za realizaciju i pracenje izvrSenja preuzetih ugovornih obveza radne jedinice u kojoj
je poslovoda

Odgovoran je za davanje prijedloga izrade potrebnih pravilnika, odluka i ugovora koji se ti¢u
djelatnosti radne jedinice u kojoj je poslovoda

Odgovoran je za predstavljanje DruStva pred sudovima, upravnim i drugim drzavnim tijelima u
pravnim stvarima koje se ti¢u djelatnosti radne jedinice u kojoj je odgovoran

Odgovoran je za davanje smjernica, misljenja i tumacenja za potrebe radne jedinice u kojoj je
poslovoda

Odgovoran je za predlaganje i izradu ugovora, zapisnika i drugih internih akata za potrebe radne
jedinice u kojoj je poslovoda

Odgovoran je za izvrSenje sudskih odluka i odluka drugih tijela koje utjeCu na poslovanje druStva
i radne jedinice u kojoj je poslovoda

Odgovoran je za ispravnost ulaznih i izlaznih racuna te ostale ulazne i izlazne dokumentacije iz
djelatnosti radne jedinice u kojoj je poslovoda i dokumentacije koju potpisom ovjerava
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o Odgovoran je za organizaciju, obiljezavanje, signalizaciju i ogradivanja mjesta radova sukladno
sigurnosnim, tehnickim i zakonskim propisima i odredbama, a sve do okoncanja radova
o Odgovoran je za tehnicku, tehnolosku i sistemsku pripremu i organizaciju radilista

7. Specifi¢ni opis poslova
o lzraduje situacije iz djelokruga rada te vodi ostalu potrebnu dokumentaciju koja se prilaze istoj

Prati realizaciju situacija iz djelokruga rada

Sudjeluje u izradi projekata krajobraznog uredenja i hortikulture

Sudjeluje u organiziraciji radova iz djelokruga rada radne jedinice za potrebe Drustva

Unos, obrada i aZzuriranje podataka u geografski informacijski sustav

Sudjeluje u organizaciji i nadzoru parkovnog odrzavanja

Sudjeluje u organizaciji redovitog uredenja grada Vukovara tijekom boZi¢nih i novogodiSnjih

blagdana

o Sudjeluje u organizaciji, nadzoru i koordinaciji aktivhosti na provedbi poslova sukladno
izvedbenom programu zimske sluzbe i vazeéim propisima

o Organizacija i nadzor provodenja postavljanja urbane opreme, sanacije dje¢jih i sportskih
igralista

o Sudjeluje u defektazi nastalog kvara na radnim strojevima u djelokrugu rada radne jedinice

o Pratirealizaciju pojedinih aktivnosti te prilaze podatke nadredenima s krajnjim ciljem normiranja
aktivnosti

o Po potrebi vrsi prijevoz radnih strojeva na rasporedom predvidenu lokaciju

O O O o0 o o
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5.

Radno mjesto
1.1. Broj: 2-22-6
1.2. Naziv:

Grupovoda na projektima u krajobraznom uredenju

1.3. Sektor: Gradenje i odrzavanje
1.4. Poslovna jedinica: Krajobrazno uredenje
1.5. Koeficijent sloZenosti: 2,40 -4,00

1.6. Broj izvrsitelja: 2

Minimalni uvjeti za zasnivanje radnog odnosa

2.1. Stru¢na sprema: SSS u trajanju od 3 godine

2.2. Smijer stru¢ne spreme: /

2.3. Radno iskustvo: 1 godina

2.4. Informaticka pismenost: /

2.5. Poznavanje stranog jezika: /

2.6. Vozacka dozvola: /

2.7. Dodatne kompetencije: Uvjerenje o stru¢noj osposobljenosti za strojeve i alate koje koristi

u djelokrugu rada

Organizacijski odnosi
3.1. Nadredeni:

(0]
(0]

Voditelj poslovne jedinice krajobrazno uredenje (2-22-1)
Poslovoda u krajobraznom uredenju (2-22-5)

3.2. Njemu odgovorni:

(0]

Djelatnici rasporedeni u njegovu grupu

PoZeljne osobnosti za djelokrug rada

0o

O O O O O O O O

Vozacka dozvola B kategorije
Komunikacijske vjestine
Timski rad

Interpersonalne vjestine
Radna etika

Motiviranost i inicijativa
Fleksibilnost i prilagodljivost
Analiticke vjestine
Organizacijske vjestine

Op¢i opis poslova

(0]
(0]
0o

o O

O O O O

Postupa u skladu sa vaze¢im zakonskim propisima, internim aktima i odlukama Drustva
Primjenjuje propisane mjere zasStite na radu

Brine o racionalnom koristenju radnog vremena, dodijeljenih sredstava rada te materijala koje
koristi u radu

VrSi nadzor nad realizacijom plana poslovnih aktivnosti

Koristi strojeve, alate i opremu za koje posjeduje valjani dokaz o stru¢noj osposobljenosti
Obavjestava nadredene o ogranicavaju¢im okolnostima na provedbi aktivnosti iz djelokruga
rada i opisa posla te predlaze mjere za korekciju i poboljSanje

Brine o tehnickoj ispravnosti i urednosti opreme, strojeva i alata koje koristi

Aktivno sudjeluje na provedbi poslova zimske sluzbe

Obavlja poslove utovara i istovara radnog materijala, opreme i alata

Sudjeluje u ostalim koordiniranim aktivnostima sukladno potrebama drugih organizacijskih
jedinica ili potrebama DrusStva koji s obzirom na organizaciju rada, pravila i standarde struke
spadaju u njegov djelokrug rada
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Obavlja sve pripremne i zavrdne poslove, te sve druge poslove koji s obzirom na organizaciju
rada, pravila i standarde struke spadaju u njegov djelokrug rada

U slucaju vise sile, nastupanja nekih drugih izvanrednih okolnosti ili prijeke potrebe organizacije
rada, obavlja i sve druge poslove prema nalogu nadredenih (3.1.), u skladu s naravi tih okolnosti
odnosno potreba

6. Odgovornosti iz djelokruga rada

(0]

Odgovoran je za racionalno koriStenje radnog vremena, dodijeljenih sredstava rada te materijala
koje koristi

Suodgovoran je za organizaciju, obiljezavanje, signalizaciju i ogradivanja mjesta radova sukladno
sigurnosnim, tehnickim i zakonskim propisima i odredbama, a sve do okonc¢anja radova
Odgovoran je za izvodenje poslova sukladno dostavljenim tehni¢kim nacrtima, tehnickom opisu,
dokumentaciji projekta te zakonskim propisima

7. Specifi¢ni opis poslova

(o]

@] o

O O OO0 o o o oo

VrsSi potrebne izvide terena u svrhu uskladivanja projekta sa stvarnim stanjem, sugerira
eventualne primjedbe na projekt ukoliko smatra da neka pitanja nisu pravilno rijeSena

Vodi svu potrebnu dokumentaciju iz poslova Krajobraznog uredenja po nalogu nadredenog
Obavlja sve poslove izmjere za potrebe Krajobraznog uredenja po nalogu nadredenog

Provodi radove na pripremi povrSina, sadnji, njezi i odrzavanju bilja iz djelokruga rada radne
jedinice te za potrebe Drustva

Provodi provjeru zdravstvenog stanja nasada u Drustvu i ugovorom preuzetih te djeluje sukladno
potrebama

Brine o zabrani pristupa mjestu radova neovlastenim osobama

Obavlja poslove montaZe i demontaZe ograda, signalizacija, urbane opreme te ostale opreme iz
djelokruga rada

Obavlja sve poslove na pripremi povrsina za rad

Obavlja sve poslove na uredenju povrsina nakon rada

Obavlja poslove sjece upotrebom motornih i ru¢nih alata

Obavlja poslove ko3nje povrsina uporabom traktorskih kosilica

Obavlja poslove ko3nje povrsina uporabom motorne kosilice

Obavlja sve poslove na uredenju, oblikovanju i njezi bilja upotrebom ru¢nih i motornih alata
Obavlja, organizira i nadzire Parkovno odrzavanje

Obavlja, organizira i nadzire odrzavanje Memorijalnog groblja

Obavlja, organizira i nadzire redovito uredenje grada Vukovara tijekom bozi¢nih i novogodiSnjih
blagdana

Sudjeluje u organizaciji, provodenju i nadzoru aktivnosti na provedbi poslova sukladno
izvedbenom programu zimske sluzbe i vazeéim propisima

Sudjeluje u organizaciji, provedbi i nadzoru postavljanja urbane opreme, sanacije djecjih i
sportskih igralista
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5.

Radno mjesto
1.1. Broj: 2-22-7
1.2. Naziv:

Grupovoda na uredenju urbanih povrSina

1.3. Sektor: Gradenje i odrzavanje
1.4. Poslovna jedinica: Krajobrazno uredenje
1.5. Koeficijent sloZenosti: 2,40 -4,00

1.6. Broj izvrsitelja: 6

Minimalni uvjeti za zasnivanje radnog odnosa

2.1. Stru¢na sprema: SSS u trajanju od 3 godine

2.2. Smijer stru¢ne spreme: /

2.3. Radno iskustvo: 1 godina

2.4. Informaticka pismenost: /

2.5. Poznavanje stranog jezika: /

2.6. Vozacka dozvola: /

2.7. Dodatne kompetencije: Uvjerenje o stru¢noj osposobljenosti za strojeve i alate koje koristi

u djelokrugu rada

Organizacijski odnosi
3.1. Nadredeni:

(0]
(0]

Voditelj poslovne jedinice krajobrazno uredenje (2-22-1)
Voditelj radova uredenja urbanih povrsina (2-22-2)

3.2. Njemu odgovorni:

(0]

Djelatnici rasporedeni u njegovu grupu

PoZeljne osobnosti za djelokrug rada

0o

O O O O O O O O

Vozacka dozvola B kategorije
Komunikacijske vjestine
Timski rad

Interpersonalne vjestine
Radna etika

Motiviranost i inicijativa
Fleksibilnost i prilagodljivost
Analiticke vjestine
Organizacijske vjestine

Op¢i opis poslova

(0]
(0]
0o

o O

O O O O

Postupa u skladu sa vaze¢im zakonskim propisima, internim aktima i odlukama Drustva
Primjenjuje propisane mjere zasStite na radu

Brine o racionalnom koristenju radnog vremena, dodijeljenih sredstava rada te materijala koje
koristi u radu

VrSi nadzor nad realizacijom plana poslovnih aktivnosti

Koristi strojeve, alate i opremu za koje posjeduje valjani dokaz o stru¢noj osposobljenosti
Obavjestava nadredene o ogranicavaju¢im okolnostima na provedbi aktivnosti iz djelokruga
rada i opisa posla te predlaze mjere za korekciju i poboljSanje

Brine o tehnickoj ispravnosti i urednosti opreme, strojeva i alata koje koristi

Aktivno sudjeluje na provedbi poslova zimske sluzbe

Obavlja poslove utovara i istovara radnog materijala, opreme i alata

Sudjeluje u ostalim koordiniranim aktivnostima sukladno potrebama drugih organizacijskih
jedinica ili potrebama DrusStva koji s obzirom na organizaciju rada, pravila i standarde struke
spadaju u njegov djelokrug rada
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Obavlja sve pripremne i zavrdne poslove, te sve druge poslove koji s obzirom na organizaciju
rada, pravila i standarde struke spadaju u njegov djelokrug rada

U slucaju vise sile, nastupanja nekih drugih izvanrednih okolnosti ili prijeke potrebe organizacije
rada, obavlja i sve druge poslove prema nalogu nadredenih (3.1.), u skladu s naravi tih okolnosti
odnosno potreba

6. Odgovornosti iz djelokruga rada

(0]

Odgovoran je za racionalno koriStenje radnog vremena, dodijeljenih sredstava rada te materijala
koje koristi

Suodgovoran je za organizaciju, obiljezavanje, signalizaciju i ogradivanja mjesta radova sukladno
sigurnosnim, tehnickim i zakonskim propisima i odredbama, a sve do okoncanja radova
Odgovoran je za izvodenje poslova sukladno dostavljenim tehni¢kim nacrtima, tehnickom opisu,
dokumentaciji projekta te zakonskim propisima

7. Specifi¢ni opis poslova

(o]

O O 0O 0O o0 o o o o O O O o

o O

Vrsi potrebne izvide terena u svrhu uskladivanja projekta sa stvarnim stanjem, sugerira
eventualne primjedbe na projekt ukoliko smatra da neka pitanja nisu pravilno rijeSena

Vodi svu potrebnu dokumentaciju iz poslova Krajobraznog uredenja po nalogu nadredenog
Obavlja sve poslove izmjere za potrebe Krajobraznog uredenja po nalogu nadredenog

Brine o zabrani pristupa mjestu radova neovlastenim osobama

Obavlja poslove montaZe i demontaze ograda, signalizacija, urbane opreme te ostale opreme iz
djelokruga rada

Obavlja sve poslove na pripremi povrsina za rad

Obavlja sve poslove na uredenju povrsina nakon rada

Obavlja poslove sjece upotrebom motornih i ru¢nih alata

Obavlja poslove ko3nje povrsina uporabom traktorskih kosilica

Obavlja poslove ko3nje povrsina uporabom motorne kosilice

Obavlja sve poslove na uredeniju, oblikovanju i njezi bilja upotrebom ruc¢nih i motornih alata
Obavlja, organizira i nadzire redovitu koSnju trave i ambrozije na javnim povrSinama

Obavlja, organizira i nadzire redovitu koSnju na djecjim igraliStima

Obavlja, organizira i nadzire redovito skupljanje liS¢a na javnim povrSinama, utovar i odvoz
kamionom

Obavlja, organizira i nadzire redovito ¢iS¢enje nogostupa i zelenih povrsina u Vukovaru
Obavlja, organizira i nadzire redovito ¢iS¢enje prometnica kamionom ¢istilicom

Sudjeluje na provedbi poslova sukladno izvedbenom programu zimske sluzbe i vaze¢im
propisima
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5.

Radno mjesto
1.1. Broj: 2-22-8
1.2. Naziv:

Grupovoda na hortikulturnom uredenju

1.3. Sektor: Gradenje i odrzavanje
1.4. Poslovna jedinica: Krajobrazno uredenje
1.5. Koeficijent sloZenosti: 2,40 -4,00

1.6. Broj izvrsitelja: 1

Minimalni uvjeti za zasnivanje radnog odnosa

2.1. Stru¢na sprema: SSS u trajanju od 3 godine

2.2. Smijer stru¢ne spreme: /

2.3. Radno iskustvo: 1 godina

2.4. Informaticka pismenost: /

2.5. Poznavanje stranog jezika: /

2.6. Vozacka dozvola: /

2.7. Dodatne kompetencije: Uvjerenje o stru¢noj osposobljenosti za strojeve i alate koje koristi

u djelokrugu rada

Organizacijski odnosi
3.1. Nadredeni:

(0]
(0]

Voditelj poslovne jedinice krajobrazno uredenje (2-22-1)
Voditelj radova hortikulturnog uredenja (2-22-3)

3.2. Njemu odgovorni:

(0]

Djelatnici rasporedeni u njegovu grupu

PoZeljne osobnosti za djelokrug rada

0o

O O O O O O O O

Vozacka dozvola B kategorije
Komunikacijske vjestine
Timski rad

Interpersonalne vjestine
Radna etika

Motiviranost i inicijativa
Fleksibilnost i prilagodljivost
Analiticke vjestine
Organizacijske vjestine

Op¢i opis poslova

(0]
(0]
0o

o O

O O O O

Postupa u skladu sa vaze¢im zakonskim propisima, internim aktima i odlukama Drustva
Primjenjuje propisane mjere zasStite na radu

Brine o racionalnom korisStenju radnog vremena, dodijeljenih sredstava rada te materijala koje
koristi u radu

VrSi nadzor nad realizacijom plana poslovnih aktivnosti

Koristi strojeve, alate i opremu za koje posjeduje valjani dokaz o stru¢noj osposobljenosti
Obavjestava nadredene o ogranicavaju¢im okolnostima na provedbi aktivnosti iz djelokruga
rada i opisa posla te predlaze mjere za korekciju i poboljSanje

Brine o tehnickoj ispravnosti i urednosti opreme, strojeva i alata koje koristi

Aktivno sudjeluje na provedbi poslova zimske sluzbe

Obavlja poslove utovara i istovara radnog materijala, opreme i alata

Sudjeluje u ostalim koordiniranim aktivnostima sukladno potrebama drugih organizacijskih
jedinica ili potrebama DrusStva koji s obzirom na organizaciju rada, pravila i standarde struke
spadaju u njegov djelokrug rada
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Obavlja sve pripremne i zavrdne poslove, te sve druge poslove koji s obzirom na organizaciju
rada, pravila i standarde struke spadaju u njegov djelokrug rada

U slucaju vise sile, nastupanja nekih drugih izvanrednih okolnosti ili prijeke potrebe organizacije
rada, obavlja i sve druge poslove prema nalogu nadredenih (3.1.), u skladu s naravi tih okolnosti
odnosno potreba

6. Odgovornosti iz djelokruga rada

(0]

Odgovoran je za racionalno koriStenje radnog vremena, dodijeljenih sredstava rada te materijala
koje koristi

Suodgovoran je za organizaciju, obiljezavanje, signalizaciju i ogradivanja mjesta radova sukladno
sigurnosnim, tehnickim i zakonskim propisima i odredbama, a sve do okonc¢anja radova
Odgovoran je za izvodenje poslova sukladno dostavljenim tehni¢kim nacrtima, tehnickom opisu,
dokumentaciji projekta te zakonskim propisima

7. Specifi¢ni opis poslova

(o]

o

@]

O O OO0 o o oo

Vrsi potrebne izvide terena u svrhu uskladivanja projekta sa stvarnim stanjem, sugerira
eventualne primjedbe na projekt ukoliko smatra da neka pitanja nisu pravilno rijeSena

Vodi svu potrebnu dokumentaciju iz poslova hortikulturnog uredenja po nalogu nadredenog
Obavlja sve poslove izmjere za potrebe hortikulturnog uredenja po nalogu nadredenog

Provodi radove na pripremi povrSina, sadnji, njezi i odrzavanju bilja iz djelokruga rada radne
jedinice te za potrebe Drustva

Provodi provjeru zdravstvenog stanja nasada u Drustvu i ugovorom preuzetih te djeluje sukladno
potrebama

Brine o zabrani pristupa mjestu radova neovlastenim osobama

Obavlja poslove montaZe i demontaZe ograda, signalizacija, urbane opreme te ostale opreme iz
djelokruga rada

Obavlja sve poslove na pripremi povrsina za rad

Obavlja sve poslove na uredenju povrsina nakon rada

Obavlja poslove sjece upotrebom motornih i ru¢nih alata

Obavlja poslove ko3nje povrsina uporabom traktorskih kosilica

Obavlja poslove ko3nje povrsina uporabom motorne kosilice

Obavlja sve poslove na uredeniju, oblikovanju i njezi bilja upotrebom ru¢nih i motornih alata
Obavlja, organizira i nadzire hortikulturno uredenje

Obavlja, organizira i nadzire redovito orezivanje Zive ograde na prostoru grada i kupljenje,
utovar i odvoz ostataka iza orezivanja

Obavlja, organizira i nadzire dobavu sadnica cvije¢a za cvjetne gredice i Zardinjere

Obavlja, organizira i nadzire redovitu njegu cvjetnih povrsina (priprema povrsina, pljevljenje,
okopavanje, zalijevanje, orezivanje)

Obavlja, organizira i nadzire rasadni¢ku proizvodnju

Koordinira provjeru zdravstvenog stanja nasada u Drustvu i onih preuzetih ugovorom te djeluje
sukladno potrebama
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5.

Radno mjesto

1.1. Broj: 2-22-9
1.2. Naziv:

Protokolist
1.3. Sektor: Gradenje i odrzavanje
1.4. Poslovna jedinica: Krajobrazno uredenje
1.5. Koeficijent sloZenosti: 3,00-5,00
1.6. Broj izvrsitelja: 4

Minimalni uvjeti za zasnivanje radnog odnosa

2.1. Stru¢na sprema: SSS u trajanju od 3 godine

2.2. Smijer stru¢ne spreme: /

2.3. Radno iskustvo: 1 godina

2.4. Informaticka pismenost: KoriStenje Microsoft Office alata

2.5. Poznavanje stranog jezika: Da

2.6. Vozacka dozvola: /

2.7. Dodatne kompetencije: Prethodna pozitivna suglasnost narucitelja usluge (nadlezno

Ministarstvo) za raspored djelatnika na radno mjesto Protokolist

Organizacijski odnosi
3.1. Nadredeni:

(0]
(0]

Voditelj poslovne jedinice krajobrazno uredenje (2-22-1)
Voditelj sluzbe protokola (2-22-4)

3.2. Njemu odgovorni:

(0]

Nema

PoZeljne osobnosti za djelokrug rada

0o

O O O O O O O

Komunikacijske vjestine
Timski rad

Interpersonalne vjestine
Radna etika

Motiviranost i inicijativa
Fleksibilnost i prilagodljivost
Analiticke vjestine
Organizacijske vjestine

Op¢i opis poslova

(0]
(0]
(0]

o O

O O O O

Postupa u skladu sa vaze¢im zakonskim propisima, internim aktima i odlukama Drustva
Primjenjuje propisane mjere zastite na radu

Brine o racionalnom koriStenju radnog vremena, dodijeljenih sredstava rada te materijala koje
koristi u radu

VrSi nadzor nad realizacijom plana poslovnih aktivnosti

Koristi strojeve, alate i opremu za koje posjeduje valjani dokaz o stru¢noj osposobljenosti
Obavjestava nadredene o ogranicavaju¢im okolnostima na provedbi aktivnosti iz djelokruga
rada i opisa posla te predlaze mjere za korekciju i poboljSanje

Brine o tehnickoj ispravnosti i urednosti opreme, strojeva i alata koje koristi

Aktivno sudjeluje na provedbi poslova zimske sluzbe

Obavlja poslove utovara i istovara radnog materijala, opreme i alata

Sudjeluje u ostalim koordiniranim aktivnostima sukladno potrebama drugih organizacijskih
jedinica ili potrebama Drustva koji s obzirom na organizaciju rada, pravila i standarde struke
spadaju u njegov djelokrug rada

Katalog radnih mjesta 11.6. od 05.11.2021. - stranica 84 | 191



o Obavlja sve pripremne i zavrSne poslove, te sve druge poslove koji s obzirom na organizaciju
rada, pravila i standarde struke spadaju u njegov djelokrug rada

0 U slucaju viSe sile, nastupanja nekih drugih izvanrednih okolnosti ili prijeke potrebe organizacije
rada, obavlja i sve druge poslove prema nalogu nadredenih (3.1.), u skladu s naravi tih okolnosti
odnosno potreba

6. Odgovornosti iz djelokruga rada
o Odgovoran je za racionalno koristenje radnog vremena, dodijeljenih sredstava rada te materijala
koje koristi
o Odgovoran je za organizaciju i provedbu dostojanstvenog ukopa sukladno zakonskim
odredbama, pravilima struke te kulturnim i vjerskim obicajima
o Odgovoran je za odrzavanje reda i mira na prostoru Memorijalnog groblja Zrtava iz Domovinskog
rata te na ostalim spomen prostorima

7. Specifi¢ni opis poslova
o Obavlja sve protokolarne i ostale aktivnosti na prihvatu pojedinacnih, organiziranih, sluzbenih i
protokolarnih posjeta za potrebe radne jedinice
o Obavlja sve protokolarne i ostale aktivnosti na poslovima organizacije i provedbe pokopa uz
vojne pocasti
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5.

Radno mjesto
1.1. Broj: 2-22-10
1.2. Naziv:

Radnik na projektima

1.3. Sektor: Gradenje i odrzavanje
1.4. Poslovna jedinica: Krajobrazno uredenje
1.5. Koeficijent sloZenosti: 2,40 -3,00

1.6. Broj izvrsitelja: 10

Minimalni uvjeti za zasnivanje radnog odnosa

2.1. Stru¢na sprema: SSS u trajanju od 3 godine

2.2. Smijer stru¢ne spreme: /

2.3. Radno iskustvo: 1 godina

2.4. Informaticka pismenost: /

2.5. Poznavanje stranog jezika: /

2.6. Vozacka dozvola: /

2.7. Dodatne kompetencije: Uvjerenje o osposobljenosti za strojeve i alate koje koristi

u djelokrugu rada

Organizacijski odnosi
3.1. Nadredeni:

(0]
(0]
(0]

Voditelj poslovne jedinice krajobrazno uredenje (2-22-1)
Poslovoda u krajobraznom uredenju (2-22-5)
Grupovoda na projektima u krajobraznom uredenju (2-22-6)

3.2. Njemu odgovorni:

o

Nema

PoZeljne osobnosti za djelokrug rada

0o

O O O O o

Vozacka dozvola B kategorije
Timski rad

Radna etika

Motiviranost i inicijativa
Fleksibilnost i prilagodljivost
Organizacijske vjeStine

Op¢i opis poslova

(0]

(0]
(0]
(0]

o O

Postupa u skladu sa vaze¢im zakonskim propisima, internim aktima i odlukama Drustva
Primjenjuje propisane mjere zasStite na radu

Koristi strojeve, alate i opremu za koje posjeduje valjani dokaz o stru¢noj osposobljenosti
ObavjeStava nadredene o ograniCavaju¢im okolnostima na provedbi aktivnosti iz djelokruga
rada i opisa posla te predlaze mjere za korekciju i poboljSanje

Brine o tehnickoj ispravnosti i urednosti opreme, strojeva i alata koje koristi

Aktivno sudjeluje na provedbi poslova zimske sluzbe

Brine o racionalnom koristenju radnog vremena, dodijeljenih sredstava rada te materijala koje
koristi u radu

Obavlja poslove utovara i istovara radnog materijala, opreme i alata

Obavlja ostale poslove po nalogu nadredenih

Obavlja sve pripremne i zavrSne poslove, te sve druge poslove koji s obzirom na organizaciju
rada, pravila i standarde struke spadaju u njegov djelokrug rada

U slucaju vise sile, nastupanja nekih drugih izvanrednih okolnosti ili prijeke potrebe organizacije
rada, obavlja i sve druge poslove prema nalogu nadredenih (3.1.), u skladu s naravi tih okolnosti
odnosno potreba
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6. Odgovornosti iz djelokruga rada

(o]

Odgovoran je za racionalno koriStenje radnog vremena, dodijeljenih sredstava rada te materijala
koje koristi

Suodgovoran je za organizaciju, obiljeZzavanje, signalizaciju i ogradivanja mjesta radova sukladno
sigurnosnim, tehnickim i zakonskim propisima i odredbama, a sve do okon¢anja radova
Odgovoran je za izvodenje poslova sukladno dostavljenim tehnickim nacrtima, tehnickom opisu,
dokumentaciji projekta te zakonskim propisima

7. Specifi¢ni opis poslova

(0]

O O 0O 0O O oo oo OoO oo

Obavlja poslove sjece upotrebom motornih i ru¢nih alata

Brine o zabrani pristupa mjestu radova neovlastenim osobama

Obavlja poslove montaze i demontaZe ograda, signalizacija, te ostale opreme iz djelokruga rada
Obavlja poslove na psotavljanju urbane opreme, sanacije djecjih i sportskih igralista

Obavlja sve poslove na pripremi povrsina za rad

Obavlja sve poslove na uredenju povrsina nakon rada

Obavlja poslove ko3nje povrsina uporabom traktorskih kosilica

Obavlja poslove ko3nje povrsina uporabom motorne kosilice

Obavlja sve poslove na uredeniju, oblikovanju i njezi bilja upotrebom ruc¢nih i motornih alata
Obavlja poslove na parkovnom odrzavanju

Obavlja poslove na odrzavanju Memorijalnog groblja

Obavlja poslove redovitog uredenja grada Vukovara tijekom boZzi¢nih i novogodisnjih blagdana
Obavlja poslove sukladno izvedbenom programu zimske sluzbe i vaze¢im propisima
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5.

Radno mjesto
1.1. Broj: 2-22-11
1.2. Naziv:

Radnik na uredenju urbanih povrsina

1.3. Sektor: Gradenje i odrzavanje
1.4. Poslovna jedinica: Krajobrazno uredenje
1.5. Koeficijent sloZenosti: 2,40 -3,00

1.6. Broj izvrsitelja: 27

Minimalni uvjeti za zasnivanje radnog odnosa

2.1. Stru¢na sprema: NKV

2.2. Smijer stru¢ne spreme: /

2.3. Radno iskustvo: /

2.4. Informaticka pismenost: /

2.5. Poznavanje stranog jezika: /

2.6. Vozacka dozvola: /

2.7. Dodatne kompetencije: Uvjerenje o osposobljenosti za strojeve i alate koje koristi

u djelokrugu rada

Organizacijski odnosi
3.1. Nadredeni:
o Voditelj poslovne jedinice krajobraznog uredenje (2-22-1)
o Voditelj radova uredenja urbanih povrsina (2-22-2)
o Grupovoda na uredenju urbanih povrsina (2-22-7)
3.2. Njemu odgovorni:
o Nema

PoZeljne osobnosti za djelokrug rada

0o

O O O O O

Vozacka dozvola B kategorije
Timski rad

Radna etika

Motiviranost i inicijativa
Fleksibilnost i prilagodljivost
Organizacijske vjestine

Op¢i opis poslova

(0]

(0]
(0]
0o

o O

(o]

Postupa u skladu sa vaze¢im zakonskim propisima, internim aktima i odlukama Drustva
Primjenjuje propisane mjere zastite na radu

Koristi strojeve, alate i opremu za koje posjeduje valjani dokaz o stru¢noj osposobljenosti
Obavjestava nadredene o ogranicavaju¢im okolnostima na provedbi aktivnosti iz djelokruga
rada i opisa posla te predlaze mjere za korekciju i poboljSanje

Brine o tehnickoj ispravnosti i urednosti opreme, strojeva i alata koje koristi

Aktivno sudjeluje na provedbi poslova zimske sluzbe

Brine o racionalnom koristenju radnog vremena, dodijeljenih sredstava rada te materijala koje
koristi u radu

Obavlja poslove utovara i istovara radnog materijala, opreme i alata

Obavlja ostale poslove po nalogu nadredenih

Obavlja sve pripremne i zavrSne poslove, te sve druge poslove koji s obzirom na organizaciju
rada, pravila i standarde struke spadaju u njegov djelokrug rada
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0 U slucaju viSe sile, nastupanja nekih drugih izvanrednih okolnosti ili prijeke potrebe organizacije
rada, obavlja i sve druge poslove prema nalogu nadredenih (3.1.), u skladu s naravi tih okolnosti
odnosno potreba

6. Odgovornosti iz djelokruga rada
o Odgovoran je za racionalno koristenje radnog vremena, dodijeljenih sredstava rada te materijala
koje koristi
o Suodgovoran je za organizaciju, obiljezavanje, signalizaciju i ogradivanja mjesta radova sukladno
sigurnosnim, tehnickim i zakonskim propisima i odredbama, a sve do okonc¢anja radova
o Odgovoran je za izvodenje poslova sukladno dostavljenim tehnickim nacrtima, tehni¢ckom opisu,
dokumentaciji projekta te zakonskim propisima

7. Specifi¢ni opis poslova
0 Brine o zabrani pristupa mjestu radova neovlastenim osobama
Obavlja sve poslove na pripremi povrsina za rad
Obavlja sve poslove na uredenju povrsina nakon rada
Obavlja poslove ko3nje povrsina uporabom traktorskih kosilica
Obavlja poslove ko3nje povrsina uporabom motorne kosilice
Obavlja sve poslove na uredeniju, oblikovanju i njezi bilja upotrebom ru¢nih i motornih alata
ZaduZenje strojeva
Obavlja poslove montaZze i demontaze ograda, signalizacija, urbane opreme te ostale opreme iz
djelokruga rada

O O O o0 o oo
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5.

Radno mjesto
1.1. Broj: 2-22-12
1.2. Naziv:

Radnik na odrZavanju hortikulture

1.3. Sektor: Gradenje i odrzavanje
1.4. Poslovna jedinica: Krajobrazno uredenje
1.5. Koeficijent sloZenosti: 2,40- 3,00

1.6. Broj izvrsitelja: 10

Minimalni uvjeti za zasnivanje radnog odnosa

2.1. Stru¢na sprema: NKV

2.2. Smijer stru¢ne spreme: /

2.3. Radno iskustvo: /

2.4. Informaticka pismenost: /

2.5. Poznavanje stranog jezika: /

2.6. Vozacka dozvola: /

2.7. Dodatne kompetencije: Uvjerenje o osposobljenosti za strojeve i alate koje koristi

u djelokrugu rada

Organizacijski odnosi
3.1. Nadredeni:
o Voditelj poslovne jedinice krajobraznog uredenje (2-22-1)
o Voditelj radova hortikulturnog uredenja (2-22-3)
o Grupovoda na hortikulturnom uredenju (2-22-8)
3.2. Njemu odgovorni:
o Nema

PoZeljne osobnosti za djelokrug rada

0o

O O O O o

Vozacka dozvola B kategorije
Timski rad

Radna etika

Motiviranost i inicijativa
Fleksibilnost i prilagodljivost
Organizacijske vjeStine

Op¢i opis poslova

(0]

(0]
(0]
(0]

o O

Postupa u skladu sa vaze¢im zakonskim propisima, internim aktima i odlukama Drustva
Primjenjuje propisane mjere zasStite na radu

Koristi strojeve, alate i opremu za koje posjeduje valjani dokaz o stru¢noj osposobljenosti
ObavjeStava nadredene o ograniCavaju¢im okolnostima na provedbi aktivnosti iz djelokruga
rada i opisa posla te predlaze mjere za korekciju i poboljSanje

Brine o tehnickoj ispravnosti i urednosti opreme, strojeva i alata koje koristi

Aktivno sudjeluje na provedbi poslova zimske sluzbe

Brine o racionalnom koristenju radnog vremena, dodijeljenih sredstava rada te materijala koje
koristi u radu

Obavlja poslove utovara i istovara radnog materijala, opreme i alata

Obavlja ostale poslove po nalogu nadredenih

Obavlja sve pripremne i zavrSne poslove, te sve druge poslove koji s obzirom na organizaciju
rada, pravila i standarde struke spadaju u njegov djelokrug rada

U slucaju vise sile, nastupanja nekih drugih izvanrednih okolnosti ili prijeke potrebe organizacije
rada, obavlja i sve druge poslove prema nalogu nadredenih (3.1.), u skladu s naravi tih okolnosti
odnosno potreba
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6. Odgovornosti iz djelokruga rada

(o]

Odgovoran je za racionalno koriStenje radnog vremena, dodijeljenih sredstava rada te materijala
koje koristi

Suodgovoran je za organizaciju, obiljeZzavanje, signalizaciju i ogradivanja mjesta radova sukladno
sigurnosnim, tehnickim i zakonskim propisima i odredbama, a sve do okoncanja radova
Odgovoran je za izvodenje poslova sukladno dostavljenim tehni¢kim nacrtima, tehnickom opisu,
dokumentaciji projekta te zakonskim propisima

7. Specifi¢ni opis poslova

(0]

O O O o

Brine o zabrani pristupa mjestu radova neovlastenim osobama

Obavlja sve poslove na uredeniju, oblikovanju i njezi bilja upotrebom ru¢nih i motornih alata
Obavlja sve poslove na pripremi povrsina za rad

Obavlja sve poslove na uredenju povrsina nakon rada

Obavlja poslove CiS¢enja i odrzavanja povrSina
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Radno mjesto
1.1. Broj: 2-22-13
1.2. Naziv:

Radnik na odrZavanju Cistoce

1.3. Sektor: Gradenje i odrzavanje
1.4. Poslovna jedinica: Krajobrazno uredenje
1.5. Koeficijent sloZenosti: 2,40 - 3,00

1.6. Broj izvrsitelja: 6

Minimalni uvjeti za zasnivanje radnog odnosa

2.1. Stru¢na sprema: NKV

2.2. Smijer stru¢ne spreme: /

2.3. Radno iskustvo: /

2.4. Informaticka pismenost: /

2.5. Poznavanje stranog jezika: /

2.6. Vozacka dozvola: /

2.7. Dodatne kompetencije: Uvjerenje o stru¢noj osposobljenosti za strojeve i alate koje koristi

u djelokrugu rada

Organizacijski odnosi

3.1. Nadredeni:
o Voditelj poslovne jedinice krajobraznog uredenje (2-22-1)
o Voditelj radova uredenja urbanih povrsina (2-22-2)

3.2. Njemu odgovorni:
o Nema

PoZeljne osobnosti za djelokrug rada

0o

O O O O

Timski rad

Radna etika

Motiviranost i inicijativa
Fleksibilnost i prilagodljivost
Organizacijske vjeStine

Op¢i opis poslova

O O O O o

o O

Postupa u skladu sa vaze¢im zakonskim propisima, internim aktima i odlukama Drustva
Postupa u skladu sa vaZze¢im zakonskim propisima, internim aktima i odlukama Drustva
Primjenjuje propisane mjere zastite na radu

Koristi strojeve, alate i opremu za koje posjeduje valjani dokaz o stru¢noj osposobljenosti
ObavjesStava nadredene o ogranicavaju¢im okolnostima na provedbi aktivnosti iz djelokruga rada
i opisa posla te predlaze mjere za korekciju i poboljSanje

Brine o tehnickoj ispravnosti i urednosti opreme, strojeva i alata koje koristi

Aktivno sudjeluje na provedbi poslova zimske sluzbe

Brine o racionalnom koriStenju radnog vremena, dodijeljenih sredstava rada te materijala koje
koristi u radu

Obavlja poslove utovara i istovara radnog materijala, opreme i alata

Obavlja ostale poslove po nalogu nadredenih

Obavlja sve pripremne i zavrSne poslove, te sve druge poslove koji s obzirom na organizaciju
rada, pravila i standarde struke spadaju u njegov djelokrug rada

U slucaju viSe sile, nastupanja nekih drugih izvanrednih okolnosti ili prijeke potrebe organizacije
rada, obavlja i sve druge poslove prema nalogu nadredenih (3.1.), u skladu s naravi tih okolnosti
odnosno potreba
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6. Odgovornosti iz djelokruga rada

0o

Odgovoran je za racionalno koriStenje radnog vremena, dodijeljenih sredstava rada te materijala
koje koristi

Odgovoran je za poStivanje svih zakonskih regulativa a narocito Zakona o sigurnosti prometa na
cestama tijekom svakodnevnog obavljanja poslova iz djelokruga rada

7. Specifi¢ni opis poslova

(0]

Obavlja poslove CiS¢enja i odrzavanja urednosti pjeSackih staza, pjeSackih zona, trgova i javnih
prometnih povrSina te dijelova javnih cesta koje prolaze kroz naselje, kada se ti dijelovi ne
odrzavaju kao javne ceste na podrucju grada Vukovara sukladno preuzetim ugovornim
obvezama

Odrzava spremnike na javnim povrSinama (polupodzemne i zelene otoke)
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Poslovna jedinica

31 VOZNI PARK | ODRZAVANJE

Sektor: Mehanizacija
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5.

Radno mjesto
1.1. Broj: 3-31-1
1.2. Naziv:

Voditelj poslovne jedinice vozni park i odrzavanje

1.3. Sektor: Mehanizacija

1.4. Poslovna jedinica: Vozni park i odrzavanje
1.5. Koeficijent sloZenosti: 5,00-7,00

1.6. Broj izvrsitelja: 1

Minimalni uvjeti za zasnivanje radnog odnosa

2.1. Stru¢na sprema: SSS u trajanju od 4 godine

2.2. Smijer stru¢ne spreme: /

2.3. Radno iskustvo: 1 godina

2.4. Informaticka pismenost: KoriStenje Microsoft Office alata
2.5. Poznavanje stranog jezika: Da

2.6. Vozacka dozvola: B kategorija

2.7. Dodatne kompetencije: /

Organizacijski odnosi
3.1. Nadredeni:

(0]

Uprava

3.2. Njemu odgovorni:

(0]

Svi djelatnici u Poslovnoj jedinici vozni park i odrzavanje

PoZeljne osobnosti za djelokrug rada

o

O O O O O o0 oo

Komunikacijske vjestine
Timski rad

Interpersonalne vjestine
Radna etika

Motiviranost i inicijativa
Fleksibilnost i prilagodljivost
Analiticke vjestine
Organizacijske vjeStine

Op¢i opis poslova

(0]
(0]
(0]

Postupa u skladu sa vaze¢im zakonskim propisima, internim aktima i odlukama Drustva
Primjenjuje propisane mjere zastite na radu

ObavjeStava nadredene (3.1) o ogranicavaju¢im okolnostima na provedbi aktivnosti iz djelokruga
rada i opisa posla te predlaZze mjere za korekciju i poboljsanje

Brine o tehnickoj ispravnosti i urednosti opreme koje koristi

Brine o racionalnom koriStenju radnog vremena, dodijeljenih sredstava rada te materijala koje
sektor koristi u radu

Analizira poslovanje sektora kako bi identificirao probleme, ogranicenja i moguc¢nosti

Izraduje godiSnji plan rada sektora temeljen na izvrSenoj analizi. Planom definira ocekivane
rezultate, rokove, potrebna sredstava i materijale, potrebne kadrove, raspored aktivnosti,
proracun, odgovornosti dionika, na¢in monitoringa i evaluacije. Plan dostavlja nadredenima (3.1)
u za to predvidenim rokovima.

Upravlja djelatnicima, radnim vremenom, komunikacijom, konfliktima, dionicima i aktivhostima
sektora kojom upravlja

Priprema i dostavlja dokumentaciju, troSkovnike, prijedloge te vrSe izvide i analize potrebne za
izradu ponuda za poslovanje sektora
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VrSi nadzor nad realizacijom plana poslovanja i poslovnih aktivnosti sektora te po potrebi isti
korigira

Brine o vodenju evidencije radnog vremena djelatnika sektora kojim upravlja

Pravovremeno planira godisSnje odmora djelatnika sektora kojim upravlja te izraduje i dostavlja
plan godisnjih odmora djelatnika sektora kojim upravlja

Pravovremeno izraduje i dostavlja plan nabave za sektor kojim upravlja

Sudjeluje u procesu javne i bagatelne nabave za potrebe sektora kojim upravlja

Kontinuirano dostavlja aktualne podatke potrebne za objavu na mreznim stranicama i
druStvenim mrezama DrusStva. Vodi racuna o aktualnosti podataka te dostavlja izmjene i
aZzuriranja.

U okviru sektora kojim upravlja provodi aktivnosti na uspostavi, primjeni, odrzavanju i
poboljSavanju sustava upravljanja kvalitetom sukladno zahtjevima ISO sustava i dokumentima
Drustva

Potpisom ovjerava ugovore, ugovore o radu, ulazne i izlazne racune te ostalu ulaznu i izlaznu
dokumentaciju iz djelatnosti sektora kojim upravlja

Sudjeluje u ostalim koordiniranim aktivnostima sektora sukladno potrebama drugih
organizacijskih jedinica ili potrebama DruStva koji s obzirom na organizaciju rada, pravila i
standarde struke spadaju u njegov djelokrug rada

Obavlja sve pripremne i zavrSne poslove, te sve druge poslove koji s obzirom na organizaciju
rada, pravila i standarde struke spadaju u njegov djelokrug rada

U slucaju viSe sile, nastupanja nekih drugih izvanrednih okolnosti ili prijeke potrebe organizacije
rada, obavlja i sve druge poslove prema nalogu nadredenih (3.1.), u skladu s naravi tih okolnosti
odnosno potreba

6. Odgovornosti iz djelokruga rada

(o]

Odgovoran je za organizaciju rada sektora kojim upravlja u skladu sa vaZzeé¢im zakonskim
propisima, internim aktima i odlukama Drustva te mjerama zasite na radu

Odgovoran je za pravovremenu i ucinkovitu realizaciju godiSnjeg plana poslovanja, svih
povjerenih poslova te pojedinih radnih zadataka djelatnika u sektoru kojim upravlja

Odgovaran je za racionalno koristenje radnog vremena, dodijeljenih sredstava rada te materijala
koje koriste u radu djelatnici sektora kojim upravlja

Odgovoran je za pozitivho poslovanje sektora kojom upravlja

Odgovoran je za procjenu rizika i upravljanje rizicima u realizaciji poslova u sektoru kojim
upravlja

Odgovoran je za pravovremenu dostavu planova, izvjeStaja, evidencija i ostalih podataka sektora
kojim upravlja

Odgovoran je za koordinaciju rada sa ostalim djelatnicima Drustva, partnerima, pravnim i/ili
fizitkim osobama te institucijama u cilju uc¢inkovite i pravovremene realizacije godiSnjeg plana
poslovanja, svih povjerenih poslova te pojedinih radnih zadataka u sektoru kojim upravlja
Odgovoran je za raspored djelatnika u sektoru kojim upravlja i to isklju¢ivo na radna mjesta za
koja posjeduju potrebna vazeca uvjerenja i isprave za siguran rad

Odgovoran je za radnu disciplinu djelatnika sektora kojim upravlja

Odgovoran je za postivanje radnog vremena djelatnika u sektoru kojim upravlja

Prati pozitivne zakonske i druge propise iz djelokruga rada sektora te je izravno odgovoran za
uskladivanje poslovanja Drustva s istima

Odgovoran je za suradnju sa nadleznim organima lokalne samouprave i drugim institucijama u
okviru poslova sektora kojim upravlja

Odgovoran je za zastupanje Drustva prilikom provedbe inspekcijskih nadzora koji se ticu
djelatnosti sektora kojim upravlja

Odgovoran je za vodenje propisanih oCevidnika iz djelatnosti sektora kojom upravlja
Odgovoran je za realizaciju i pracenje izvrSenja preuzetih ugovornih obveza sektora kojim
upravlja

Odgovoran je za davanje prijedloga izrade potrebnih pravilnika, odluka i ugovora koji se ticu
djelatnosti sektora kojim upravlja

Odgovoran je za predstavljanje DruStva pred sudovima, upravnim i drugim drzavnim tijelima u
pravnim stvarima koje se ticu djelatnosti sektora kojim upravlja
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Odgovoran je za davanje smjernica, misljenja i tumacenja za potrebe sektora kojim upravlja
Odgovoran je za predlaganje i izradu ugovora, zapisnika i drugih internih akata za potrebe
sektora kojim upravlja

Odgovoran je za izvrSenje sudskih odluka i odluka drugih tijela koje utjecu na poslovanje drustva
i sektora kojim upravlja

Odgovoran je za ispravnost ugovora, ugovora o radu, ulaznih i izlaznih racuna te ostale ulazne i
izlazne dokumentacije iz djelatnosti sektora kojim upravlja i dokumentacije koju potpisom
ovjerava

Odgovoran je za dostavu mjesecnih izvjeStaja nadredenima o iskoriStenosti voznog parka
Odgovoran je za tehnicku ispravnost voznog parka

Odgovoran je za primopredaju vozila sukladno natjec¢ajnoj dokumentaciji

Odgovoran je za provedbu redovnih servisa u trajanju jamstvenog roka

Odgovoran je za organizaciju, nadzor i koordinaciju aktivnosti na provedbi poslova sukladno
izvedbenom programu zimske sluzbe i vaze¢im propisima

Odgovoran je za utvrdivanje nedostataka u djelovanju zimske sluzbe i obavje$¢ivanje odgovorne
osobe u pravnoj osobi o utvrdenim nedostatcima

Odgovoran je savjetovati odgovornu osobu u pravnoj osobi u svim pitanjima zimske sluzbe koja
se ticu te pravne osobe

Odgovoran je u zimskom razdoblju postaviti dopunsku prometnu signalizaciju koja upozorava
na mogucu opasnost (prije svega na autocestama i glavnim cestovnim pravcima) ili da stalno
poduzima mjere i radnje u cilju sprecavanja nastajanja poledice na kolniku

Odgovoran je po zavrSetku zimskog razdoblja s javne ceste ukloniti ostatke posipnog materijala
(sipine), privremenu dopunsku prometnu signalizaciju i opremu, cestovne naprave i uredaje za
osiguranje ceste i prometa

Odgovoran je za arhiviranje cjelokupne dokumentacije svih vozila

7. Specifi¢ni opis poslova

(o]
(o]

O O O O ©o

0O O OO0 oo o oo

Sudjeluje na izradi izlaznih racuna iz djelokruga rada sektora kojim upravlja

U okviru sektora organizira raspored vozila, strojeva i djelatnika sukladno dostavljenom
dinamickom planu ili pisanim zahtjevima

Brine o tehnickim, periodickim pregledima i osiguranju vozila kojima upravlja u okviru djelatnosti
u sektoru

Provodi aktivnosti na uspostavi, primjeni, odrzavanju i poboljSavanju sustava upravljanja
kvalitetom sukladno zahtjevima ISO sustava i dokumentima DruStva

Obavlja strucni nadzor tehnickog stanja i kvalitete odrzavanja vozila od strane vozaca koji rade
u djelatnosti sektora

Kontrolira vizualno stanje vozila i evidentira dogadaje - popraceno slikama (oStecenja)
Kontrolira Cisto€u vozila

Kontrolira stanje guma i ostale obavezne opreme

Brine o produZenju polica osnovnog i kasko osiguranja

Komunicira sa osiguravaju¢im ku¢ama i ostalim sluzbama u slucaju kvara u prometu ili prometne
nezgode za vozila unutar sektora

Prati istek registracije i tehnickog pregleda vozila unutar sektora

Kontrolira stanje vozila i potrebnih radova prije tehnickog pregleda

Kontrolira i evidentira radne naloge i raCune za servise vozila unutar sektora

Vodi evidenciju izvrSenih popravaka i redovnih servisa, te samu provjeru izvrSenih radova

Vodi evidenciju izvrSenih izvanrednih popravaka i samu provjeru izvrSenih radova

Vodi evidenciju kilometraZe i potroSnje goriva po vozilu

Komunicira sa auto ku¢éama gdje se servisi obavljaju te organizira termine

Brine o pradenju kretanja vozila i ostalim dostupnim parametrima GPS sustava

Izraduje, prati i aZzurira dnevne, tjedne i periodicke mjere za odrzavanje vozila i strojeva u
voznome parku

Organizira rad na sakupljanju i prijevozu otpada od pravnih i fizickih osoba sukladno planovima
i ugovorima

Suraduje sa ostalim poslovnim jedinicama kod davanja ponuda koje se direktno ticu voznog
parka

Katalog radnih mjesta 11.6. od 05.11.2021. - stranica 97 | 191



Osigurava svu potrebnu dokumentaciju koja se tice prijevoza te dostavlja odgovornim osobama
radi priprema odgovarajucih faktura

Dostavlja potrebna izvjeS¢a o radu vozila za potrebe obavljanja javne usluge i usluge povezane s
javnom uslugom

Organizira, nadzire i koordinira aktivnosti na provedbi poslova sukladno izvedbenom programu
zimske sluzbe i vaze¢im propisima

Sudjeluje u organizaciji, nadzoru i koordinaciji aktivnosti na provedbi poslova sukladno
izvedbenom programu zimske sluzbe i vaze¢im propisima
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1. Radno mjesto
1.1. Broj: 3-31-2
1.2. Naziv:

Poslovoda za vozni park i odrzavanje

1.3. Sektor: Mehanizacija

1.4. Poslovna jedinica: Vozni park i odrzavanje
1.5. Koeficijent sloZenosti: 3,00 - 5,00

1.6. Broj izvrsitelja: 1

2. Minimalni uvjeti za zasnivanje radnog odnosa

2.1. Stru¢na sprema: SSS u trajanju od 3 godine

2.2. Smijer stru¢ne spreme: /

2.3. Radno iskustvo: 1 godina

2.4. Informaticka pismenost: KoriStenje Microsoft Office alata
2.5. Poznavanje stranog jezika: Da

2.6. Vozacka dozvola: B, C kategorija

2.7. Dodatne kompetencije: /

3. Organizacijski odnosi
3.1. Nadredeni:

(0]

Voditelj poslovne jedinice vozni park i odrzavanje (3-31-1)

3.2. Njemu odgovorni:

(0]

o

O O O O O o0 oo

Svi djelatnici u Poslovnoj jedinice Vozni park i odrZzavanje osim njemu nadredenih

PoZeljne osobnosti za djelokrug rada

Komunikacijske vjestine
Timski rad

Interpersonalne vjestine
Radna etika

Motiviranost i inicijativa
Fleksibilnost i prilagodljivost
Analiticke vjestine
Organizacijske vjeStine

5. Opdi opis poslova

(0]
(0]
(0]

O O O o0 o

Postupa u skladu sa vaze¢im zakonskim propisima, internim aktima i odlukama Drustva
Primjenjuje propisane mjere zastite na radu

ObavjeStava nadredene (3.1) o ogranicavaju¢im okolnostima na provedbi aktivnosti iz djelokruga
rada i opisa posla te predlaZze mjere za korekciju i poboljsanje

Brine o tehnickoj ispravnosti i urednosti opreme koje koristi

Brine o racionalnom koriStenju radnog vremena, dodijeljenih sredstava rada te materijala koje
koristi u radu

Suraduje na izradi godiSnjeg plana rada

Upravlja djelatnicima, radnim vremenom, komunikacijom, konfliktima, dionicima i aktivnostima
radne jedinice u kojoj je poslovoda

Priprema i dostavlja dokumentaciju, troSkovnike, prijedloge te vrSe izvide i analize potrebne za
izradu ponuda

Vrsi nadzor nad realizacijom plana poslovanja i poslovnih aktivnosti

Vodi evidenciju radnog vremena djelatnika radne jedinice po imenovanju voditelja

Sudjeluje u planiranju godiSnjih odmora djelatnika radne jedinice u kojoj je poslovoda

Sudjeluje na izradi plana nabave za radnu jedinicu u kojoj je poslovoda

Sudjeluje u procesu javne i bagatelne nabave za potrebe radne jedinice
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Kontinuirano dostavlja aktualne podatke potrebne za objavu na mreZnim stranicama i
drustvenim mreZzama Drustva. Vodi raCuna o aktualnosti podataka te dostavlja izmjene i
azuriranja.

Provodi aktivnosti na uspostavi, primjeni, odrzavanju i poboljSavanju sustava upravljanja
kvalitetom sukladno zahtjevima ISO sustava i dokumentima DrusStva

Potpisom ovjerava ulazne i izlazne racune te ostalu ulaznu i izlaznu dokumentaciju iz djelatnosti
radne jedinice

Sudjeluje u ostalim koordiniranim aktivnostima sukladno potrebama drugih organizacijskih
jedinica ili potrebama Drustva koji s obzirom na organizaciju rada, pravila i standarde struke
spadaju u njegov djelokrug rada

Obavlja sve pripremne i zavrSne poslove, te sve druge poslove koji s obzirom na organizaciju
rada, pravila i standarde struke spadaju u njegov djelokrug rada

U slucaju vise sile, nastupanja nekih drugih izvanrednih okolnosti ili prijeke potrebe organizacije
rada, obavlja i sve druge poslove prema nalogu nadredenih (3.1.), u skladu s naravi tih okolnosti
odnosno potreba

6. Odgovornosti iz djelokruga rada

(o]

Suodgovoran je za organizaciju rada radne jedinice u kojoj je poslovoda u skladu sa vazeéim
zakonskim propisima, internim aktima i odlukama DruStva te mjerama zaSite na radu
Suodgovoran je za pravovremenu i ucinkovitu realizaciju godiSnjeg plana poslovanja, svih
povjerenih poslova te pojedinih radnih zadataka djelatnika u radnoj jedinici u kojoj je poslovoda
Suodgovoran je za racionalno koriStenje radnog vremena, dodijeljenih sredstava rada te
materijala koje koristi u radu djelatnici radne jedinice u kojoj je poslovoda

Suodgovoran je za pozitivho poslovanje radne jedinice u kojoj je poslovoda

Suodgovoran je za procjenu rizika i upravljanje rizicima u realizaciji poslova u radnoj jedinici u
kojoj je poslovoda

Suodgovoran je za pravovremenu dostavu planova, izvjestaja, evidencija i ostalih podataka radne
jedinice kojoj je poslovoda

Suodgovoran je za koordinaciju rada sa ostalim djelatnicima Drustva, partnerima, pravnim i/ili
fizitkim osobama te institucijama u cilju uc¢inkovite i pravovremene realizacije godiSnjeg plana
poslovanja, svih povjerenih poslova te pojedinih radnih zadataka u radnoj jedinici kojoj je
poslovoda

Suodgovoran je za raspored djelatnika iskljuivo na radna mjesta za koja posjeduju potrebna
vazeca uvjerenja i isprave za siguran rad

Suodgovoran je za radnu disciplinu djelatnika u radnoj jedinici kojoj je poslovoda

Suodgovoran je za poStivanje radnog vremena djelatnika u radnoj jedinici kojoj je poslovoda
Prati pozitivnhe zakonske i druge propise iz djelokruga rada te je odgovoran za uskladivanje
poslovanje Drustva s istima

Odgovoran je za suradnju sa nadleZznim organima lokalne samouprave i drugim institucijama na
poslovima radne jedinice u kojoj je poslovoda

Odgovoran je za zastupanje Drustva prilikom provedbe inspekcijskih nadzora koji se ticu
djelatnosti radne jedinice u kojoj je poslovoda

Odgovoran je za vodenje propisanih oCevidnika iz djelatnosti radne jedinice kojoj je poslovoda
Odgovoran je za realizaciju i pracenje izvrSenja preuzetih ugovornih obveza radne jedinice u kojoj
je poslovoda

Odgovoran je za davanje prijedloga izrade potrebnih pravilnika, odluka i ugovora koji se ticu
djelatnosti radne jedinice u kojoj je poslovoda

Odgovoran je za predstavljanje DruStva pred sudovima, upravnim i drugim drzavnim tijelima u
pravnim stvarima koje se ti¢u djelatnosti radne jedinice u kojoj je odgovoran

Odgovoran je za davanje smjernica, misljenja i tumacenja za potrebe radne jedinice u kojoj je
poslovoda

Odgovoran je za predlaganje i izradu ugovora, zapisnika i drugih internih akata za potrebe radne
jedinice u kojoj je poslovoda

Odgovoran je za izvrSenje sudskih odluka i odluka drugih tijela koje utjeCu na poslovanje drustva
i radne jedinice u kojoj je poslovoda
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Odgovoran je za ispravnost ulaznih i izlaznih racuna te ostale ulazne i izlazne dokumentacije iz
djelatnosti radne jedinice u kojoj je poslovoda i dokumentacije koju potpisom ovjerava
Suodgovoran je za organizaciju, nadzor i koordinaciju aktivnosti na provedbi poslova sukladno
izvedbenom programu zimske sluzbe i vaze¢im propisima

Suodgovoran je za utvrdivanje nedostataka u djelovanju zimske sluzbe i obavjeS¢ivanje
odgovorne osobe u pravnoj osobi o utvrdenim nedostatcima

Suodgovoran je savjetovati odgovornu osobu u pravnoj osobi u svim pitanjima zimske sluzbe
koja se ti€u te pravne osobe

Suodgovoran je u zimskom razdoblju postaviti dopunsku prometnu signalizaciju koja upozorava
na mogucu opasnost (prije svega na autocestama i glavnim cestovnim pravcima) ili da stalno
poduzima mjere i radnje u cilju sprecavanja nastajanja poledice na kolniku

Suodgovoran je po zavrSetku zimskog razdoblja s javne ceste ukloniti ostatke posipnog
materijala (sipine), privremenu dopunsku prometnu signalizaciju i opremu, cestovne naprave i
uredaje za osiguranje ceste i prometa

7. Specifi¢ni opis poslova

(o]

O O O O © o O O O 0O O o o o

@]

Organizira servis vozila iz P] sukladno ugovorenim terminima

Prisustvuje uklanjanju kvarova od strane ovlastenih servisera za vozila iz PJ

Nadzire vozila iz PJ glede oStecenja i urednosti istih te obavjeStava nadredene o istom
Organizira redovan servis tahografskih uredaja za vozila iz PJ

Ocitava tahografske listice, kartice vozaca i kartice vozila iz P)

Izdaje potvrde o prekr3ajima, greSkama i godiSnjim odmorima za vozace iz PJ

Organizira tehnicke, periodicke preglede i osiguranja vozila iz PJ

Obavlja stru¢ni nadzor tehnickog stanja i kvalitete odrZavanja vozila iz P) od strane vozaca te
obavjeStava nadredene o istome

Kontrolira Cistocu vozila iz P) te obavjestava nadredene o istome

Kontrolira stanje guma i ostale obavezne opreme za vozila iz P) te obavjeStava nadredene o
istome

Organizira poslove na produZenju polica osnovnog i kasko osiguranja za vozila iz PJ

Organizira potrebne radove na vozilu prije tehni¢kog pregleda za vozila iz P)

Ispunjava evidenciju izvrSenih popravaka i redovnih servisa, te sama provjera napravljenog
Ispunjava evidenciju izvr$enih izvanrednih popravaka i provjera izvr$enih radova za vozila iz P)
U suradnji sa voditeljem komunicira sa osiguravaju¢im ku¢ama i ostalim sluzbama u slucaju
kvara u prometu ili prometne nezgode za vozila unutar sektora

U suradniji sa voditeljem kontrolira stanje vozila i potrebnih radova prije tehnickog pregleda

U suradniji sa voditeljem vodi evidenciju izvrSenih popravaka i redovnih servisa, te samu provjeru
izvrSenih radova

U suradnji sa voditeljem komunicira sa auto kuc¢ama gdje se servisi obavljaju te organizira
termine

U suradnji sa voditeljem izraduje, prati i azurira dnevne, tjedne i periodicke mjere za odrzavanje
vozila i strojeva u voznome parku

Propisno popunjava pratece listove iz djelatnosti sakupljanja/prijevoza otpada te osigurava da
propisno ovjeren pratedi list prati svaku posiljku otpada

U suradniji sa voditeljem PJ za hortikulturno uredenje organizira i nadzire rad traktora

U suradnji sa voditeljem PJ za gospodarenje otpadom organiziran i nadzire rad strojeva na
odlagaliStu otpada

Zaprima nalog od voditelja P Gospodarenje otpada za organizaciju prijevoza otpada od fizickih i
pravnih osoba sukladno uputama.

Prati i dostavlja potrebna izvjeS¢a o radu vozila za potrebe obavljanja javne usluge i usluge
povezane s javnom uslugom

Suraduje sa ostalim poslovnim jedinicama kod davanja ponuda koje se direktno ticu voznog
parka

Osigurava svu potrebnu dokumentaciju koja se tice prijevoza te dostavlja odgovornim osobama
radi priprema odgovarajucih faktura

U suradnji sa voditeljem odjela komercijalnih poslova organizira rad strojeva na deponiji pijeska
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Sudjeluje u izradi jedinstvenog kataloga vozila i strojeva

Vodi raCuna o aZuriranosti podataka strojeva i vozila unutar ERP-a

Suraduje sa voditeljem PJ za hortikulturno uredenje u svezi organizacije rada Cistilice

Sudjeluje u organizaciji, nadzoru i koordinaciji aktivnosti na provedbi poslova sukladno
izvedbenom programu zimske sluzbe i vaze¢im propisima
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5.

Radno mjesto
1.1. Broj: 3-31-3
1.2. Naziv:

Referent za vozni park i odrzavanje

1.3. Sektor: Mehanizacija

1.4. Poslovna jedinica: Vozni park i odrzavanje
1.5. Koeficijent sloZenosti: 3,00 - 5,00

1.6. Broj izvrsitelja: 1

Minimalni uvjeti za zasnivanje radnog odnosa

2.1. Stru¢na sprema: SSS

2.2. Smijer stru¢ne spreme: /

2.3. Radno iskustvo: 1 godina

2.4. Informaticka pismenost: KoriStenje Microsoft Office alata
2.5. Poznavanje stranog jezika: Da

2.6. Vozacka dozvola: B kategorija

2.7. Dodatne kompetencije: /

Organizacijski odnosi
3.1. Nadredeni:

(0]

Voditelj poslovne jedinice vozni park i odrzavanje (3-31-1)

3.2. Njemu odgovorni:

(0]

Nema

PoZeljne osobnosti za djelokrug rada

o

O O O O O o0 oo

Komunikacijske vjestine
Timski rad

Interpersonalne vjestine
Radna etika

Motiviranost i inicijativa
Fleksibilnost i prilagodljivost
Analiticke vjestine
Organizacijske vjeStine

Op¢i opis poslova i djelokruga rada

(0]
(0]
(0]

o

O O O o

Postupa u skladu sa vaZe¢im zakonskim propisima, internim aktima i odlukama Drustva
Primjenjuje propisane mjere zastite na radu

ObavjeStava nadredene (3.1) o ogranicavaju¢im okolnostima na provedbi aktivnosti iz djelokruga
rada i opisa posla te predlaZze mjere za korekciju i poboljSanje

Brine o tehnickoj ispravnosti i urednosti opreme koje koristi

Brine o racionalnom koriStenju radnog vremena, dodijeljenih sredstava rada te materijala koje
koristi u radu

Suraduje na izradi godiSnjeg plana rada

VrSi nadzor nad realizacijom plana poslovanja i poslovnih aktivnosti

Sudjeluje u procesu javne i bagatelne nabave za potrebe radne jedinice

Kontinuirano dostavlja aktualne podatke potrebne za objavu na mreZnim stranicama i
drustvenim mreZzama Drustva. Vodi raCuna o aktualnosti podataka te dostavlja izmjene i
azuriranja.

Provodi aktivnosti na uspostavi, primjeni, odrzavanju i poboljSavanju sustava upravljanja
kvalitetom sukladno zahtjevima ISO sustava i dokumentima DrusStva
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Sudjeluje u ostalim koordiniranim aktivnostima sukladno potrebama drugih organizacijskih
jedinica ili potrebama Drustva koji s obzirom na organizaciju rada, pravila i standarde struke
spadaju u njegov djelokrug rada

Obavlja sve pripremne i zavrSne poslove, te sve druge poslove koji s obzirom na organizaciju
rada, pravila i standarde struke spadaju u njegov djelokrug rada

U slucaju viSe sile, nastupanja nekih drugih izvanrednih okolnosti ili prijeke potrebe organizacije
rada, obavlja i sve druge poslove prema nalogu nadredenih (3.1.), u skladu s naravi tih okolnosti
odnosno potreba

6. Odgovornosti iz djelokruga rada

7.

(0]

Suodgovoran je za organizaciju rada poslovne jedinice u kojoj je referent u skladu sa vaze¢im
zakonskim propisima, internim aktima i odlukama DruStva te mjerama zaSite na radu
Suodgovoran je za pravovremenu i ucinkovitu realizaciju godiSnjeg plana poslovanja, svih
povjerenih poslova te pojedinih radnih zadataka djelatnika u poslovnoj jedinici

Suodgovoran je za racionalno koriStenje radnog vremena, dodijeljenih sredstava rada te
materijala koje koristi u radu djelatnici poslovne jedinice

Suodgovoran je za pozitivno poslovanje poslovne jedinice

Suodgovoran je za procjenu rizika i upravljanje rizicima u realizaciji poslova u svojoj poslovnoj
jedinici

Suodgovoran je za pravovremenu dostavu planova, izvjeStaja, evidencija i ostalih podataka
Suodgovoran je za koordinaciju rada sa ostalim djelatnicima DruStva, partnerima, pravnim i/ili
fizitkim osobama te institucijama u cilju ucinkovite i pravovremene realizacije godiSnjeg plana
poslovanja, svih povjerenih poslova te pojedinih radnih zadataka u poslovnoj jedinici

Prati pozitivne zakonske i druge propise iz djelokruga rada te je odgovoran za uskladivanje
poslovanje Drustva s istima

Odgovoran je za suradnju sa nadleZznim organima lokalne samouprave i drugim institucijama na
poslovima radne jedinice

Odgovoran je za zastupanje Drustva prilikom provedbe inspekcijskin nadzora koji se ti¢u
djelatnosti poslovne jedinice

Odgovoran je za vodenje propisanih ocevidnika iz djelatnosti poslovne jedinice

Odgovoran je za realizaciju i pracenje izvrSenja preuzetih ugovornih obveza poslovne jedinice
Odgovoran je za davanje prijedloga izrade potrebnih pravilnika, odluka i ugovora koji se ticu
djelatnosti poslovne jedinice

Odgovoran je za predstavljanje DruStva pred sudovima, upravnim i drugim drzavnim tijelima u
pravnim stvarima koje se ti¢u djelatnosti poslovne jedinice

Odgovoran je za davanje smjernica, misljenja i tumacenja za potrebe poslovne jedinice
Odgovoran je za predlaganje i izradu ugovora, zapisnika i drugih internih akata za potrebe
poslovne jedinice

Odgovoran je za ispravnost ulaznih i izlaznih ra¢una te ostale ulazne i izlazne dokumentacije iz
djelatnosti poslovne jedinice i dokumentacije koju potpisom ovjerava

Specifi¢ni opis poslova

(0]

O O O O O O

(o]

Organizira redovan servis tahografskih uredaja

Izdaje potvrde o prekrSajima, greSkama i godiSnjim odmorima za vozace iz PJ

Ispunjava evidenciju kilometrazZe i potro3nje goriva za vozila iz P)

Ispunjava potrebne evidencije osiguranja vozila iz PJ

Ispunjava potrebne evidencije te provodi periodicne i tehnicke preglede vozila iz P)

Organizira redovito godiSnje ispitivanje vatrogasnih aparata u vozilima

Skladisti, brine, po nalogu izdaje te vodi potrebne evidencije o kljuevima i prometnim dozvolama
vozila iz PJ

U suradnji sa voditeljem prati istek tehnickog pregleda vozila unutar sektora

U suradnji sa voditeljem kontrolira i evidentira radne naloge i raCune za servise vozila unutar
sektora

U suradnji sa voditeljem vodi evidenciju kilometraZe i potroSnje goriva po vozilu
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U suradnji sa voditeljem brine o praéenju kretanja vozila i ostalim dostupnim parametrima GPS
sustava

Izrada radnih naloga

Pracenje evidencije utroska rada vozila i strojeva

Pracenje fleet sustav-a te donosenje izvjeStaja nadredenima

Pracenje datuma isteka registracijskih oznaka

Pracenje datuma isteka osiguranja

Pracenje datuma isteka kasko osiguranja

Pracenje datuma izvrSavanja redovnih servisa

Pracenje datuma isteka periodi¢nih servisa

Pracenje datuma isteka validacije tahografa

Brine o dokumentaciji pojedinih uputa za koriStenje vozila i strojeva

Brine o sigurnom smjestaju jamstvenih listova pojedinih uredaja i strojeva u sklopu P)
Zaprima zahtjeve za radne naloge strojobravara i mehanicara

IzvrSava dnevne kontrole GPS sustava pojedinih vozila i strojeva na terenu
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1. Radno mjesto
1.1. Broj: 3-31-4
1.2. Naziv:
Vozac teSkog teretnog vozila

1.3. Sektor: Mehanizacija

1.4. Poslovna jedinica: Vozni park i odrzavanje
1.5. Koeficijent sloZenosti: 2,40 -4,00

1.6. Broj izvrsitelja: 19

2. Minimalni uvjeti za zasnivanje radnog odnosa

2.1. Stru¢na sprema: SSS u trajanju od 3 godine ili Potvrda o provedenoj pocetnoj i
periodi¢noj izobrazbi za vozaca

2.2. Smijer stru¢ne spreme: /

2.3. Radno iskustvo: 1 godina

2.4. Informaticka pismenost: /

2.5. Poznavanje stranog jezika: /

2.6. Dodatne kompetencije: Vozacka dozvola C kategorije

Uvjerenje o stru¢noj osposobljenosti za strojeve i alate koje koristi
u djelokrugu rada

3. Organizacijski odnosi
3.1. Nadredeni:
o Voditelj poslovne jedinice vozni park i odrZzavanje (3-31-1)
o Poslovoda za vozni park i odrZzavanje (3-31-2)
3.2. Njemu odgovorni:
o Nema

4, Pozeljne osobnosti za djelokrug rada
o Vozacka dozvola C+E, D, F, G,

Komunikacijske vjestine

Timski rad

Radna etika

Motiviranost i inicijativa

Fleksibilnost i prilagodljivost

Organizacijske vjestine

O O O O O O

5. Opd¢i opis poslova
0 Postupa u skladu sa vaze¢im zakonskim propisima, internim aktima i odlukama Drustva
0 Primjenjuje propisane mjere zasStite na radu
o Koristi strojeve, alate i opremu za koje posjeduje valjani dokaz o stru¢noj osposobljenosti
o ObavjeStava nadredene o ogranicavaju¢im okolnostima na provedbi aktivnosti iz djelokruga
rada i opisa posla te predlaze mjere za korekciju i poboljSanje
Brine o tehnickoj ispravnosti i urednosti opreme, strojeva i alata koje koristi
Aktivno sudjeluje na provedbi poslova zimske sluzbe
o Brine o racionalnom koristenju radnog vremena, dodijeljenih sredstava rada te materijala koje
koristi u radu
o Obavlja poslove utovara i istovara radnog materijala, opreme i alata
Obavlja ostale poslove po nalogu nadredenih
0 Obavlja sve pripremne i zavrSne poslove, te sve druge poslove koji s obzirom na organizaciju
rada, pravila i standarde struke spadaju u njegov djelokrug rada

o O

(o]
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0 U slucaju viSe sile, nastupanja nekih drugih izvanrednih okolnosti ili prijeke potrebe organizacije
rada, obavlja i sve druge poslove prema nalogu nadredenih (3.1.), u skladu s naravi tih okolnosti
odnosno potreba

6. Odgovornosti iz djelokruga rada

o Odgovoran je za racionalno koristenje radnog vremena, dodijeljenih sredstava rada te materijala
koje koristi

o Odgovoran je za organizaciju, obiljezavanje, signalizaciju i ogradivanja mjesta radova sukladno
sigurnosnim, tehnickim i zakonskim propisima i odredbama, a sve do okonc¢anja radova

o Odgovoran je za izvodenje poslova sukladno dostavljenim tehnickim nacrtima, tehni¢kom opisu,
dokumentaciji projekta te zakonskim propisima

o Odgovoran je za postivanje svih zakonskih regulativa a narocito Zakona o sigurnosti prometa na
cestama tijekom svakodnevnog obavljanja poslova iz djelokruga rada

o Odgovoran je za vodenje evidencije radnog vremena vozaca koriStenjem tahografa na vozilima
kojim upravlja

o Odgovoran je za provodenje propisanih dnevnih, tjednih i periodickih mjera za odrzavanje vozila
na koje je rasporeden

7. Specifi¢ni opis poslova
o Obavlja poslove upravljanja vozilom i strojem na koje je rasporeden
o Obavlja poslove upravljanja prikljunim vozilom sukladno poloZzenom vozactkom ispitu za
pojedine kategorije vozila
o Obavlja poslove upravljanja turistickim vliaki¢em
Obavlja poslove prijevoza osoba, alata, opreme i ostalih materijala vozilom kojim upravlja
o Brine o odrzavanju tehnicke ispravnosti te urednosti vozila na koje je rasporeden te nepravilnosti
prijavljuje nadredenom
o Ispunjava radni list, putni list i ostalu dokumentaciju iz djelokruga rada te ju svakodnevno po
zavrSetku radnog vremena dostavlja nadredenom
o KOD 95 ukoliko je propisano

@]
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5.

Radno mjesto
1.1. Broj: 3-31-5
1.2. Naziv:

Rukovatelj strojem

1.3. Sektor: Mehanizacija

1.4. Poslovna jedinica: Vozni park i odrzavanje
1.5. Koeficijent sloZenosti: 2,40 - 4,00

1.6. Broj izvrsitelja: 14

Minimalni uvjeti za zasnivanje radnog odnosa

2.1. Stru¢na sprema: NKV

2.2. Smijer stru¢ne spreme: /

2.3. Radno iskustvo: 1 godina

2.4. Informaticka pismenost: /

2.5. Poznavanje stranog jezika: /

2.6. Dodatne kompetencije: Vozacka dozvola B kategorije

Uvjerenje o stru¢noj osposobljenosti za strojeve i alate koje koristi
u djelokrugu rada

Organizacijski odnosi
3.1. Nadredeni:

O
O

Voditelj poslovne jedinice vozni park i odrzavanje (3-31-1)
Poslovoda za vozni park i odrzavanje (3-31-2)

3.2. Njemu odgovorni:

o

Nema

PoZeljne osobnosti za djelokrug rada

0o

O O O O O O

Vozacka dozvola C+E, D, F, G,
Komunikacijske vjestine
Timski rad

Radna etika

Motiviranost i inicijativa
Fleksibilnost i prilagodljivost
Organizacijske vjestine

Op¢i opis poslova

(0]

(0]
(0]
0o

o O

(o]

Postupa u skladu sa vaze¢im zakonskim propisima, internim aktima i odlukama Drustva
Primjenjuje propisane mjere zastite na radu

Koristi strojeve, alate i opremu za koje posjeduje valjani dokaz o stru¢noj osposobljenosti
Obavjestava nadredene o ogranicavaju¢im okolnostima na provedbi aktivnosti iz djelokruga
rada i opisa posla te predlaze mjere za korekciju i poboljSanje

Brine o tehnickoj ispravnosti i urednosti opreme, strojeva i alata koje koristi

Aktivno sudjeluje na provedbi poslova zimske sluzbe

Brine o racionalnom koristenju radnog vremena, dodijeljenih sredstava rada te materijala koje
koristi u radu

Obavlja poslove utovara i istovara radnog materijala, opreme i alata

Obavlja ostale poslove po nalogu nadredenih

Obavlja sve pripremne i zavrSne poslove, te sve druge poslove koji s obzirom na organizaciju
rada, pravila i standarde struke spadaju u njegov djelokrug rada
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0 U slucaju viSe sile, nastupanja nekih drugih izvanrednih okolnosti ili prijeke potrebe organizacije
rada, obavlja i sve druge poslove prema nalogu nadredenih (3.1.), u skladu s naravi tih okolnosti
odnosno potreba

6. Odgovornosti iz djelokruga rada

o Odgovoran je za racionalno koristenje radnog vremena, dodijeljenih sredstava rada te materijala
koje koristi

o Odgovoran je za organizaciju, obiljezavanje, signalizaciju i ogradivanja mjesta radova sukladno
sigurnosnim, tehnickim i zakonskim propisima i odredbama, a sve do okonc¢anja radova

o Odgovoran je za izvodenje poslova sukladno dostavljenim tehnickim nacrtima, tehni¢kom opisu,
dokumentaciji projekta te zakonskim propisima

o Odgovoran je za postivanje svih zakonskih regulativa a narocito Zakona o sigurnosti prometa na
cestama tijekom svakodnevnog obavljanja poslova iz djelokruga rada

o Odgovoran je za provodenje propisanih dnevnih, tjednih i periodi¢ckih mjera za odrzavanje
strojeva na koje je rasporeden

7. Specifi¢ni opis poslova

o Obavlja poslove upravljanja i rukovanja gradevinskim i radnim strojem na koje je rasporeden

o Prilikom rukovanja strojem upravlja svim dostupnim radnim operacijama pojedinog stroja na
koji je rasporeden

o0 Brine o odrzavanju tehnicke ispravnosti te urednosti stroja na koje je rasporeden te nepravilnosti
prijavljuje nadredenom

o Ispunjava radni list, putni list i ostalu dokumentaciju iz djelokruga rada te ju svakodnevno po
zavrSetku radnog vremena dostavlja nadredenom
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5.

Radno mjesto

1.1. Broj: 3-31-6
1.2. Naziv:
Mehanicar
1.3. Sektor: Mehanizacija
1.4. Poslovna jedinica: Vozni park i odrzavanje
1.5. Koeficijent sloZenosti: 2,40 -4,00
1.6. Broj izvrsitelja: 4

Minimalni uvjeti za zasnivanje radnog odnosa

2.1. Stru¢na sprema: SSS u trajanju od 3 godine

2.2. Smijer stru¢ne spreme: /

2.3. Radno iskustvo: 1 godina

2.4. Informaticka pismenost: /

2.5. Poznavanje stranog jezika: /

2.6. Vozacka dozvola: B kategorija

2.7. Dodatne kompetencije: Uvjerenje o stru¢noj osposobljenosti za strojeve i alate koje koristi

u djelokrugu rada

Organizacijski odnosi
3.1. Nadredeni:

(0]
(0]

Voditelj poslovne jedinice vozni park i odrzavanje (3-31-1)
Poslovoda za vozni park i odrZzavanje (3-31-2)

3.2. Njemu odgovorni:

(0]

Nema

PoZeljne osobnosti za djelokrug rada

0o

O O O O O O

Vozacka dozvola C kategorije
Komunikacijske vjestine
Timski rad

Radna etika

Motiviranost i inicijativa
Fleksibilnost i prilagodljivost
Organizacijske vjeStine

Op¢i opis poslova i djelokruga rada

(0]

(0]
(0]
(0]

o O

Postupa u skladu sa vaze¢im zakonskim propisima, internim aktima i odlukama Drustva
Primjenjuje propisane mjere zasStite na radu

Koristi strojeve, alate i opremu za koje posjeduje valjani dokaz o stru¢noj osposobljenosti
ObavjeStava nadredene o ograniCavaju¢im okolnostima na provedbi aktivnosti iz djelokruga
rada i opisa posla te predlaze mjere za korekciju i poboljSanje

Brine o tehnickoj ispravnosti i urednosti opreme, strojeva i alata koje koristi

Aktivno sudjeluje na provedbi poslova zimske sluzbe

Brine o racionalnom koristenju radnog vremena, dodijeljenih sredstava rada te materijala koje
koristi u radu

Obavlja poslove utovara i istovara radnog materijala, opreme i alata

Obavlja ostale poslove po nalogu nadredenih

Obavlja sve pripremne i zavrSne poslove, te sve druge poslove koji s obzirom na organizaciju
rada, pravila i standarde struke spadaju u njegov djelokrug rada

U slucaju vise sile, nastupanja nekih drugih izvanrednih okolnosti ili prijeke potrebe organizacije
rada, obavlja i sve druge poslove prema nalogu nadredenih (3.1.), u skladu s naravi tih okolnosti
odnosno potreba
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6. Odgovornosti iz djelokruga rada

(o]

(o]

Odgovoran je za racionalno koriStenje radnog vremena, dodijeljenih sredstava rada te materijala
koje koristi

Odgovoran je za organizaciju, obiljeZavanje, signalizaciju i ogradivanja mjesta radova sukladno
sigurnosnim, tehnickim i zakonskim propisima i odredbama, a sve do okoncanja radova

7. Specifi¢ni opis poslova

(0]

O O O 0O o o

Obavlja sve poslove na popravku i odrzavanju vozila, strojeva, alata i opreme koristeci rucne,
motorne, elektri¢ne, pneumatske, hidraulicne i druge alate

PredlaZe zalihe rezervnih dijelova

Prisustvuje prilikom pregleda i servisa vozila u ovlastenom servisu

Sudjeluje u nabavi vozila i rezervnih dijelova

Prijavljuje sve nepravilnosti u koriStenju vozila i strojeva nadredenima

Analizira kvarove te daje stru¢no misljenje o nastanku i optimalnom popravku

Ispunjavaju radne naloge o izvrSenom odrzavanju i popravcima te iste dostavljaju nadredenima
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5.

Radno mjesto

1.1. Broj: 3-31-7
1.2. Naziv:
Strojobravar
1.3. Sektor: Mehanizacija
1.4. Poslovna jedinica: Vozni park i odrzavanje
1.5. Koeficijent sloZenosti: 2,40 -4,00
1.6. Broj izvrsitelja: 1

Minimalni uvjeti za zasnivanje radnog odnosa

2.1. Stru¢na sprema: SSS u trajanju od 3 godine

2.2. Smijer stru¢ne spreme: /

2.3. Radno iskustvo: 1 godina

2.4. Informaticka pismenost: /

2.5. Poznavanje stranog jezika: /

2.6. Dodatne kompetencije: Uvjerenje o stru¢noj osposobljenosti za strojeve i alate koje koristi

u djelokrugu rada
Atest za zavarivaca

Organizacijski odnosi
3.1. Nadredeni:

(0]
(0]

Voditelj poslovne jedinice vozni park i odrzavanje (3-31-1)
Poslovoda za vozni park i odrZzavanje (3-31-2)

3.2. Njemu odgovorni:

(0]

Nema

PoZeljne osobnosti za djelokrug rada

0o

O O O O O O

Vozacka dozvola B kategorije
Komunikacijske vjestine
Timski rad

Radna etika

Motiviranost i inicijativa
Fleksibilnost i prilagodljivost
Organizacijske vjeStine

Op¢i opis poslova

(0]

(0]
(0]
(0]

o O

Postupa u skladu sa vazec¢im zakonskim propisima, internim aktima i odlukama Drustva
Primjenjuje propisane mjere zasStite na radu

Koristi strojeve, alate i opremu za koje posjeduje valjani dokaz o stru¢noj osposobljenosti
ObavjeStava nadredene o ograniCavaju¢im okolnostima na provedbi aktivnosti iz djelokruga
rada i opisa posla te predlaze mjere za korekciju i poboljSanje

Brine o tehnickoj ispravnosti i urednosti opreme, strojeva i alata koje koristi

Aktivno sudjeluje na provedbi poslova zimske sluzbe

Brine o racionalnom koristenju radnog vremena, dodijeljenih sredstava rada te materijala koje
koristi u radu

Obavlja poslove utovara i istovara radnog materijala, opreme i alata

Obavlja ostale poslove po nalogu nadredenih

Obavlja sve pripremne i zavrSne poslove, te sve druge poslove koji s obzirom na organizaciju
rada, pravila i standarde struke spadaju u njegov djelokrug rada

U slucaju vise sile, nastupanja nekih drugih izvanrednih okolnosti ili prijeke potrebe organizacije
rada, obavlja i sve druge poslove prema nalogu nadredenih (3.1.), u skladu s naravi tih okolnosti
odnosno potreba
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6. Odgovornosti iz djelokruga rada
o Odgovoran je za racionalno koriStenje radnog vremena, dodijeljenih sredstava rada te materijala
koje koristi
o Odgovoran je za organizaciju, obiljezavanje, signalizaciju i ogradivanja mjesta radova sukladno
sigurnosnim, tehnickim i zakonskim propisima i odredbama, a sve do okoncanja radova
o Odgovoran je za izvodenje poslova sukladno dostavljenim tehnickim nacrtima, tehni¢ckom opisu,
dokumentaciji projekta te zakonskim propisima

7. Specifi¢ni opis poslova
o Obavlja poslove zavarivanja i obrade metala
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1. Radno mjesto
1.1. Broj: 3-31-8
1.2. Naziv:
Radnik na komunalnom vozilu

1.3. Sektor: Mehanizacija

1.4. Poslovna jedinica: Vozni park i odrzavanje
1.5. Koeficijent sloZenosti: 2,40 -4,00

1.6. Broj izvrsitelja: 10

2. Minimalni uvjeti za zasnivanje radnog odnosa

2.1. Stru¢na sprema: NKV
2.2. Smijer stru¢ne spreme: /
2.3. Radno iskustvo: /
2.4. Informaticka pismenost: /
2.5. Poznavanje stranog jezika: /
2.6. Vozacka dozvola: /

2.7. Dodatne kompetencije: Uvjerenje o stru¢noj osposobljenosti za strojeve i alate koje koristi
u djelokrugu rada

3. Organizacijski odnosi
3.1. Nadredeni:
o Voditelj poslovne jedinice vozni park i odrzavanje (3-31-1)
o Poslovoda za vozni park i odrZavanje (3-31-2)
3.2. Njemu odgovorni:
o Nema

4, Pozeljne osobnosti za djelokrug rada
o Komunikacijske vjestine

Timski rad

Radna etika

Motiviranost i inicijativa

Fleksibilnost i prilagodljivost

Organizacijske vjeStine

O O O O o

5. Opdi opis poslova

Postupa u skladu sa vaze¢im zakonskim propisima, internim aktima i odlukama Drustva

Postupa u skladu sa vaze¢im zakonskim propisima, internim aktima i odlukama Drustva

Primjenjuje propisane mjere zastite na radu

Koristi strojeve, alate i opremu za koje posjeduje valjani dokaz o stru¢noj osposobljenosti

ObavjesStava nadredene o ogranicavaju¢im okolnostima na provedbi aktivnosti iz djelokruga rada

i opisa posla te predlaze mjere za korekciju i poboljSanje

Brine o tehnickoj ispravnosti i urednosti opreme, strojeva i alata koje koristi

Aktivno sudjeluje na provedbi poslova zimske sluzbe

0 Brine o racionalnom koristenju radnog vremena, dodijeljenih sredstava rada te materijala koje
koristi u radu

o Obavlja poslove utovara i istovara radnog materijala, opreme i alata

o Obavlja ostale poslove po nalogu nadredenih

o0 Obavlja sve pripremne i zavrSne poslove, te sve druge poslove koji s obzirom na organizaciju
rada, pravila i standarde struke spadaju u njegov djelokrug rada

0 U slucaju viSe sile, nastupanja nekih drugih izvanrednih okolnosti ili prijeke potrebe organizacije
rada, obavlja i sve druge poslove prema nalogu nadredenih (3.1.), u skladu s naravi tih okolnosti
odnosno potreba

O O O O o

o O
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6. Odgovornosti iz djelokruga rada
o Odgovoran je za racionalno koristenje radnog vremena, dodijeljenih sredstava rada te materijala
koje koristi
o Odgovoran je za postivanje svih zakonskih regulativa a narocito Zakona o sigurnosti prometa na
cestama tijekom svakodnevnog obavljanja poslova iz djelokruga rada

7. Specifi¢ni opis poslova
o Obavlja poslove prikupljanja otpada odloZzenog u spremnike te praZnjenje istih u vozila
komunalne namjene
o Svakodnevno sudjeluje u gradskom prometu
Obavlja poslove prikupljanja glomaznog otpada
o Obavlja poslove ¢iS¢enja i uredenja prostora oko spremnika za otpad

(o]
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Poslovna jedinica

41 KOMERCIJALNI | OPCI POSLOVI

Sektor: Logistika i upravljanje kvalitetom
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1. Radno mjesto
1.1. Broj: 4-41-1
1.2. Naziv:

Voditelj odjela komercijalnih i opéih poslova

1.3. Sektor: Logistika i upravljanje kvalitetom
1.4. Poslovna jedinica: Komercijalni i op¢i poslovi

1.5. Koeficijent sloZenosti: 5,00 - 7,00

1.6. Broj izvrsitelja: 1

2. Minimalni uvjeti za zasnivanje radnog odnosa

2.1. Stru€na sprema: S

2.2. Smijer stru¢ne spreme: Ekonomija

2.3. Radno iskustvo: 5 godina

2.4. Informaticka pismenost: KoriStenje Microsoft Office alata

2.5. Poznavanje stranog jezika: Da

2.6. Vozacka dozvola: B kategorija

2.7. Dodatne kompetencije: Potvrda o zavrSenom specijalistickom programu izobrazbe u

podrucju javne nabave

3. Organizacijski odnosi
3.1. Nadredeni:

(0]

Uprava

3.2. Njemu odgovorni:

(0]

0o

O O O O O o0 oo

Svi djelatnici u poslovnoj jedinici Komercijalni i op¢i poslovi

PoZeljne osobnosti za djelokrug rada

Komunikacijske vjestine
Timski rad

Interpersonalne vjestine
Radna etika

Motiviranost i inicijativa
Fleksibilnost i prilagodljivost
Analiticke vjestine
Organizacijske vjeStine

5. Opdi opis poslova

(0]
(0]
(0]

Postupa u skladu sa vaze¢im zakonskim propisima, internim aktima i odlukama Drustva
Primjenjuje propisane mjere zasStite na radu

ObavjeStava nadredene (3.1) o ograniCavaju¢im okolnostima na provedbi aktivnosti iz
djelokruga rada i opisa posla

Brine o tehnickoj ispravnosti i urednosti opreme koje koristi

Brine o racionalnom koristenju radnog vremena, dodijeljenih sredstava rada te materijala koje
koristi u radu

Analizira poslovanje kako bi identificirao probleme, ogranic¢enja i mogucnosti

Izraduje godiSnji plan rada temeljen na izvrSenoj analizi. Planom definira ocCekivane rezultate,
rokove, potrebna sredstava i materijale, potrebne kadrove, raspored aktivnosti, proracun,
odgovornosti dionika, nacin monitoringa i evaluacije. Plan dostavlja nadredenima (3.1) u za to
predvidenim rokovima.

Upravlja djelatnicima, radnim vremenom, komunikacijom, konfliktima, dionicima i aktivhostima
radne jedinice kojom upravlja

Priprema i dostavlja dokumentaciju, troskovnike, prijedloge te vrSe izvide i analize potrebne za
izradu ponuda
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(o]

(o]

Vrsi nadzor nad realizacijom plana poslovanja i poslovnih aktivnosti te po potrebi isti korigira
Brine o vodeniju evidencije radnog vremena djelatnika u radnoj jedinici kojom upravlja
Pravovremeno planira godiSnje odmora djelatnika u radnoj jedinici kojom upravlja te izraduje i
dostavlja plan godiSnjih odmora djelatnika u radnoj jedinici kojom upravlja

Pravovremeno izraduje i dostavlja plan nabave za radnu jedinicu kojom upravlja

Sudjeluje u procesu javne i bagatelne nabave za potrebe radne jedinice kojom upravlja
Kontinuirano dostavlja aktualne podatke potrebne za objavu na mreznim stranicama i
druStvenim mrezama Drustva. Vodi raCuna o aktualnosti podataka te dostavlja izmjene i
azuriranja.

Provodi aktivnosti na uspostavi, primjeni, odrzavanju i poboljSavanju sustava upravljanja
kvalitetom sukladno zahtjevima ISO sustava i dokumentima DrusStva

Potpisom ovjerava ugovore, ugovore o radu, ulazne i izlazne racune te ostalu ulaznu i izlaznu
dokumentaciju iz djelatnosti radne jedinice kojom upravlja

Sudjeluje u ostalim koordiniranim aktivnostima sukladno potrebama drugih organizacijskih
jedinica ili potrebama Drustva koji s obzirom na organizaciju rada, pravila i standarde struke
spadaju u njegov djelokrug rada

Odgovoran je za ishodenje svih potrebnih dozvola i uvjerenja za djelatnike i drusStvo,
neophodnih za obavljanje poslova eksploatacije pijeska, rijeCnog prometa i nadzora plovecih i
plutajucih objekata a sukladno pozitivnim propisima RH koji reguliraju djelatnost

Obavlja sve pripremne i zavrSne poslove, te sve druge poslove koji s obzirom na organizaciju
rada, pravila i standarde struke spadaju u njegov djelokrug rada

U slucaju viSe sile, nastupanja nekih drugih izvanrednih okolnosti ili prijeke potrebe organizacije
rada, obavlja i sve druge poslove prema nalogu nadredenih (3.1.), u skladu s naravi tih okolnosti
odnosno potreba

6. Odgovornosti iz djelokruga rada

(o]

Odgovoran je za organizaciju rada radne jedinice kojom upravlja u skladu sa vaze¢im zakonskim
propisima, internim aktima i odlukama Drustva te mjerama zasite na radu

Odgovoran je za pravovremenu i ucinkovitu realizaciju godiSnjeg plana poslovanja, svih
povjerenih poslova te pojedinih radnih zadataka djelatnika u radnoj jedinici kojom upravlja
Provodi aktivnosti na uspostavi, primjeni, odrzavanju i poboljSavanju sustava upravljanja
kvalitetom sukladno zahtjevima ISO sustava i dokumentima DruStva

Odgovaran je za racionalno koristenje radnog vremena, dodijeljenih sredstava rada te materijala
koje koristi u radu djelatnici radne jedinice kojom upravlja

Odgovoran je za pozitivho poslovanje radne jedinice kojom upravlja

Odgovoran je za procjenu rizika i upravljanje rizicima u realizaciji poslova u radnoj jedinici kojom
upravlja

Odgovoran je za pravovremenu dostavu planova, izvjestaja, evidencija i ostalih podataka radne
jedinice kojom upravlja

Odgovoran je za koordinaciju rada sa ostalim djelatnicima Drustva, partnerima, pravnim i/ili
fizickim osobama te institucijama u cilju ucinkovite i pravovremene realizacije godiSnjeg plana
poslovanja, svih povjerenih poslova te pojedinih radnih zadataka u radnoj jedinici kojom upravlja
Odgovoran je za raspored djelatnika iskljuCivo na radna mjesta za koja posjeduju potrebna
vazeca uvjerenja i isprave za siguran rad

Odgovoran je za radnu disciplinu djelatnika u radnoj jedinici kojom upravlja

Odgovoran je za postivanje radnog vremena djelatnika u radnoj jedinici kojom upravlja

Prati pozitivhe zakonske i druge propise iz djelokruga rada te je odgovoran za uskladivanje
poslovanje Drustva s istima

Odgovoran je za suradnju sa nadleznim organima lokalne samouprave i drugim institucijama na
poslovima radne jedinice kojom upravlja

Odgovoran je za zastupanje Drustva prilikom provedbe inspekcijskin nadzora koji se ticu
djelatnosti radne jedinice kojom upravlja

Odgovoran je za vodenje propisanih oCevidnika iz djelatnosti radne jedinice kojom upravlja
Odgovoran je za realizaciju i pracenje izvrSenja preuzetih ugovornih obveza radne jedinice kojom
upravlja
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Odgovoran je za davanje prijedloga izrade potrebnih pravilnika, odluka i ugovora koji se ticu
djelatnosti radne jedinice kojom upravlja

Odgovoran je za predstavljanje DruStva pred sudovima, upravnim i drugim drzavnim tijelima u
pravnim stvarima koje se ticu djelatnosti radne jedinice kojom upravlja

Odgovoran je za davanje smjernica, misljenja i tumacenja za potrebe radne jedinice kojom
upravlja

Odgovoran je za predlaganje i izradu ugovora, zapisnika i drugih internih akata za potrebe radne
jedinice kojom upravlja

Odgovoran je za izvrSenje sudskih odluka i odluka drugih tijela koje utjecu na poslovanje drustva
i radne jedinice kojom upravlja

Odgovoran je za organizaciju poslova na eksploataciji i deponiranju kamenih agregata i pijeska
za potrebe drustva

Odgovoran je za ispravnost ugovora, ugovora o radu, ulaznih i izlaznih racuna te ostale ulazne i
izlazne dokumentacije iz djelatnosti radne jedinice kojom upravlja i dokumentacije koju
potpisom ovjerava

Odgovoran je za implementaciju i provedbu Zakona o javnoj nabavi u poslovanju Drustva
Odgovoran je za izradu godiSnjeg plana nabave za potrebe drustva

Odgovoran je za pripremu provedbu i nadzor realizacije postupaka Javne i bagatelne nabave za
potrebe drustva

Odgovoran je za ovjeru i autorizaciju svih izlaznih ponuda za potrebe DruStva te pracenje
realizacije istih

Odgovoran je za nadzor rokova isporuke te obavjeStavanje nadleznih o realizaciji

Odgovoran je za procjenu i odrzavanje stanja minimalnih zaliha Drustva

Odgovoran je za nadzor i/ili provedbu realizacije sklopljenih ugovora iz djelokruga rada
Odgovoran je za organizaciju rada i pracenje realizacije poslova po sklopljenim ugovorima za
odrZavanje plovecih objekata

Odgovoran je za organizaciju poslova na eksploataciji i deponiranju kamenih agregata i pijeska
za potrebe Drustva

Odgovoran je za provodenje godiSnje inventure skladista kojima upravlja

7. Specifi¢ni opis poslova

(o]

Koordinira i provodi poslove na analizi trzista u cilju optimalnog prijedloga predmeta nabave,
postupka i nacina provedbe javne nabave

Odgovoran za odrZavanje i Cuvanje te sigurnost imovine drustva (popravci. ¢is¢enja, servisi,
nadzor ulaz/izlaz — zastitari, kucni red, potrosnja energije)

Provodi poslove na organizaciji uvozno-izvoznih poslova, transporta i logistike te vodi adekvatne
evidencije

Provodi poslove prijave i Intrastat izvjeStavanja te svi poslovi vezani uz primitke i otpremu robe
unutar EU-a

Obavlja poslove izrade kalkulacija i cjenika za potrebe Drustva
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Radno mjesto
1.1. Broj: 4-41-2
1.2. Naziv:

Strucni suradnik za IT i opée poslove

1.3. Sektor: Logistika i upravljanje kvalitetom
1.4. Poslovna jedinica: Komercijalni i opéi poslovi

1.5. Koeficijent sloZenosti: 3,00 - 5,00

1.6. Broj izvrsitelja: 1

Minimalni uvjeti za zasnivanje radnog odnosa

2.1. Stru¢na sprema: SSS u trajanju od 4 godine

2.2. Smijer stru¢ne spreme: /

2.3. Radno iskustvo: 1 godina

2.4. Informaticka pismenost: KoriStenje Microsoft Office alata
2.5. Poznavanje stranog jezika: Da

2.6. Vozacka dozvola: B kategorija

2.7. Dodatne kompetencije: Europska racunalna diploma (ECDL)

Organizacijski odnosi
3.1. Nadredeni:

(0]

Voditelj odjela komercijalnih i opéih poslova (4-41-1)

3.2. Njemu odgovorni:

(0]

Nema

PoZeljne osobnosti za djelokrug rada

o

O O O O O o0 oo

Komunikacijske vjestine
Timski rad

Interpersonalne vjestine
Radna etika

Motiviranost i inicijativa
Fleksibilnost i prilagodljivost
Analiticke vjestine
Organizacijske vjeStine

Op¢i opis poslova

(0]
(0]
(0]

Postupa u skladu sa vaze¢im zakonskim propisima, internim aktima i odlukama Drustva
Primjenjuje propisane mjere zastite na radu

ObavjeStava nadredene (3.1) o ogranicavaju¢im okolnostima na provedbi aktivnosti iz djelokruga
rada i opisa posla te predlaZze mjere za korekciju i poboljsanje

Brine o tehnickoj ispravnosti i urednosti opreme koje koristi

Brine o racionalnom koriStenju radnog vremena, dodijeljenih sredstava rada te materijala koje
koristi u radu

Suraduje na izradi godiSnjeg plana rada

Sudjeluje u procesu javne i bagatelne nabave za potrebe radne jedinice

Kontinuirano dostavlja aktualne podatke potrebne za objavu na mreZnim stranicama i
drustvenim mreZzama Drustva. Vodi raCuna o aktualnosti podataka te dostavlja izmjene i
azuriranja

Potpisom ovjerava ulazne i izlazne racune te ostalu ulaznu i izlaznu dokumentaciju iz djelatnosti
radne jedinice

Sudjeluje u ostalim koordiniranim aktivnostima sukladno potrebama drugih organizacijskih
jedinica ili potrebama Drustva koji s obzirom na organizaciju rada, pravila i standarde struke
spadaju u njegov djelokrug rada
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Obavlja sve pripremne i zavrSne poslove, te sve druge poslove koji s obzirom na organizaciju
rada, pravila i standarde struke spadaju u njegov djelokrug rada

U slucaju viSe sile, nastupanja nekih drugih izvanrednih okolnosti ili prijeke potrebe organizacije
rada, obavlja i sve druge poslove prema nalogu nadredenih (3.1.), u skladu s naravi tih okolnosti
odnosno potreba

6. Odgovornosti iz djelokruga rada

(0]

o

Odgovoran je za upravljanje i odrzavanje svog hardvera, softvera, komunikacijske i ostale IT
opreme Drustva putem administrativnih ovlasti

Odgovoran je za obavljanje svih poslova kojima se osigurava pravilno funkcioniranje i neometan
rad hardvera, softvera, komunikacijske i ostale IT opreme u DruStvu

Odgovoran je za upravljanje bazama podataka u cilj neometanog rada drustva

Odgovoran je za uspostavu i funkcioniranje video nadzora u Drustvu

Odgovoran je za zastitu baza dokumenta, podataka i cjelokupnog informati¢kog sustava Drustva
od neovlaStenog koriStenja, zlonamjernih softvera i ostalih ljudskih i racunalnih prijetn;ji
integritetu i oCuvanju podataka, a sukladno vaze¢im Zakonima, propisima i pravilnicima

7. Specifi¢ni opis poslova

0o

(0]
(0]
(0]

O O O O o o O O O OO

o O

Kreira i dodjeljuje racunalne ovlasti korisnicima sustava prema nalogu voditelja odjela

Obavlja poslove projektiranja, programiranja i testiranja programa

Provodi obuku radnika za koriStenje hardvera i softvera za potrebe Drustva

Vodi evidencije hardvera, softvera, komunikacijske i ostale IT opreme u vlasnistvu ili ustupljenu
Drustvu na koristenje

Brine o jamstvenim rokovima hardvera, softvera, komunikacijske i ostale IT opreme u vlasnistvu
ili ustupljenu DruStvu na koriStenje te vodi bazu jamstvenih listova za iste

Obavlja sve poslove na odrZavanju svog hardvera, softvera, komunikacijske i ostale IT opreme
Drustva

Brine o koriStenju optimalnih tehnologija za poslovanje Drustva

Brine o administraciji i ratunalnom odrzavanju web-stranice

Brine o administraciji i ratunalnom odrZavanju druStvenih mreza Drustva

Obavlja poslove na tehnickom (software - hardware) dijelu implementacije elektronskog sustava
za evidencije otpada

Izraduje mjesecno izvjeSce o potrosnji mobilne telefonije i telefonije ostalih ICT proizvoda

Brine o implementaciji vizualnog identiteta Drustva u djelokrugu rada

Organizira poslove te brine o redovnim servisima uredaja i nepokretne imovine u objektima
drustva

Organizira poslove redovnog i izvanrednog odrZavanja i popravaka uredaja i nepokretne imovine
drustva

Brine o racionalnom utroSku energenata u objektima drustva

Organizira rad zastitarskih sluzbi

Organizira funkcioniranje i brine o CDS-u i videonadzoru za potrebe drustva

Obavlja terenske izvide prouzrocenih Steta radi prijave osiguranju

Osigurava da su zahtjevi sustava tvrtke uspostavljeni, provedeni i odrzavani u skladu s
referentnim dokumentima i zahtjevima medunarodnih normi 1SO 9001, ISO 27001,

IzvjeStava o djelotvornosti sustava upravljanja i potrebama za poboljsanje,

Nadzire rad vanjskih konzultanata u svezi ISO normi,

Planiranje, nadziranje i izmjene sustava upravljanja, ukljuCujudi izradu dokumentacije sustava,
kao i ostale dokumentacije neophodne za rad i odvijanje sustava upravljanja u skladu s
medunarodnim normama ISO 9001 i ISO 27001 te zakonima i propisima Republike Hrvatske,
Provodi prijedloge poboljsanja, nadzire provodenje radnji otklanjanja nesukladnosti, popravnih
i zastitnih radnji te ocjenjuje ucinkovitost poduzetih radniji.
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5.

Radno mjesto
1.1. Broj: 4-41-3
1.2. Naziv:

Suradnik za komercijalne poslove i javnu nabavu

1.3. Sektor: Logistika i upravljanje kvalitetom
1.4. Poslovna jedinica: Komercijalni i op¢i poslovi

1.5. Koeficijent sloZenosti: 3,00 - 5,00

1.6. Broj izvrsitelja: 2

Minimalni uvjeti za zasnivanje radnog odnosa

2.1. Stru€na sprema: S

2.2. Smijer stru¢ne spreme: Ekonomija

2.3. Radno iskustvo: 1 godina

2.4. Informaticka pismenost: KoriStenje Microsoft Office alata

2.5. Poznavanje stranog jezika: Da

2.6. Vozacka dozvola: B kategorija

2.7. Dodatne kompetencije: Potvrda o zavrSenom specijalistickom programu izobrazbe u

podrucju javne nabave

Organizacijski odnosi
3.1. Nadredeni:

(0]

Voditelj odjela komercijalnih i op¢ih poslova (4-41-1)

3.2. Njemu odgovorni:

(0]
(0]

Glavni skladistar (4-41-8)
Skladistar (4-41-9)

PoZeljne osobnosti za djelokrug rada

0o

O O O O O O O

Komunikacijske vjestine
Timski rad

Interpersonalne vjestine
Radna etika

Motiviranost i inicijativa
Fleksibilnost i prilagodljivost
Analiticke vjestine
Organizacijske vjestine

Op¢i opis poslova

(0]
(0]
(0]

Postupa u skladu sa vaze¢im zakonskim propisima, internim aktima i odlukama Drustva
Primjenjuje propisane mjere zastite na radu

ObavjeStava nadredene (3.1) o ograniCavaju¢im okolnostima na provedbi aktivnosti iz
djelokruga rada i opisa posla

Brine o tehnickoj ispravnosti i urednosti opreme koje koristi

Brine o racionalnom koristenju radnog vremena, dodijeljenih sredstava rada te materijala koje
koristi u radu

Analizira poslovanje kako bi identificirao probleme, ogranicenja i mogucnosti

Izraduje godiSnji plan rada temeljen na izvrSenoj analizi. Planom definira ocCekivane rezultate,
rokove, potrebna sredstava i materijale, potrebne kadrove, raspored aktivnosti, proracun,
odgovornosti dionika, nacin monitoringa i evaluacije. Plan dostavlja nadredenima (3.1) u za to
predvidenim rokovima.

Upravlja djelatnicima, radnim vremenom, komunikacijom, konfliktima, dionicima i aktivhostima
radne jedinice
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Priprema i dostavlja dokumentaciju, troSkovnike, prijedloge te vr3e izvide i analize potrebne za
izradu ponuda

VrSi nadzor nad realizacijom plana poslovanja i poslovnih aktivnosti te po potrebi isti korigira
Sudjeluje u procesu javne i bagatelne nabave za potrebe radne jedinice

Kontinuirano dostavlja aktualne podatke potrebne za objavu na mreznim stranicama i
druStvenim mrezama Drustva. Vodi racuna o aktualnosti podataka te dostavlja izmjene i
azuriranja.

Provodi aktivnosti na uspostavi, primjeni, odrzavanju i poboljSavanju sustava upravljanja
kvalitetom sukladno zahtjevima ISO sustava i dokumentima Drustva

Potpisom ovjerava ugovore, ulazne i izlazne racune te ostalu ulaznu i izlaznu dokumentaciju iz
djelatnosti radne jedinice

Sudjeluje u ostalim koordiniranim aktivnostima sukladno potrebama drugih organizacijskih
jedinica ili potrebama Drustva koji s obzirom na organizaciju rada, pravila i standarde struke
spadaju u njegov djelokrug rada

Obavlja sve pripremne i zavrdne poslove, te sve druge poslove koji s obzirom na organizaciju
rada, pravila i standarde struke spadaju u njegov djelokrug rada

U slucaju viSe sile, nastupanja nekih drugih izvanrednih okolnosti ili prijeke potrebe organizacije
rada, obavlja i sve druge poslove prema nalogu nadredenih (3.1.), u skladu s naravi tih okolnosti
odnosno potreba

6. Odgovornosti iz djelokruga rada

(o]

Suodgovoran je za organizaciju rada radne jedinice u skladu sa vazec¢im zakonskim propisima,
internim aktima i odlukama DrusStva te mjerama zaSite na radu

Suodgovoran je za pravovremenu i ucinkovitu realizaciju godiSnjeg plana poslovanja, svih
povjerenih poslova te pojedinih radnih zadataka djelatnika

Suodgovoran je za racionalno koriStenje radnog vremena, dodijeljenih sredstava rada te
materijala koje koristi u radu djelatnici radne jedinice

Suodgovoran je za pozitivno poslovanje radne jedinice

Suodgovoran je za procjenu rizika i upravljanje rizicima u realizaciji poslova u radnoj jedinici
Suodgovoran je za pravovremenu dostavu planova, izvjestaja, evidencija i ostalih podataka radne
jedinice

Suodgovoran je za koordinaciju rada sa ostalim djelatnicima DruStva, partnerima, pravnim i/ili
fizitkim osobama te institucijama u cilju ucinkovite i pravovremene realizacije godiSnjeg plana
poslovanja, svih povjerenih poslova te pojedinih radnih zadataka u radnoj jedinici

Suodgovoran je za raspored djelatnika iskljuivo na radna mjesta za koja posjeduju potrebna
vazeca uvjerenja i isprave za siguran rad

Suodgovoran je za radnu disciplinu djelatnika u radnoj jedinici

Suodgovoran je za postivanje radnog vremena djelatnika u radnoj jedinici

Prati pozitivne zakonske i druge propise iz djelokruga rada te je odgovoran za uskladivanje
poslovanje Drustva s istima

Odgovoran je za suradnju sa nadleznim organima lokalne samouprave i drugim institucijama na
poslovima radne jedinice

Odgovoran je za zastupanje DruStva prilikom provedbe inspekcijskin nadzora koji se ticu
djelatnosti radne jedinice

Odgovoran je za vodenje propisanih ocevidnika iz djelatnosti radne jedinice

Suodgovoran je za realizaciju i pracenje izvrSenja preuzetih ugovornih obveza radne jedinice
Odgovoran je za davanje prijedloga izrade potrebnih pravilnika, odluka i ugovora koji se ticu
djelatnosti radne jedinice

Odgovoran je za davanje smjernica, misljenja i tumacenja za potrebe radne jedinice

Odgovoran je za predlaganje i izradu ugovora, zapisnika i drugih internih akata za potrebe radne
jedinice

Odgovoran je za ispravnost ulaznih i izlaznih racuna te ostale ulazne i izlazne dokumentacije iz
djelatnosti radne jedinice i dokumentacije koju potpisom ovjerava

Odgovoran je za implementaciju i provedbu Zakona o javnoj nabavi u poslovanju Drustva
Suodgovoran je za izradu godisnjeg plana nabave za potrebe drustva
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(]

Suodgovoran je za pripremu provedbu i nadzor realizacije postupaka Javne i bagatelne nabave
za potrebe drustva

Suodgovoran je za nadzor rokova isporuke te obavjeStavanje nadleznih o realizaciji
Suodgovoran je za procjenu i odrzavanje stanja minimalnih zaliha Drustva

Suodgovoran je za nadzor i/ili provedbu realizacije sklopljenih ugovora iz djelokruga rada

Specifi¢ni opis poslova

(0]

@]

O O 0O O O o 0O OoOOoOOoOOo

Izraduje izlazne ponude za potrebe zajednickih sluzbii poslovnih centara, te koordinira aktivnosti
na pripremi istih

Obavlja sve administrativne poslove na pripremi, provedbi i nadzoru realizacije postupaka Javne
i jednostavne nabave za potrebe drustva

Obavlja sve administrativhe poslove na organizaciji transporta, logistike te uvozno-izvoznih
procedura

Obavlja sve administrativne poslovne u skladiSnom poslovanju, zaprimanju i otpremanju robe
Sudjeluje u intrastat izvjeStavanju, te svim poslovima vezanih uz primitke i otpremu robe unutar
EUa

Obavlja poslove prikupljanju ponuda za potrebe poslovnih jedinica

Obavlja poslove izrade kalkulacija i cjenika za potrebe Drustva

Obavlja sve poslove na pripremi i provedbi inventure

Prati objavu javnih nadmetanja za potrebe drustva

Priprema natjecajnu dokumentaciju, koordinira poslove te vr3i prijavu na javno nadmetanje
Sudjeluje na otvaranju ponuda javnih nadmetanja

Prati tijek i koordinira poslove do okoncanja postupka javnog nadmetanja

Priprema natjecajnu dokumentaciju, koordinira poslove te vrsi prijavu na pozive

Prati tijek i koordinira poslove do okoncanja postupka natjecaja

Izraduje i dostavlja nadleznima sve potrebne izvjestaje sukladno uvjetima natjecaja

Prati i informira nadredene o objavama javnih nadmetanja i natjecaja od interesa Drustva te
dostavlja natjecajnu dokumentaciju.

Katalog radnih mjesta 11.6. od 05.11.2021. - stranica 124 | 191



5.

Radno mjesto
1.1. Broj: 4-41-4
1.2. Naziv:

Suradnik za marketing i ISO

1.3. Sektor: Logistika i upravljanje kvalitetom
1.4. Poslovna jedinica: Komercijalni i op¢i poslovi

1.5. Koeficijent sloZenosti: 3,00 - 5,00

1.6. Broj izvrsitelja: 1

Minimalni uvjeti za zasnivanje radnog odnosa

2.1. Stru€na sprema: S

2.2. Smijer stru¢ne spreme: Ekonomija

2.3. Radno iskustvo: 1 godina

2.4. Informaticka pismenost: KoriStenje Microsoft Office alata

2.5. Poznavanje stranog jezika: Da

2.6. Vozacka dozvola: B kategorija

2.7. Dodatne kompetencije: Potvrda o zavrSenom specijalistickom programu izobrazbe u

podrucju javne nabave

Organizacijski odnosi
3.1. Nadredeni:

(0]

Voditelj odjela komercijalnih i op¢ih poslova (4-41-1)

3.2. Njemu odgovorni:

(0]

Nema

PoZeljne osobnosti za djelokrug rada

0o

O O O O O O O

Komunikacijske vjestine
Timski rad

Interpersonalne vjestine
Radna etika

Motiviranost i inicijativa
Fleksibilnost i prilagodljivost
Analiticke vjestine
Organizacijske vjestine

Op¢i opis poslova

(0]
(0]
(0]

Postupa u skladu sa vaze¢im zakonskim propisima, internim aktima i odlukama Drustva
Primjenjuje propisane mjere zastite na radu

ObavjeStava nadredene (3.1) o ograniCavaju¢im okolnostima na provedbi aktivnosti iz
djelokruga rada i opisa posla

Brine o tehnickoj ispravnosti i urednosti opreme koje koristi

Brine o racionalnom koristenju radnog vremena, dodijeljenih sredstava rada te materijala koje
koristi u radu

Analizira poslovanje kako bi identificirao probleme, ogranicenja i moguénosti

Izraduje godiSnji plan rada temeljen na izvrSenoj analizi. Planom definira ocCekivane rezultate,
rokove, potrebna sredstava i materijale, potrebne kadrove, raspored aktivnosti, proracun,
odgovornosti dionika, nacin monitoringa i evaluacije. Plan dostavlja nadredenima (3.1) u za to
predvidenim rokovima.

Upravlja djelatnicima, radnim vremenom, komunikacijom, konfliktima, dionicima i aktivhostima
radne jedinice
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(o]

Priprema i dostavlja dokumentaciju, troSkovnike, prijedloge te vr3e izvide i analize potrebne za
izradu ponuda

VrSi nadzor nad realizacijom plana poslovanja i poslovnih aktivnosti te po potrebi isti korigira
Sudjeluje u procesu javne i bagatelne nabave za potrebe radne jedinice

Kontinuirano dostavlja aktualne podatke potrebne za objavu na mreznim stranicama i
druStvenim mrezama Drustva. Vodi racuna o aktualnosti podataka te dostavlja izmjene i
azuriranja.

Provodi aktivnosti na uspostavi, primjeni, odrZzavanju i poboljSavanju sustava upravljanja
kvalitetom sukladno zahtjevima ISO sustava i dokumentima DruStva

Potpisom ovjerava ugovore, ulazne i izlazne racune te ostalu ulaznu i izlaznu dokumentaciju iz
djelatnosti radne jedinice

Sudjeluje u ostalim koordiniranim aktivnostima sukladno potrebama drugih organizacijskih
jedinica ili potrebama Drustva koji s obzirom na organizaciju rada, pravila i standarde struke
spadaju u njegov djelokrug rada

Obavlja sve pripremne i zavrdne poslove, te sve druge poslove koji s obzirom na organizaciju
rada, pravila i standarde struke spadaju u njegov djelokrug rada

U slucaju viSe sile, nastupanja nekih drugih izvanrednih okolnosti ili prijeke potrebe organizacije
rada, obavlja i sve druge poslove prema nalogu nadredenih (3.1.), u skladu s naravi tih okolnosti
odnosno potreba

6. Odgovornosti iz djelokruga rada

(o]

Suodgovoran je za organizaciju rada radne jedinice u skladu sa vaze¢im zakonskim propisima,
internim aktima i odlukama DrusStva te mjerama zaSite na radu

Suodgovoran je za pravovremenu i ucinkovitu realizaciju godiSnjeg plana poslovanja, svih
povjerenih poslova te pojedinih radnih zadataka djelatnika

Suodgovoran je za racionalno koriStenje radnog vremena, dodijeljenih sredstava rada te
materijala koje koristi u radu djelatnici radne jedinice

Suodgovoran je za pozitivno poslovanje radne jedinice

Suodgovoran je za procjenu rizika i upravljanje rizicima u realizaciji poslova u radnoj jedinici
Suodgovoran je za pravovremenu dostavu planova, izvjestaja, evidencija i ostalih podataka radne
jedinice

Suodgovoran je za koordinaciju rada sa ostalim djelatnicima DruStva, partnerima, pravnim i/ili
fizitkim osobama te institucijama u cilju ucinkovite i pravovremene realizacije godiSnjeg plana
poslovanja, svih povjerenih poslova te pojedinih radnih zadataka u radnoj jedinici

Suodgovoran je za raspored djelatnika iskljuivo na radna mjesta za koja posjeduju potrebna
vazeca uvjerenja i isprave za siguran rad

Suodgovoran je za radnu disciplinu djelatnika u radnoj jedinici

Suodgovoran je za postivanje radnog vremena djelatnika u radnoj jedinici

Prati pozitivne zakonske i druge propise iz djelokruga rada te je odgovoran za uskladivanje
poslovanje Drustva s istima

Odgovoran je za suradnju sa nadleznim organima lokalne samouprave i drugim institucijama na
poslovima radne jedinice

Odgovoran je za zastupanje Drustva prilikom provedbe inspekcijskin nadzora koji se ticu
djelatnosti radne jedinice

Odgovoran je za vodenje propisanih ocevidnika iz djelatnosti radne jedinice

Suodgovoran je za realizaciju i pracenje izvrSenja preuzetih ugovornih obveza radne jedinice
Odgovoran je za davanje prijedloga izrade potrebnih pravilnika, odluka i ugovora koji se ticu
djelatnosti radne jedinice

Odgovoran je za davanje smjernica, misljenja i tumacenja za potrebe radne jedinice

Odgovoran je za predlaganje i izradu ugovora, zapisnika i drugih internih akata za potrebe radne
jedinice

Odgovoran je za ispravnost ulaznih i izlaznih racuna te ostale ulazne i izlazne dokumentacije iz
djelatnosti radne jedinice i dokumentacije koju potpisom ovjerava

Odgovoran je za implementaciju i provedbu Zakona o javnoj nabavi u poslovanju Drustva
Suodgovoran je za izradu godisnjeg plana nabave za potrebe drustva
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Suodgovoran je za pripremu provedbu i nadzor realizacije postupaka Javne i bagatelne nabave
za potrebe drustva

Suodgovoran je za nadzor rokova isporuke te obavjeStavanje nadleznih o realizaciji
Suodgovoran je za procjenu i odrzavanje stanja minimalnih zaliha Drustva

Suodgovoran je za nadzor i/ili provedbu realizacije sklopljenih ugovora iz djelokruga rada

7. Specifi¢ni opis poslova

(0]

(o]

O O 0O O o o0 o o oo

O O 0O 0O o0 o o o o

Prati objavu poziva za sufinanciranje iz EU fondova, nacionalnih fondova i ostalih potpornih
institucija za potrebe Drustva

Prati i koordinira poslove na realizaciji odobrenih projekta do okoncanja

Suraduje sa dugim pravnim ili fizickim osobama i/ili institucijama u cilju realizacije zajednickih
projekata

Izraduje godisnji marketing plan

PredlaZe promotivne materijale i aktivnosti s ciljem edukacije i promidzbe

Vrsi sve aktivnosti na provedbi godisSnjeg marketing plana za potrebe Drustva

Kreira i brine o vizualnom identitetu svih dokumenata Drustva

PredlaZe i brine o poslovnim poklonima Drustva

Brine o implementaciji promocije vizualnog identiteta Drustva

Administrira i brine o mreznim stranica te druStvenim mrezama Drustva

Brine o odnosima s javnos¢u

Organizira i vrsi sve poslove na protokolarnim aktivnostima za potrebe DruStva

Obavlja sve administrativne poslove na pripremi, provedbi i nadzoru realizacije postupaka Javne
i jednostavne nabave za potrebe drustva

Obavlja poslove prikupljanju ponuda za potrebe poslovnih jedinica

Prati objavu javnih nadmetanja za potrebe drustva

Priprema natjecajnu dokumentaciju, koordinira poslove te vr3i prijavu na javno nadmetanje
Sudjeluje na otvaranju ponuda javnih nadmetanja

Prati tijek i koordinira poslove do okoncanja postupka javnog nadmetanja

Priprema natjecajnu dokumentaciju, koordinira poslove te vrsi prijavu na pozive

Prati tijek i koordinira poslove do okon¢anja postupka natjecaja

Izraduje i dostavlja nadleznima sve potrebne izvjeStaje sukladno uvjetima natjecaja

Prati i informira nadredene o objavama javnih nadmetanja i natjecaja od interesa DruStva te
dostavlja natjecajnu dokumentaciju

Provodi aktivnosti na uspostavi, primjeni, odrzavanju i poboljSavanju sustava upravljanja
kvalitetom sukladno zahtjevima ISO sustava i dokumentima DruStva.

Osigurava da su zahtjevi sustava tvrtke uspostavljeni, provedeni i odrzavani u skladu s
referentnim dokumentima i zahtjevima medunarodnih normi 1SO 9001,

IzvjeStava o djelotvornosti sustava upravljanja i potrebama za poboljSanje,

Nadzire rad vanjskih konzultanata u svezi ISO normi,

Planiranje, nadziranje i izmjene sustava upravljanja, ukljucujudi izradu dokumentacije sustava,
kao i ostale dokumentacije neophodne za rad i odvijanje sustava upravljanja u skladu s
medunarodnom normom ISO 9001 te zakonima i propisima Republike Hrvatske,

Provodi prijedloge poboljSanja, nadzire provodenje radnji otklanjanja nesukladnosti, popravnih
i zastitnih radnji te ocjenjuje ucinkovitost poduzetih radniji.
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5.

Radno mjesto
1.1. Broj: 4-41-5
1.2. Naziv:

Suradnik za tehnicku pripremu

1.3. Sektor: Logistika i upravljanje kvalitetom
1.4. Poslovna jedinica: Komercijalni i op¢i poslovi

1.5. Koeficijent sloZenosti: 3,00 - 5,00

1.6. Broj izvrsitelja: 1

Minimalni uvjeti za zasnivanje radnog odnosa

2.1. Stru¢na sprema: SSS

2.2. Smijer stru¢ne spreme: /

2.3. Radno iskustvo: 1 godina

2.4. Informaticka pismenost: KoriStenje Microsoft Office alata
2.5. Poznavanje stranog jezika: Da

2.6. Vozacka dozvola: B kategorija

2.7. Dodatne kompetencije: /

Organizacijski odnosi
3.1. Nadredeni:

(0]

Voditelj odjela komercijalnih i op¢ih poslova (4-41-1)

3.2. Njemu odgovorni:

(0]

Nema

PoZeljne osobnosti za djelokrug rada

o

O O O O O o0 oo

Komunikacijske vjestine
Timski rad

Interpersonalne vjestine
Radna etika

Motiviranost i inicijativa
Fleksibilnost i prilagodljivost
Analiticke vjestine
Organizacijske vjeStine

Op¢i opis poslova

(0]
(0]
(0]

Postupa u skladu sa vazeéim zakonskim propisima, internim aktima i odlukama Drustva
Primjenjuje propisane mjere zasStite na radu

ObavjeStava nadredene (3.1) o ograniCavaju¢im okolnostima na provedbi aktivnosti iz
djelokruga rada i opisa posla

Brine o tehnickoj ispravnosti i urednosti opreme koje koristi

Brine o racionalnom koristenju radnog vremena, dodijeljenih sredstava rada te materijala koje
koristi u radu

Analizira poslovanje kako bi identificirao probleme, ogranic¢enja i mogucnosti

Izraduje godiSnji plan rada temeljen na izvrSenoj analizi. Planom definira ocCekivane rezultate,
rokove, potrebna sredstava i materijale, potrebne kadrove, raspored aktivnosti, proracun,
odgovornosti dionika, nacin monitoringa i evaluacije. Plan dostavlja nadredenima (3.1) u za to
predvidenim rokovima.

Priprema i dostavlja dokumentaciju, troSkovnike, prijedloge te vrse izvide i analize potrebne za
izradu ponuda

Vrsi nadzor nad realizacijom plana poslovanja i poslovnih aktivnosti te po potrebi isti korigira
Sudjeluje u procesu javne i bagatelne nabave za potrebe radne jedinice
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Kontinuirano dostavlja aktualne podatke potrebne za objavu na mreznim stranicama i
druStvenim mrezama Drustva. Vodi raCuna o aktualnosti podataka te dostavlja izmjene i
azuriranja.

Provodi aktivnosti na uspostavi, primjeni, odrzavanju i poboljSavanju sustava upravljanja
kvalitetom sukladno zahtjevima ISO sustava i dokumentima DruStva

Potpisom ovjerava ugovore, ugovore o radu, ulazne i izlazne racune te ostalu ulaznu i izlaznu
dokumentaciju

Sudjeluje u ostalim koordiniranim aktivnostima sukladno potrebama drugih organizacijskih
jedinica ili potrebama Drustva koji s obzirom na organizaciju rada, pravila i standarde struke
spadaju u njegov djelokrug rada

Obavlja sve pripremne i zavrdne poslove, te sve druge poslove koji s obzirom na organizaciju
rada, pravila i standarde struke spadaju u njegov djelokrug rada

U slucaju vise sile, nastupanja nekih drugih izvanrednih okolnosti ili prijeke potrebe organizacije
rada, obavlja i sve druge poslove prema nalogu nadredenih (3.1.), u skladu s naravi tih okolnosti
odnosno potreba

6. Odgovornosti iz djelokruga rada

(o]

Suodgovoran je za organizaciju rada radne jedinice u skladu sa vazec¢im zakonskim propisima,
internim aktima i odlukama DruStva te mjerama zaSite na radu

Suodgovoran je za pravovremenu i ucinkovitu realizaciju godiSnjeg plana poslovanja, svih
povjerenih poslova te pojedinih radnih zadataka djelatnika

Suodgovoran je za racionalno koriStenje radnog vremena, dodijeljenih sredstava rada te
materijala koje koristi u radu djelatnici radne jedinice

Suodgovoran je za pozitivno poslovanje radne jedinice

Suodgovoran je za procjenu rizika i upravljanje rizicima u realizaciji poslova u radnoj jedinici
Suodgovoran je za pravovremenu dostavu planova, izvjestaja, evidencija i ostalih podataka radne
jedinice

Suodgovoran je za koordinaciju rada sa ostalim djelatnicima Drustva, partnerima, pravnim i/ili
fizitkim osobama te institucijama u cilju ucinkovite i pravovremene realizacije godiSnjeg plana
poslovanja, svih povjerenih poslova te pojedinih radnih zadataka u radnoj jedinici

Suodgovoran je za raspored djelatnika iskljuivo na radna mjesta za koja posjeduju potrebna
vazeca uvjerenja i isprave za siguran rad

Suodgovoran je za radnu disciplinu djelatnika u radnoj jedinici

Suodgovoran je za poStivanje radnog vremena djelatnika u radnoj jedinici

Prati pozitivnhe zakonske i druge propise iz djelokruga rada te je odgovoran za uskladivanje
poslovanje Drustva s istima

Odgovoran je za suradnju sa nadleznim organima lokalne samouprave i drugim institucijama na
poslovima radne jedinice

Odgovoran je za zastupanje Drustva prilikom provedbe inspekcijskih nadzora koji se ti¢u
djelatnosti radne jedinice

Odgovoran je za vodenje propisanih oCevidnika iz djelatnosti radne jedinice

Suodgovoran je za realizaciju i pracenje izvrSenja preuzetih ugovornih obveza radne jedinice
Odgovoran je za davanje prijedloga izrade potrebnih pravilnika, odluka i ugovora koji se ticu
djelatnosti radne jedinice

Odgovoran je za davanje smjernica, misljenja i tumacenja za potrebe radne jedinice

Odgovoran je za predlaganje i izradu ugovora, zapisnika i drugih internih akata za potrebe radne
jedinice

Odgovoran je za ispravnost ulaznih i izlaznih racuna te ostale ulazne i izlazne dokumentacije iz
djelatnosti radne jedinice i dokumentacije koju potpisom ovjerava

Odgovoran je za implementaciju i provedbu Zakona o javnoj nabavi u poslovanju Drustva
Suodgovoran je za izradu godiSnjeg plana nabave za potrebe drustva

Suodgovoran je za pripremu provedbu i nadzor realizacije postupaka Javne i bagatelne nabave
za potrebe drustva

Suodgovoran je za nadzor rokova isporuke te obavjeStavanje nadleznih o realizaciji
Suodgovoran je za procjenu i odrzavanje stanja minimalnih zaliha Drustva

Suodgovoran je za nadzor i/ili provedbu realizacije sklopljenih ugovora iz djelokruga rada
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Odgovoran je za arhiviranje i aZuriranje atesta, izjava o svojstvima i ostalih uvjerenja o kvaliteti
proizvoda za potrebe DrusStva te vodenje adekvatnih evidencija

Odgovoran je za azurno vodenje baze zaprimljenih naloga za izvodenje radova, pracenje
realizacije te obavjeStavanje nadredenih o istom

Odgovoran je za azurno vodenje skladisnih evidencija i obrac¢una radnih naloga poslovnih
jedinica

7. Specifi¢ni opis poslova

(0}
(0}

o O

O O O O o o oo

Izraduje izlazne ponude za potrebe poslovnih jedinica, te koordinira aktivnosti na pripremi istih
Obavlja sve administrativne poslove na pripremi tehnickih specifikacija za provedbu postupaka
Javne i jednostavna nabave za potrebe drustva

Obavlja sve administrativne poslove na pripremi, provedbi i nadzoru realizacije postupaka Javne
i jednostavne nabave za potrebe drustva

Obavlja sve administrativne poslove na organizaciji otpreme materijala za potrebe poslovnih
jedinica

Obavlja sve administrativne poslove u skladiShom poslovanju, zaprimanju i otpremanju robe za
potrebe poslovnih jedinica

Obavlja poslove izrade kalkulacija i normativa za potrebe poslovnih jedinica

Obavlja sve poslove na pripremi i provedbi inventure gradiliSta poslovnih jedinica

U koordinaciji s voditeljima poslovnih jedinica evidentira radne sate djelatnika, vozila i strojeva u
(software-u) programu za poslovanje drustva

Sudjeluje na izradi analize cijena i troSkova radova

Sudjeluje u tehnickoj, tehnolo3koj i sistemskoj pripremi i organizaciji gradiliSta

Priprema natjecajnu dokumentaciju, koordinira poslove te vr3i prijavu na javno nadmetanje
Sudjeluje na otvaranju ponuda javnih nadmetanja

Prati tijek i koordinira poslove do okoncanja postupka javnog nadmetanja

Priprema natjecajnu dokumentaciju, koordinira poslove te vrsi prijavu na pozive

Prati tijek i koordinira poslove do okoncanja postupka natjecaja

Prati i informira nadredene o objavama javnih nadmetanja i natje¢aja od interesa Drustva te
dostavlja natjecajnu dokumentaciju.

Prati utroSak materijala na radnim nalozima i razduZuje isti sukladno utvrdenom utroSku
materijala te prati realizaciju radnih naloga sve za potrebe drustva

Obavlja poslove tehnicke podrske nabavi i prodaji

Obavlja poslove prikupljanju ponuda za potrebe poslovnih jedinica

Prikuplja i vodi evidenciju Potvrda o uredno izvrSenim poslovima za potrebe Drustva
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5.

Radno mjesto
1.1. Broj: 4-41-6
1.2. Naziv:

Tajnik drustva

1.3. Sektor: Logistika i upravljanje kvalitetom
1.4. Poslovna jedinica: Komercijalni i op¢i poslovi

1.5. Koeficijent sloZenosti: 3,00 - 5,00

1.6. Broj izvrsitelja: 1

Minimalni uvjeti za zasnivanje radnog odnosa

2.1. Stru€na sprema: S

2.2. Smijer stru¢ne spreme: /

2.3. Radno iskustvo: 1 godina

2.4. Informaticka pismenost: KoriStenje Microsoft Office alata

2.5. Poznavanje stranog jezika: Da

2.6. Vozacka dozvola: B kategorija

2.7. Dodatne kompetencije: Strucni ispit za provjeru osposobljenost djelatnika u

pismohranama za zaStitu i obradu arhivskog i
registraturnog gradiva

Organizacijski odnosi
3.1. Nadredeni:

(0]
(0]

Uprava
Voditelj odjela komercijalnih i op¢ih poslova (4-41-1)

3.2. Njemu odgovorni:

o

Nema

PoZeljne osobnosti za djelokrug rada

0o

O O O O O O O

Komunikacijske vjestine
Timski rad

Interpersonalne vjestine
Radna etika

Motiviranost i inicijativa
Fleksibilnost i prilagodljivost
Analiticke vjestine
Organizacijske vjestine

Op¢i opis poslova

(0]
(0]
0o

Postupa u skladu sa vaze¢im zakonskim propisima, internim aktima i odlukama Drustva
Primjenjuje propisane mjere zasStite na radu

Obavjestava nadredene (3.1) o ogranicavajuc¢im okolnostima na provedbi aktivnosti iz djelokruga
rada i opisa posla

Brine o tehnickoj ispravnosti i urednosti opreme koje koristi

Brine o racionalnom koristenju radnog vremena, dodijeljenih sredstava rada te materijala koje
koristi u radu

Provodi aktivnosti na uspostavi, primjeni, odrzavanju i poboljSavanju sustava upravljanja
kvalitetom sukladno zahtjevima ISO sustava i dokumentima DruStva

Sudjeluje u ostalim koordiniranim aktivnostima sukladno potrebama drugih organizacijskih
jedinica ili potrebama Drustva koji s obzirom na organizaciju rada, pravila i standarde struke
spadaju u njegov djelokrug rada

Obavlja sve pripremne i zavrSne poslove, te sve druge poslove koji s obzirom na organizaciju
rada, pravila i standarde struke spadaju u njegov djelokrug rada
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U slucaju viSe sile, nastupanja nekih drugih izvanrednih okolnosti ili prijeke potrebe organizacije
rada, obavlja i sve druge poslove prema nalogu nadredenih (3.1.), u skladu s naravi tih okolnosti
odnosno potreba

Potpisom ovjerava ugovore, ulazne i izlazne racune te ostalu ulaznu i izlaznu dokumentaciju iz
djelokruga rada

6. Specifitni opis poslova

(0]

O O O O o o

O O 0O O o o o

O O o o

Brine za pravovremenu dostavu i prijem poSte te vodi evidencije i oCevidnike o istom

Vodi urudzbeni zapisnik

Priprema izlaznu poStu za otpremanje

Unosi i vri izmjene evidencije baze poslovnih partnera

Nabavlja uredski i potroSni materijal za potrebe Drustva

Obavlja poslove pisarnice Drustva

Obavlja poslove na vodenju evidencije o ulasku i izlasku zaposlenika i posjetitelja u prostore
drustva

Obavlja poslove zastite i obrade arhivskog i registraturnog gradiva DruStva sukladno vaze¢em
»Zakonu o arhivskom gradivu i arhivima" i Pravilniku o stru¢nom usavr3Savanju i provjeri stru¢ne
osposobljenosti djelatnika u pismohranama

Vodi imenik, kalendar i ostale baze podataka za potrebe Ureda direktora

Ugovara poslovne sastanke za potrebe Ureda direktora

Organizira prijem i ugoS¢avanje poslovnih partera

Obavlja poslove na organizaciji sluzbenih putovanja i smjeStaja djelatnika DrusStva

Obavlja poslove pisanja zapisnika, dopisa i ostale korespondencije za potrebe Ureda direktora
Obavlja poslove fotokopiranja, slanja faksova i upravljanja ostalom dokumentacijom za potrebe
Ureda direktora

Vodi evidenciju rezervacije sale za sastanke

Vodi biblioteku drustva

Vodi poslove arhivara za poslove Drustva

Brine o implementaciji vizualnog identiteta DruStva u djelokrugu rada
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1. Radno mjesto
1.1. Broj: 4-41-7
1.2. Naziv:

Referent za upravljanje trznim centrom

1.3. Sektor: Logistika i upravljanje kvalitetom
1.4. Poslovna jedinica: Komercijalni i op¢i poslovi

1.5. Koeficijent sloZenosti: 3,00 - 5,00

1.6. Broj izvrsitelja: 1

2. Minimalni uvjeti za zasnivanje radnog odnosa

2.1. Stru¢na sprema: SSS u trajanju od 3 godine

2.2. Smijer stru¢ne spreme: /

2.3. Radno iskustvo: 1 godina

2.4. Informaticka pismenost: KoriStenje Microsoft Office alata
2.5. Poznavanje stranog jezika: Da

2.6. Vozacka dozvola: B kategorija

2.7. Dodatne kompetencije: /

3. Organizacijski odnosi
3.1. Nadredeni:

(0]

Voditelj odjela komercijalnih i op¢ih poslova (4-41-1)

3.2. Njemu odgovorni:

o

O O O O O o0 O

o Nema

PoZeljne osobnosti za djelokrug rada

Komunikacijske vjestine
Timski rad

Interpersonalne vjestine
Radna etika

Motiviranost i inicijativa
Fleksibilnost i prilagodljivost
Analiticke vjestine
Organizacijske vjeStine

5. Opdi opis poslova

(0]
(0]
(0]

O O O O o

Postupa u skladu sa vaze¢im zakonskim propisima, internim aktima i odlukama Drustva
Primjenjuje propisane mjere zastite na radu

ObavjeStava nadredene (3.1) o ogranicavaju¢im okolnostima na provedbi aktivnosti iz djelokruga
rada i opisa posla te predlaZze mjere za korekciju i poboljsanje

Brine o tehnickoj ispravnosti i urednosti opreme koje koristi

Brine o racionalnom koriStenju radnog vremena, dodijeljenih sredstava rada te materijala koje
koristi u radu

Suraduje na izradi godiSnjeg plana rada

Upravlja djelatnicima, radnim vremenom, komunikacijom, konfliktima, dionicima i aktivnhostima
radne jedinice

Priprema i dostavlja dokumentaciju, troSkovnike, prijedloge te vr3e izvide i analize potrebne za
izradu ponuda

VrSi nadzor nad realizacijom plana poslovanja i poslovnih aktivnosti

Vodi evidenciju radnog vremena djelatnika radne jedinice po imenovanju voditelja

Sudjeluje u planiranju godiSnjih odmora djelatnika radne jedinice

Sudjeluje na izradi plana nabave za radnu jedinicu

Sudjeluje u procesu javne i bagatelne nabave za potrebe radne jedinice
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Kontinuirano dostavlja aktualne podatke potrebne za objavu na mreZnim stranicama i
drustvenim mreZzama Drustva. Vodi raCuna o aktualnosti podataka te dostavlja izmjene i
azuriranja.

Provodi aktivnosti na uspostavi, primjeni, odrzavanju i poboljSavanju sustava upravljanja
kvalitetom sukladno zahtjevima ISO sustava i dokumentima DrusStva

Potpisom ovjerava ulazne i izlazne racune te ostalu ulaznu i izlaznu dokumentaciju iz djelatnosti
radne jedinice

Sudjeluje u ostalim koordiniranim aktivnostima sukladno potrebama drugih organizacijskih
jedinica ili potrebama Drustva koji s obzirom na organizaciju rada, pravila i standarde struke
spadaju u njegov djelokrug rada

Obavlja sve pripremne i zavrSne poslove, te sve druge poslove koji s obzirom na organizaciju
rada, pravila i standarde struke spadaju u njegov djelokrug rada

U slucaju vise sile, nastupanja nekih drugih izvanrednih okolnosti ili prijeke potrebe organizacije
rada, obavlja i sve druge poslove prema nalogu nadredenih (3.1.), u skladu s naravi tih okolnosti
odnosno potreba

6. Odgovornosti iz djelokruga rada

(o]

(@]

Suodgovoran je za organizaciju rada Trznice u Borovu naselju u kojoj je referent u skladu sa
vazecim zakonskim propisima, internim aktima i odlukama DruStva te mjerama zasite na radu
Suodgovoran je za pravovremenu i ucinkovitu realizaciju godiSnjeg plana poslovanja, svih
povjerenih poslova te pojedinih radnih zadataka djelatnika u radnoj jedinici

Suodgovoran je za racionalno koriStenje radnog vremena, dodijeljenih sredstava rada te
materijala koje koristi u radu djelatnici radne jedinice

Suodgovoran je za pozitivno poslovanje radne jedinice

Suodgovoran je za procjenu rizika i upravljanje rizicima u realizaciji poslova u trznici u Borovu
naselju

Suodgovoran je za pravovremenu dostavu planova, izvjestaja, evidencija i ostalih podataka
trznice

Suodgovoran je za koordinaciju rada sa ostalim djelatnicima Drustva, partnerima, pravnim i/ili
fizitkim osobama te institucijama u cilju ucinkovite i pravovremene realizacije godiSnjeg plana
poslovanja, svih povjerenih poslova te pojedinih radnih zadataka u radnoj jedinici

Prati pozitivne zakonske i druge propise iz djelokruga rada te je odgovoran za uskladivanje
poslovanje Drustva s istima

Odgovoran je za suradnju sa nadleznim organima lokalne samouprave i drugim institucijama na
poslovima radne jedinice

Odgovoran je za zastupanje DruStva prilikom provedbe inspekcijskih nadzora koji se ticu
djelatnosti radne jedinice

Odgovoran je za vodenje propisanih ocevidnika iz djelatnosti trznice

Odgovoran je za realizaciju i pracenje izvrSenja preuzetih ugovornih obveza trznice

Odgovoran je za davanje prijedloga izrade potrebnih pravilnika, odluka i ugovora koji se ticu
djelatnosti trznice

Odgovoran je za predstavljanje Drustva pred sudovima, upravnim i drugim drzavnim tijelima u
pravnim stvarima koje se tiCu djelatnosti trznice

Odgovoran je za davanje smjernica, misljenja i tumacenja za potrebe trznice

Odgovoran je za predlaganjeiizradu ugovora, zapisnika i drugih internih akata za potrebe trznice
Odgovoran je za ispravnost ulaznih i izlaznih racuna te ostale ulazne i izlazne dokumentacije iz
djelatnosti radne jedinice u kojoj je poslovoda i dokumentacije koju potpisom ovjerava

7. Specifi¢ni opis poslova

(o]

Sudjeluje na izradi situacija iz djelokruga rada te vodi ostalu potrebnu dokumentaciju koja se
prilaze istoj

Sudjeluje na praceniju realizacije situacija iz djelokruga rada

Sudjeluje u kreiranju i vodenju baze OPG-a te ostalih poljoprivrednih subjekata od interesa
Drustva u Vukovarsko-srijemskoj Zupaniji
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Sudjeluje na organizaciji i provodenju aktivnosti na poslovnoj suradnji OPG-ova te ostalih
poljoprivrednih subjekata od interesa DrusStva u Vukovarsko-srijemskoj Zupaniji i Drustva
Sudjeluje na organiziranju prigodnih manifestacija na trznicama u cilju promocije Drustva, OPG-
a te ostalih poljoprivrednih subjekata od interesa DrusStva u Vukovarsko-srijemskoj Zupaniji
Sudjeluje na organizaciji i provodenju aktivnosti komercijalnog oglaSavanja na povrSinama
kojima Drustvo upravlja

ZaduZen za cjelokupan proces odrzavanja i upravljanja prostorima trznice u Borovu naselju
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Radno mjesto
1.1. Broj: 4-41-8
1.2. Naziv:

Glavni skladistar

1.3. Sektor: Logistika i upravljanje kvalitetom
1.4. Poslovna jedinica: Komercijalni i op¢i poslovi

1.5. Koeficijent sloZenosti: 3,00 - 5,00

1.6. Broj izvrsitelja: 1

Minimalni uvjeti za zasnivanje radnog odnosa

2.1. Stru¢na sprema: SSS u trajanju od 3 godine

2.2. Smijer stru¢ne spreme: /

2.3. Radno iskustvo: 1 godina

2.4. Informaticka pismenost: KoriStenje Microsoft Office alata

2.5. Poznavanje stranog jezika: /

2.6. Vozacka dozvola: B kategorija

2.7. Dodatne kompetencije: Uvjerenje o stru¢noj osposobljenosti za strojeve i alate koje koristi

u djelokrugu rada, stru¢no osposobljavanje za rukovanje zapaljivim
teku¢inama

Organizacijski odnosi
3.1. Nadredeni:

(0]
(0]

Voditelj odjela komercijalnih i op¢ih poslova (4-41-1)
Suradnik za komercijalne poslove i javnhu nabavu (4-41-3)

3.2. Njemu odgovorni:

o

Skladistari (4-41-10)

PoZeljne osobnosti za djelokrug rada

0o

O O OO

Timski rad

Radna etika

Motiviranost i inicijativa
Fleksibilnost i prilagodljivost
Organizacijske vjeStine

Op¢i opis poslova

o

(0]
(0]
(0]

o O

Postupa u skladu sa vaze¢im zakonskim propisima, internim aktima i odlukama DrusStva
Primjenjuje propisane mjere zasStite na radu

Koristi strojeve, alate i opremu za koje posjeduje valjani dokaz o stru¢noj osposobljenosti
ObavjeStava nadredene o ograniCavaju¢im okolnostima na provedbi aktivnosti iz djelokruga
rada i opisa posla

Brine o tehnickoj ispravnosti i urednosti opreme, strojeva i alata koje koristi

Aktivno sudjeluje na provedbi poslova zimske sluzbe

Brine o racionalnom koristenju radnog vremena, dodijeljenih sredstava rada te materijala koje
koristi u radu

Obavlja poslove utovara i istovara radnog materijala, opreme i alata

Obavlja ostale poslove po nalogu nadredenih

Obavlja sve pripremne i zavrdne poslove, te sve druge poslove koji s obzirom na organizaciju
rada, pravila i standarde struke spadaju u njegov djelokrug rada

U slucaju vise sile, nastupanja nekih drugih izvanrednih okolnosti ili prijeke potrebe organizacije
rada, obavlja i sve druge poslove prema nalogu nadredenih (3.1.), u skladu s naravi tih okolnosti
odnosno potreba
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6. Odgovornosti iz djelokruga rada

0o

(o]

Odgovoran je za racionalno koriStenje radnog vremena, dodijeljenih sredstava rada te
materijala koje koristi

Odgovoran je za rokove trajanja, koli¢inu i kvalitetu materijala, roba, alata i opreme evidentirane
i zaprimljene na skladiste na koje je rasporeden

Odgovoran je za uskladiStenje materijala, roba, alata i opreme sukladno uputama proizvodaca
za skladiste i Cuvanje te organizacijskim propisima DruStva

Odgovoran je za rokove trajanja, koli€inu, kvalitetu materijala, roba, alata i opreme evidentirane
i zaprimljene na skladiste na koje je rasporeden

Odgovoran je za azurno vodenje skladiSnih evidencija

Odgovoran je za kvantitativno i kvalitativnho zaprimanje i izdavanje robe sukladno sklopljenim
ugovorima i narudzbenicama

Odgovoran je za vodenje propisanih ocevidnika iz djelatnosti radne jedinice

Suodgovoran je za realizaciju i pracenje izvrSenja preuzetih ugovornih obaveza poslovne
jedinice

Odgovoran je za ispravnost ulaznih i izlaznih racuna te ostale ulazno izlazne dokumentacije iz
djelatnosti PJ te dokumentacije koju potpisom ovjerava

Suodgovoran je za organizaciju poslova na eksploataciji i deponiranju kamenih agregata i pijeska
za potrebe drustva

Odgovoran je za odrzavanje i pravilnu upotrebu cjevovoda za eksploataciju pijeska
Odgovoran je koordinaciju, organizaciju i provedbu svih poslova na provodenju luckih, carinskih,
policijskih i ostalih propisa za neometan pristan brodova u luku Vukovar radi obavljanja
djelatnosti eksploatacije pijeska i ostalih potreba druStva

Odgovoran je za provedbu poslova eksploatacije pijeska sukladno preuzetim ugovornim
obvezama te ishodenim certifikatima

Odgovoran je za organizaciju rada, obiljeZavanje, signalizaciju i ogradivanja skladiSnog prostora
sukladno sigurnosnim, tehnickim i zakonskim propisima i odredbama

Suodgovoran je za nadzor rokova isporuke te obavjeStavanje nadleznih o realizaciji
Suodgovoran je za procjenu i odrZavanje stanja minimalnih zaliha Drustva

Po imenovanju odgovoran je za obavljanje svih poslova Zamjenika povjerenika za otpad
sukladno Zakonu o odrzivom gospodarenju otpadom te ostalim vazeéim Zakonima, pravilima i
propisima

7. Specifi¢ni opis poslova

0o

O O O O o o

O OO O OO O0OOoOOo

Koordinira skladistenje i izdavanje robe; odgovara za cjelokupno stanje u skladiStu, provodi
kvalitativnu i kvantitativhu kontrolu te vodi adekvatne evidencije o istom

Izraduje propisane izvjeStaje o eksploataciji pijeska i dostavlja ih nadredenima

Obavlja sve poslove na certifikaciji pijeska i kamenih agregata

Obavlja sve administrativne poslove na izradi skladisnih dokumenta

Upravlja vilicarom, te svakodnevno podmazuje i odrZava stroj u ¢istom i urednom stanju
Obavlja poslove ru¢ne manipulacije robom unutar skladista i prostora Drustva

Vodi evidenciju o dostavljenim prateé¢im listovima o uljima, mazivima i akumulatorima od
ovlastenih dobavljaca

Obavlja poslove Povjerenika za otpad

Svakodnevno dostavlja skladiSne dokumente nadredenima

Obavlja poslove prijevoza osobnim vozilom i lakim teretnim vozilom za potrebe drustva
ZaduZivanje/razduZzivanje i vodenje skladiSta i evidencije alata i manjih radnih strojeva i opreme
Vodi periodi¢ne popise zaliha

Vodi brigu o pravilnom skladiStenju robe

Vrsi odrzavanje reda i Cistoce u skladiStu i krugu skladista

Koordinacija razvoza robe sa drugim poslovnim jedinicama

Upozorava na minimalne koli¢ine zaliha i predlaZze iste

Katalog radnih mjesta 11.6. od 05.11.2021. - stranica 137 | 191



Radno mjesto

1.1. Broj: 4-41-9
1.2. Naziv:
Skladistar
1.3. Sektor: Logistika i upravljanje kvalitetom
1.4. Poslovna jedinica: Komercijalni i op¢i poslovi
1.5. Koeficijent sloZenosti: 2,40 -3,00
1.6. Broj izvrsitelja: 3

Minimalni uvjeti za zasnivanje radnog odnosa

2.1. Stru¢na sprema: SSS u trajanju od 3 godine

2.2. Smijer stru¢ne spreme: /

2.3. Radno iskustvo: 1 godina

2.4. Informaticka pismenost: KoriStenje Microsoft Office alata

2.5. Poznavanje stranog jezika: /

2.6. Vozacka dozvola: B kategorija

2.7. Dodatne kompetencije: Uvjerenje o stru¢noj osposobljenosti za strojeve i alate koje koristi

u djelokrugu rada, stru¢no osposobljavanje za rukovanje zapaljivim
teku¢inama

Organizacijski odnosi
3.1. Nadredeni:

(0]
(0]

Voditelj odjela komercijalnih i op¢ih poslova (4-41-1)
Suradnik za komercijalne poslove i javnhu nabavu (4-41-3)

3.2. Njemu odgovorni:

o

Nema

PoZeljne osobnosti za djelokrug rada

0o

O O OO

Timski rad

Radna etika

Motiviranost i inicijativa
Fleksibilnost i prilagodljivost
Organizacijske vjeStine

Op¢i opis poslova

o

(0]
(0]
(0]

o O

Postupa u skladu sa vazeéim zakonskim propisima, internim aktima i odlukama Drustva
Primjenjuje propisane mjere zasStite na radu

Koristi strojeve, alate i opremu za koje posjeduje valjani dokaz o stru¢noj osposobljenosti
ObavjeStava nadredene o ograniCavaju¢im okolnostima na provedbi aktivnosti iz djelokruga
rada i opisa posla

Brine o tehnickoj ispravnosti i urednosti opreme, strojeva i alata koje koristi

Aktivno sudjeluje na provedbi poslova zimske sluzbe

Brine o racionalnom koristenju radnog vremena, dodijeljenih sredstava rada te materijala koje
koristi u radu

Obavlja poslove utovara i istovara radnog materijala, opreme i alata

Obavlja ostale poslove po nalogu nadredenih

Obavlja sve pripremne i zavrdne poslove, te sve druge poslove koji s obzirom na organizaciju
rada, pravila i standarde struke spadaju u njegov djelokrug rada

U slucaju vise sile, nastupanja nekih drugih izvanrednih okolnosti ili prijeke potrebe organizacije
rada, obavlja i sve druge poslove prema nalogu nadredenih (3.1.), u skladu s naravi tih okolnosti
odnosno potreba
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6. Odgovornosti iz djelokruga rada

0o

(o]

Odgovoran je za racionalno koriStenje radnog vremena, dodijeljenih sredstava rada te
materijala koje koristi

Odgovoran je za rokove trajanja, koli¢inu i kvalitetu materijala, roba, alata i opreme evidentirane
i zaprimljene na skladiSte na koje je rasporeden

Odgovoran je za uskladiStenje materijala, roba, alata i opreme sukladno uputama proizvodaca
za skladiste i Cuvanje te organizacijskim propisima DruStva

Odgovoran je za rokove trajanja, koli¢inu, kvalitetu materijala, roba, alata i opreme evidentirane
i zaprimljene na skladiste na koje je rasporeden

Odgovoran je za azurno vodenje skladiSnih evidencija

Odgovoran je za kvantitativno i kvalitativno zaprimanje i izdavanje robe sukladno sklopljenim
ugovorima i narudzbenicama

Odgovoran je za vodenje propisanih ocevidnika iz djelatnosti radne jedinice

Suodgovoran je za realizaciju i pracenje izvrSenja preuzetih ugovornih obaveza poslovne
jedinice

Odgovoran je za ispravnost ulaznih i izlaznih racuna te ostale ulazno izlazne dokumentacije iz
djelatnosti PJ te dokumentacije koju potpisom ovjerava

Suodgovoran je za organizaciju poslova na eksploataciji i deponiranju kamenih agregata i pijeska
za potrebe drustva

Odgovoran je za odrzavanje i pravilnu upotrebu cjevovoda za eksploataciju pijeska
Odgovoran je koordinaciju, organizaciju i provedbu svih poslova na provodenju luckih, carinskih,
policijskih i ostalih propisa za neometan pristan brodova u luku Vukovar radi obavljanja
djelatnosti eksploatacije pijeska i ostalih potreba drustva

Odgovoran je za provedbu poslova eksploatacije pijeska sukladno preuzetim ugovornim
obvezama te ishodenim certifikatima

Odgovoran je za organizaciju rada, obiljeZavanje, signalizaciju i ogradivanja skladiSnog prostora
sukladno sigurnosnim, tehnickim i zakonskim propisima i odredbama

Suodgovoran je za nadzor rokova isporuke te obavjeStavanje nadleznih o realizaciji
Suodgovoran je za procjenu i odrZzavanje stanja minimalnih zaliha Drustva

Po imenovanju odgovoran je za obavljanje svih poslova Zamjenika povjerenika za otpad
sukladno Zakonu o odrzivom gospodarenju otpadom te ostalim vazeéim Zakonima, pravilima i
propisima

7. Specifi¢ni opis poslova

0o

O O O O O O

O O O O O O O

Obavlja sve poslove na utovaru, istovaru, zaprimanju, skladiStenju i izdavanju materijala, robe,
alata, opreme, goriva, maziva te rezervnih dijelova, provodi kvalitativnu i kvantitativnu kontrolu
te vodi adekvatne evidencije o istom

Izraduje propisan izvjestaje o eksploataciji pijeska i dostavlja ih nadredenima

Obavlja sve poslove na certifikaciji pijeska i kamenih agregata

Obavlja sve administrativne poslove na izradi skladiSnih dokumenta

Upravlja vilicarom, te svakodnevno podmazuje i odrzava stroj u ¢istom i urednom stanju
Obavlja poslove ru¢ne manipulacije robom unutar skladista i prostora Drustva

Vodi evidenciju o dostavljenim prateé¢im listovima o uljima, mazivima i akumulatorima od
ovlastenih dobavljaca

Obavlja poslove Povjerenika za otpad

Svakodnevno dostavlja skladiSne dokumente nadredenima

Obavlja poslove na odrzavaniju Cistoce skladista

Obavlja poslove prijevoza osobnim vozilom i lakim teretnim vozilom za potrebe drustva
ZaduZivanje/razduZzivanje i vodenje skladiSta i evidencije alata i manjih radnih strojeva i opreme
Obavlja poslove otpreme postanskih i drugih poSiljaka (svakodnevno)

Upozorava na minimalne kolicine zaliha i predlaZe iste
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5.

Radno mjesto
1.1. Broj: 4-41-10
1.2. Naziv:

Prodavatelj pogrebne opreme

1.3. Sektor: Logistika i upravljanje kvalitetom
1.4. Poslovna jedinica: Komercijalni i op¢i poslovi

1.5. Koeficijent sloZenosti: 2,40 - 3,00

1.6. Broj izvrsitelja: 1

Minimalni uvjeti za zasnivanje radnog odnosa

2.1. Stru¢na sprema: SSS u trajanju od 3 godine

2.2. Smijer stru¢ne spreme: /

2.3. Radno iskustvo: 1 godina

2.4. Informaticka pismenost: KoriStenje Microsoft Office alata
2.5. Poznavanje stranog jezika: /

2.6. Vozacka dozvola: B kategorija

2.7. Dodatne kompetencije: /

Organizacijski odnosi
3.1. Nadredeni:

(0]
(0]

Voditelj odjela komercijalnih i op¢ih poslova (4-41-1)
Suradnik za komercijalne poslove i javnhu nabavu (4-41-3)

3.2. Njemu odgovorni:

(0]

Nema

PoZeljne osobnosti za djelokrug rada

0o

O O O O O o0 oo

Komunikacijske vjestine
Timski rad

Interpersonalne vjestine
Radna etika

Motiviranost i inicijativa
Fleksibilnost i prilagodljivost
Analiticke vjestine
Organizacijske vjeStine

Op¢i opis poslova

(0]
(0]
(0]

o O

O O O O

(o]

Postupa u skladu sa vaze¢im zakonskim propisima, internim aktima i odlukama Drustva
Primjenjuje propisane mjere zastite na radu

Brine o racionalnom koriStenju radnog vremena, dodijeljenih sredstava rada te materijala koje
koristi u radu

VrSi nadzor nad realizacijom plana poslovnih aktivnosti

Koristi strojeve, alate i opremu za koje posjeduje valjani dokaz o stru¢noj osposobljenosti
Obavjestava nadredene o ogranicavaju¢im okolnostima na provedbi aktivnosti iz djelokruga
rada i opisa posla te predlaze mjere za korekciju i poboljSanje

Brine o tehnickoj ispravnosti i urednosti opreme, strojeva i alata koje koristi

Aktivno sudjeluje na provedbi poslova zimske sluzbe

Obavlja poslove utovara i istovara radnog materijala, opreme i alata

Sudjeluje u ostalim koordiniranim aktivnostima sukladno potrebama drugih organizacijskih
jedinica ili potrebama Drustva koji s obzirom na organizaciju rada, pravila i standarde struke
spadaju u njegov djelokrug rada

Obavlja sve pripremne i zavrSne poslove, te sve druge poslove koji s obzirom na organizaciju
rada, pravila i standarde struke spadaju u njegov djelokrug rada
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0 U slucaju viSe sile, nastupanja nekih drugih izvanrednih okolnosti ili prijeke potrebe organizacije
rada, obavlja i sve druge poslove prema nalogu nadredenih (3.1.), u skladu s naravi tih okolnosti
odnosno potreba

6. Odgovornosti iz djelokruga rada
o Odgovoran je za racionalno koriStenje radnog vremena, dodijeljenih sredstava rada te materijala
koje koristi
o Odgovoran je za organizaciju i provedbu dostojanstvenog ukopa sukladno zakonskim
odredbama, pravilima struke te kulturnim i vjerskim obicajima
o Suodgovoran je za odrzavanje reda i mira na prostorima groblja kojima DruStvo upravlja

7. Specifi¢ni opis poslova
o Organizira prijevoziishodenje dokumentacije za prijevoz preminule osobe ili posmrtnih ostataka
o Organizira i vodi poslovanje skladista za potrebe radne jedinice te vodi svu potrebnu
dokumentaciju
o Obavlja poslove prodaje pogrebne opreme
Organizira i nadzire ukop
o Obavlja sve poslove skladiSnog poslovanja za potrebe radne jedinice

(@]
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1. Radno mjesto

1.1. Broj: 4-41-11
1.2. Naziv:
Mornar
1.3. Sektor: Logistika i upravljanje kvalitetom
1.4. Poslovna jedinica: Komercijalni i op¢i poslovi
1.5. Koeficijent sloZenosti: 2,40 -3,00
1.6. Broj izvrsitelja: 1

2. Minimalni uvjeti za zasnivanje radnog odnosa

2.1. Stru¢na sprema: SSS u trajanju od 3 godine

2.2. Smijer stru¢ne spreme: /

2.3. Radno iskustvo: 1 godina

2.4. Informaticka pismenost: /

2.5. Poznavanje stranog jezika: /

2.6. Vozacka dozvola: B kategorija

2.7. Dodatne kompetencije: Uvjerenje o stru¢noj osposobljenosti za strojeve i alate koje koristi

u djelokrugu rada

3. Organizacijski odnosi
3.1. Nadredeni:

(0]

Voditelj odjela komercijalnih i op¢ih poslova (4-41-1)

3.2. Njemu odgovorni:

(0]

Nema

4. PoZeljne osobnosti za djelokrug rada

0o

O O O o

Timski rad

Radna etika

Motiviranost i inicijativa
Fleksibilnost i prilagodljivost
Organizacijske vjeStine

5. Op¢iopis poslova

o

(0]
(0]
(0]

o O

Postupa u skladu sa vazeéim zakonskim propisima, internim aktima i odlukama Drustva
Primjenjuje propisane mjere zaStite na radu

Koristi strojeve, alate i opremu za koje posjeduje valjani dokaz o stru¢noj osposobljenosti
ObavjeStava nadredene o ograniCavaju¢im okolnostima na provedbi aktivnosti iz djelokruga
rada i opisa posla

Brine o tehnickoj ispravnosti i urednosti opreme, strojeva i alata koje koristi

Aktivno sudjeluje na provedbi poslova zimske sluzbe

Brine o racionalnom koristenju radnog vremena, dodijeljenih sredstava rada te materijala koje
koristi u radu

Obavlja poslove utovara i istovara radnog materijala, opreme i alata

Obavlja ostale poslove po nalogu nadredenih

Obavlja sve pripremne i zavrdne poslove, te sve druge poslove koji s obzirom na organizaciju
rada, pravila i standarde struke spadaju u njegov djelokrug rada

U slucaju viSe sile, nastupanja nekih drugih izvanrednih okolnosti ili prijeke potrebe organizacije
rada, obavlja i sve druge poslove prema nalogu nadredenih (3.1.), u skladu s naravi tih okolnosti
odnosno potreba

6. Odgovornosti iz djelokruga rada
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Odgovoran je za racionalno koriStenje radnog vremena, dodijeljenih sredstava rada te
materijala koje koristi

Suodgovoran je za odrzavanje i pravilnu upotrebu cjevovoda za eksploataciju pijeska
Suodgovoran je za koordinaciju, organizaciju i provedbu svih poslova na provodenju luckih,
carinskih, policijskih i ostalih propisa za neometan pristan brodova u Luku Vukovar radi
obavljanja djelatnosti eksploatacije pijeska i ostalih potreba DruStva

Suodgovoran je za obavljane svih poslova na nadzoru i odrzavanju trajekta Golubica, sukladno
preuzetim ugovornim obvezama Drustva

Odgovoran je za azurno vodenje brodarskih evidencija

Odgovoran je za organizaciju rada, obiljeZavanje, signalizaciju i ogradivanja radnog prostora
sukladno sigurnosnim, tehnickim i zakonskim propisima i odredbama

Suodgovoran je za nadzor preuzetih rokova pruzanja usluga te obavjeStavanje nadleznih o
realizaciji

Odgovoran je za odrzavanje plutajucih i plovnih objekta i opreme povjerenih Drustvu na
odrzavanje u funkcionalnom i urednom stanju $to podrazumijeva zatezanje sajli, ukljucivanje
potopnih pumpi za zaroSene vode po potrebi, CiS¢enje palube broda i pristupnog mosta,
uklanjanje granja i smeca vatrogasnom cakljom koje se zna pojaviti prilikom vodostaja kod
pramca, krme i sajlama koje povezuju brod i obalu

7. Specifi¢ni opis poslova

(0]
(0]

Obavlja sve poslove sukladno Uvjerenju o ste€enom zvanju mornara

Obavlja sve poslove na koordinaciji i organizaciji pristanka brodova u lu¢kom podrudju, a
povjerenih Drustvu

Obavlja poslove potrebnih za pripremu rada plovila

Svakodnevno obavlja vizualni pregled opceg stanja putnickih pristaniSta povjerenih Drustvu na
odrzavanje sukladno preuzetim ugovornim obvezama

Odrzava sigurnost plutajucih objekata povjerenih Drustvu na upravljanje te provodi intervencije
u slucaju akcidenta

Obavlja sve poslove potrebnih za neometano pristajanje i isplovljavanje putnickih plovila prema
rasporedu pristajanja, a na pristanima povjerenima DruStvu na upravljanje

Obavlja poslove na prikljucenju plovila na hidrant radi opskrbe pitkom vodom plovila koje se
privezuje na pristane povjerene DruStvu na odrzavanje

Obavlja poslove oko organizacije odvoza otpada nastalog na putni¢kom plovilu koje se privezuje
na pristane povjerene DruStvu na odrzavanje
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1. Radno mjesto
1.1. Broj: 4-41-12
1.2. Naziv:

Spremacica

1.3. Sektor: Logistika i upravljanje kvalitetom
1.4. Poslovna jedinica: Komercijalni i opéi poslovi

1.5. Koeficijent sloZenosti: 2,40 - 3,00

1.6. Broj izvrsitelja: 3

2. Minimalni uvjeti za zasnivanje radnog odnosa

2.1. Stru¢na sprema: NKV

2.2. Smijer stru¢ne spreme: /

2.3. Radno iskustvo: /

2.4. Informaticka pismenost: /

2.5. Poznavanje stranog jezika: /

2.6. Vozacka dozvola: /

2.7. Dodatne kompetencije: Uvjerenje o stru¢noj osposobljenosti za strojeve i alate koje koristi

u djelokrugu rada

3. Organizacijski odnosi
3.1. Nadredeni:

(0]

Voditelj odjela komercijalnih i opéih poslova (4-41-1)

3.2. Njemu odgovorni:

(0]

Nema

4. PoZeljne osobnosti za djelokrug rada

0o

O O O o

Timski rad

Radna etika

Motiviranost i inicijativa
Fleksibilnost i prilagodljivost
Organizacijske vjeStine

5. Op¢iopis poslova

o

(0]
(0]
(0]

o O

Postupa u skladu sa vazeéim zakonskim propisima, internim aktima i odlukama Drustva
Primjenjuje propisane mjere zastite na radu

Koristi strojeve, alate i opremu za koje posjeduje valjani dokaz o stru¢noj osposobljenosti
ObavjeStava nadredene o ograniCavaju¢im okolnostima na provedbi aktivnosti iz djelokruga
rada i opisa posla

Brine o tehnickoj ispravnosti i urednosti opreme, strojeva i alata koje koristi

Aktivno sudjeluje na provedbi poslova zimske sluzbe

Brine o racionalnom koristenju radnog vremena, dodijeljenih sredstava rada te materijala koje
koristi u radu

Obavlja poslove utovara i istovara radnog materijala, opreme i alata

Obavlja ostale poslove po nalogu nadredenih

Obavlja sve pripremne i zavrdne poslove, te sve druge poslove koji s obzirom na organizaciju
rada, pravila i standarde struke spadaju u njegov djelokrug rada

U slucaju viSe sile, nastupanja nekih drugih izvanrednih okolnosti ili prijeke potrebe organizacije
rada, obavlja i sve druge poslove prema nalogu nadredenih (3.1.), u skladu s naravi tih okolnosti
odnosno potreba

6. Odgovornosti iz djelokruga rada
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Odgovoran je za racionalno koriStenje radnog vremena, dodijeljenih sredstava rada te materijala
koje koristi

Odgovoran je za organizaciju, obiljeZavanje, signalizaciju i ogradivanja mjesta radova sukladno
sigurnosnim, tehnickim i zakonskim propisima i odredbama

7. Specifi¢ni opis poslova

(o]

(o]

Obavlja sve poslove na ¢iS¢enju, uredenju i odrzavanju svih prostora u vlasnistvu Drustva i kojima
se Drustvo koristi sukladno rasporedu

Obavlja sve poslove na Cis¢enju, uredenju i odrzavanju povrsina oko prostora u vlasniStvu
Drustva i kojima se Drustvo koristi

Obavlja sve poslove na pripremi povrsina za rad

Obavlja sve poslove na uredenju povrsina nakon rada

Obavlja sve poslove na uredeniju, oblikovanju i njezi bilja upotrebom ru¢nih i motornih alata
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Poslovna jedinica

51 PRAVNI | KADROVSKI POSLOVI

Sektor: Zajednicki poslovi
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1. Radno mjesto

1.1. Broj: 5-51-1
1.2. Naziv:

Voditelj odjela pravnih i kadrovskih poslova

1.3. Sektor: Zajednicki poslovi

1.4. Poslovna jedinica: Pravni i kadrovski poslovi
1.5. Koeficijent sloZenosti: 5,00 - 7,00

1.6. Broj izvrsitelja: 1

2. Minimalni uvjeti za zasnivanje radnog odnosa

2.1. Strucna sprema: VSS

2.2. Smjer stru¢ne spreme: Pravo

2.3. Radno iskustvo: 5 godina

2.4. Informaticka pismenost: KoriStenje Microsoft Office alata
2.5. Poznavanje stranog jezika: Da

2.6. Vozacka dozvola: B kategorija

2.7. Dodatne kompetencije: PoloZen pravosudni ispit

Potvrda o zavrSenom specijalistickom programu izobrazbe u
podrucju javne nabave
PoloZen strucni ispit za upravitelja prijevoza

3. Organizacijski odnosi
3.1. Nadredeni:

0o

Uprava

3.2. Njemu odgovorni:

0o

o

O O O O O o0 o

Svi djelatnici u odjelu pravnih i kadrovskih poslova

PoZeljne osobnosti za djelokrug rada

Komunikacijske vjestine
Timski rad

Interpersonalne vjestine
Radna etika

Motiviranost i inicijativa
Fleksibilnost i prilagodljivost
Analiticke vjestine
Organizacijske vjestine

5. Op¢iopis poslova

0o
0o
0o

Postupa u skladu sa vazeé¢im zakonskim propisima, internim aktima i odlukama DruStva
Primjenjuje propisane mjere zaStite na radu

Obavjestava nadredene (3.1) o ogranicavajuc¢im okolnostima na provedbi aktivnosti iz djelokruga
rada i opisa posla

Brine o tehnickoj ispravnosti i urednosti opreme koje koristi

Brine o racionalnom koriStenju radnog vremena, dodijeljenih sredstava rada te materijala koje
koristi u radu

Analizira poslovanje kako bi identificirao probleme, ogranicenja i moguénosti

Izraduje godisnji plan rada temeljen na izvrSenoj analizi. Planom definira oCekivane rezultate,
rokove, potrebna sredstava i materijale, potrebne kadrove, raspored aktivnosti, proracun,
odgovornosti dionika, nain monitoringa i evaluacije. Plan dostavlja nadredenima (3.1) u za to
predvidenim rokovima.
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Upravlja djelatnicima, radnim vremenom, komunikacijom, konfliktima, dionicima i aktivhostima
radne jedinice kojom upravlja

Priprema i dostavlja dokumentaciju, troSkovnike, prijedloge te vr3e izvide i analize potrebne za
izradu ponuda

VrSi nadzor nad realizacijom plana poslovanja i poslovnih aktivnosti te po potrebi isti korigira
Brine o vodenju evidencije radnog vremena djelatnika u odjelu kojim upravlja

Pravovremeno planira godiSnje odmora djelatnika u odjelu kojim upravlja te izraduje i dostavlja
plan godisnjih odmora djelatnika u odjelu kojim upravlja

Pravovremeno izraduje i dostavlja plan nabave za odjel kojim upravlja

Sudjeluje u procesu javne i bagatelne nabave za potrebe odjela kojim upravlja

Kontinuirano dostavlja aktualne podatke potrebne za objavu na mreZznim stranicama i
druStvenim mrezama DrusStva. Vodi racuna o aktualnosti podataka te dostavlja izmjene i
azuriranja.

Provodi aktivnosti na uspostavi, primjeni, odrzavanju i poboljSavanju sustava upravljanja
kvalitetom sukladno zahtjevima ISO sustava i dokumentima DruStva u okviru odjela kojim
upravlja

Potpisom ovjerava ugovore, ugovore o radu, ulazne i izlazne racune te ostalu ulaznu i izlaznu
dokumentaciju iz djelatnosti odjela kojim upravlja

Sudjeluje u ostalim koordiniranim aktivnostima sukladno potrebama drugih organizacijskih
jedinica ili potrebama Drustva koji s obzirom na organizaciju rada, pravila i standarde struke
spadaju u njegov djelokrug rada

Obavlja sve pripremne i zavrSne poslove, te sve druge poslove koji s obzirom na organizaciju
rada, pravila i standarde struke spadaju u njegov djelokrug rada

U slucaju vise sile, nastupanja nekih drugih izvanrednih okolnosti ili prijeke potrebe organizacije
rada, obavlja i sve druge poslove prema nalogu nadredenih (3.1.), u skladu s naravi tih okolnosti
odnosno potreba

6. Odgovornosti iz djelokruga rada

(o]

Odgovoran je za organizaciju rada u odjelu kojom upravlja u skladu sa vaze¢im zakonskim
propisima, internim aktima i odlukama Drustva te mjerama zasite na radu

Odgovoran je za pravovremenu i ucinkovitu realizaciju godiSnjeg plana poslovanja, svih
povjerenih poslova te pojedinih radnih zadataka djelatnika odjela kojim upravlja

Odgovaran je za racionalno koristenje radnog vremena, dodijeljenih sredstava rada te materijala
koje koriste u radu djelatnici odjela kojim upravlja

Odgovoran je za procjenu rizika i upravljanje rizicima u realizaciji poslova u odjelu kojim upravlja
Odgovoran je za pravovremenu dostavu planova, izvjestaja, evidencija i ostalih podataka odjela
kojim upravlja

Odgovoran je za koordinaciju rada sa ostalim djelatnicima Drustva, partnerima, pravnim i/ili
fizitkim osobama te institucijama u cilju ucinkovite i pravovremene realizacije godisnjeg plana
poslovanja, svih povjerenih poslova te pojedinih radnih zadataka u odjelu kojim upravlja
Odgovoran je za raspored djelatnika iskljuCivo na radna mjesta za koja posjeduju potrebna
vazeca uvjerenja i isprave za siguran rad

Odgovoran je za radnu disciplinu djelatnika u odjelu kojim upravlja

Odgovoran je za postivanje radnog vremena djelatnika u odjelu kojim upravlja

Prati pozitivhe zakonske i druge propise iz djelokruga rada te je odgovoran za uskladivanje
poslovanje Drustva s istima

Odgovoran je za suradnju sa nadleznim organima lokalne samouprave i drugim institucijama na
poslovima odjela kojim upravlja

Odgovoran je za zastupanje Drustva prilikom provedbe inspekcijskin nadzora koji se ticu
djelatnosti odjela kojim upravlja

Odgovoran je za vodenje propisanih oCevidnika iz djelatnosti odjela kojim upravlja
Odgovoran je za realizaciju i pracenje izvrSenja preuzetih ugovornih obveza odjela kojim upravlja
Odgovoran je za davanje prijedloga izrade potrebnih pravilnika, odluka i ugovora koji se ticu
djelatnosti odjela kojim upravlja

Odgovoran je za predstavljanje DruStva pred sudovima, upravnim i drugim drzavnim tijelima u
pravnim stvarima koje se ticu djelatnosti odjela kojim upravlja
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Odgovoran je za davanje smjernica, misljenja i tumacenja za potrebe odjela kojim upravlja
Odgovoran je za predlaganje i izradu ugovora, zapisnika i drugih internih akata za potrebe odjela
kojim upravlja

Odgovoran je za izvrSenje sudskih odluka i odluka drugih tijela koje utjeCu na poslovanje drustva
i odjela kojim upravlja

Odgovoran je za ispravnost ugovora, ugovora o radu, ulaznih i izlaznih racuna te ostale ulazne i
izlazne dokumentacije iz djelatnosti radne jedinice kojom upravlja i dokumentacije koju
potpisom ovjerava

Odgovoran je za ustrojavanje i azurno vodenje zakonski propisanih kadrovskih evidencija
Odgovoran je za pravovremeno i zakonito provodenje poslova iz radno-pravnih odnosa,
zdravstvene i socijalne zastite zaposlenih te pracenje propisa iz oblasti radnoga prava
Suodgovoran je za pracenje postupaka predstecaja i stecaja poslovnih partnera u cilju zastite
interesa Drustva

7. Specifi¢ni opis poslova

(o]

O O O O O 0O O O0OO0OO0OOoOO0oOOoOOoOoOo

(@]

Izraduje sve vrste ugovora s ciljem zaStite interesa DrusStva, kontrolira zakonsku utemeljenost
istih te nadzire postupanje u skladu sa istima

Izraduje i azurira bazu Zakona, Propisa, Pravilnika i Akata neophodnim za zakonito poslovanje s
ciljem zaStite interesa Drustva

Daje stru¢no tumacenje Zakona, Propisa, Pravilnika i Akata neophodnih za zakonito poslovanje s
ciljem zaStite interesa Drustva

Priprema i izraduje interne pravilnike, odluke i ostale akte neophodne za zakonito poslovanje
Provodi aktivnosti na uspostavi, primjeni, odrZavanju i poboljSavanju sustava upravljanja
kvalitetom sukladno zahtjevima ISO sustava i dokumentima Drustva

Brine o i provodi upis u sudske i druge registre i upisnike neophodne za obavljanje svih
djelatnosti Drustva

Sudjeluje u postupcima javne nabave i izradi ugovora za potrebe iste

Zastupa Drustvo pred pravosudnim i upravnim tijelima

Provodi izvanparnicne i parni¢ne postupke ovrsne postupke pred javnim biljeZnikom i sudom
Obavlja sve poslove vezane za rad Skupstine i Uprave drustva

Priprema prijedloge za donoSenje odluka na sjednicama Skupstine

Vodi zapisnik sjednice za potrebe SkupStine DruStva, Uprave drustva, i dr. slu€ajevima
Koordinira poslove izrade normativnih akata unutar Drustva

Priprema i provodi disciplinske postupke prema djelatnicima druStva

Zaprima prigovore/prituzbe/predstavke u svezi zaStite dostojanstva radnika drustva

Obavlja poslove Povjerenika za pristup informacijama sukladno pozitivnim propisima
Organizira izdavanje potvrda, uvjerenja i rjeSenja iz djelokruga rada DrusStva

Organizira arhiviranje pravne dokumentacije

Skrbi za nekretnine Drustva brinuéi o zakonitom i optimalnom koriStenju istih

Izraduje odluke o donacijama, vodi evidencije o istima

Obavlja poslove i ovjerava ugovore/rjeSenja/dopise sukladno danim punomod¢ima danim od
zakonskog zastupnika drustva

Suraduje sa vanjskim odvjetnickim uredima u cilju zastite interesa druStva

Izraduje popratnu dokumentaciju za ishodenje suglasnosti radnickog vije¢a za akte DrusStva
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1. Radno mjesto
1.1. Broj: 5-51-2
1.2. Naziv:

Strucni suradnik za pravne i kadrovske poslove

1.3. Sektor: Zajednicki poslovi

1.4. Poslovna jedinica: Pravni i kadrovski poslovi
1.5. Koeficijent sloZenosti: 3,00 - 5,00

1.6. Broj izvrsitelja: 1

2. Minimalni uvjeti za zasnivanje radnog odnosa
2.1. Stru¢na sprema: VSS
2.2. Smijer stru¢ne spreme: Pravo
2.3. Radno iskustvo: 1 godina
2.4. Informaticka pismenost: KoriStenje Microsoft Office alata
2.5. Poznavanje stranog jezika: Da
2.6. Vozacka dozvola: B kategorija
2.7. Dodatne kompetencije: Potvrda o zavrSenom specijalistickom programu izobrazbe u

podrucju javne nabave

3. Organizacijski odnosi
3.1. Nadredeni:

(0]

Voditelj odjela pravnih i kadrovskih poslova (5-51-1)

3.2. Njemu odgovorni:

(0]
(0]

0o

O O O O O O O

Suradnik za pogrebne poslove (5-51-3)
Referent za kadrovske poslove i evidenciju radnog vremena (5-51-4)

PoZeljne osobnosti za djelokrug rada

Komunikacijske vjestine
Timski rad

Interpersonalne vjestine
Radna etika

Motiviranost i inicijativa
Fleksibilnost i prilagodljivost
Analiticke vjestine
Organizacijske vjestine

5. Opd¢i opis poslova

(0]
(0]
0o

Postupa u skladu sa vaze¢im zakonskim propisima, internim aktima i odlukama Drustva
Primjenjuje propisane mjere zastite na radu

Obavjestava nadredene (3.1) o ogranicavaju¢im okolnostima na provedbi aktivnosti iz djelokruga
rada i opisa posla te predlaze mjere za korekciju i poboljSanje

Brine o tehnickoj ispravnosti i urednosti opreme koje koristi

Brine o racionalnom koriStenju radnog vremena, dodijeljenih sredstava rada te materijala koje
koristi u radu

Suraduje na izradi godiSnjeg plana rada

Upravlja djelatnicima, radnim vremenom, komunikacijom, konfliktima, dionicima i aktivnostima
radne jedinice

Vrsi nadzor nad realizacijom plana poslovanja i poslovnih aktivnosti

Sudjeluje na izradi plana nabave za radnu jedinicu

Sudjeluje u procesu javne i bagatelne nabave za potrebe radne jedinice

Katalog radnih mjesta 11.6. od 05.11.2021. - stranica 150 | 191



Kontinuirano dostavlja aktualne podatke potrebne za objavu na mreZnim stranicama i
drustvenim mreZzama Drustva. Vodi raCuna o aktualnosti podataka te dostavlja izmjene i
azuriranja.

Provodi aktivnosti na uspostavi, primjeni, odrzavanju i poboljSavanju sustava upravljanja
kvalitetom sukladno zahtjevima ISO sustava i dokumentima DrusStva

Potpisom ovjerava ulazne i izlazne racune te ostalu ulaznu i izlaznu dokumentaciju iz djelatnosti
radne jedinice

Sudjeluje u ostalim koordiniranim aktivnostima sukladno potrebama drugih organizacijskih
jedinica ili potrebama Drustva koji s obzirom na organizaciju rada, pravila i standarde struke
spadaju u njegov djelokrug rada

Obavlja sve pripremne i zavrSne poslove, te sve druge poslove koji s obzirom na organizaciju
rada, pravila i standarde struke spadaju u njegov djelokrug rada

U slucaju vise sile, nastupanja nekih drugih izvanrednih okolnosti ili prijeke potrebe organizacije
rada, obavlja i sve druge poslove prema nalogu nadredenih (3.1.), u skladu s naravi tih okolnosti
odnosno potreba

6. Odgovornosti iz djelokruga rada

(o]

Suodgovoran je za organizaciju rada radne jedinice u kojoj je poslovoda u skladu sa vazeéim
zakonskim propisima, internim aktima i odlukama DruStva te mjerama zaSite na radu
Suodgovoran je za pravovremenu i ucinkovitu realizaciju godiSnjeg plana poslovanja, svih
povjerenih poslova te pojedinih radnih zadataka djelatnika u radnoj jedinici

Suodgovoran je za racionalno koriStenje radnog vremena, dodijeljenih sredstava rada te
materijala koje koristi u radu djelatnici radne jedinice

Suodgovoran je za pozitivno poslovanje radne jedinice

Suodgovoran je za procjenu rizika i upravljanje rizicima u realizaciji poslova u radnoj jedinici
Suodgovoran je za pravovremenu dostavu planova, izvjestaja, evidencija i ostalih podataka radne
jedinice

Suodgovoran je za koordinaciju rada sa ostalim djelatnicima Drustva, partnerima, pravnim i/ili
fizitkim osobama te institucijama u cilju uc¢inkovite i pravovremene realizacije godisnjeg plana
poslovanja, svih povjerenih poslova te pojedinih radnih zadataka u radnoj jedinici

Suodgovoran je za raspored djelatnika iskljuivo na radna mjesta za koja posjeduju potrebna
vazeca uvjerenja i isprave za siguran rad

Suodgovoran je za radnu disciplinu djelatnika u radnoj jedinici

Suodgovoran je za poStivanje radnog vremena djelatnika u radnoj jedinici

Prati pozitivhe zakonske i druge propise iz djelokruga rada te je odgovoran za uskladivanje
poslovanje Drustva s istima

Odgovoran je za suradnju sa nadleznim organima lokalne samouprave i drugim institucijama na
poslovima radne jedinice

Odgovoran je za obradu i arhiviranje evidencije o radnom vremenu djelatnika Drustva
Odgovoran je za zastupanje Drustva prilikom provedbe inspekcijskih nadzora koji se ti¢u
djelatnosti radne jedinice

Odgovoran je za vodenje propisanih oCevidnika iz djelatnosti radne jedinice

Odgovoran je za realizaciju i pracenje izvrSenja preuzetih ugovornih obveza radne jedinice
Odgovoran je za davanje prijedloga izrade potrebnih pravilnika, odluka i ugovora koji se ticu
djelatnosti radne jedinice

Odgovoran je za predstavljanje DruStva pred sudovima, upravnim i drugim drzavnim tijelima u
pravnim stvarima koje se ti¢u djelatnosti radne jedinice

Odgovoran je za davanje smjernica, misljenja i tumacenja za potrebe radne jedinice

Odgovoran je za predlaganje i izradu ugovora, zapisnika i drugih internih akata za potrebe radne
jedinice

Odgovoran je za izvrSenje sudskih odluka i odluka drugih tijela koje utjecu na poslovanje drustva
i radne jedinice

Odgovoran je za ispravnost ulaznih i izlaznih racuna te ostale ulazne i izlazne dokumentacije iz
djelatnosti radne jedinice i dokumentacije koju potpisom ovjerava

Odgovoran za nadzor urednog odrZzavanja arhivskog gradiva Drustva
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7.

Specifi¢ni opis poslova

(o]

O O o o

Izraduje sve vrste ugovora iz djelokruga rada s ciljem zaStite interesa DrusStva, kontrolira
zakonsku utemeljenost istih te nadzire postupanje u skladu sa istima

Daje stru¢no tumacenje Zakona, Propisa, Pravilnika i Akata neophodnim za zakonito poslovanje
s ciljem zaStite interesa Drustva

Priprema i izraduje interne pravilnike, odluke i ostale akte neophodne za zakonito poslovanje
Brine o upisu u sudske i druge registre i upisnike neophodne za obavljanje djelatnosti drustva
Sudjeluje u postupcima javne nabave te izraduje ugovore iz podrucja javne nabave te nadzire
provodenije istih za potrebe Drustva

Vodi sve propisane evidencije te obavlja sve administrativne i druge poslove za potrebe
odjela pravnih i kadrovskih poslova

Koordinira poslove izrade normativnih akata unutar Drustva

Organizira izdavanje potvrda, uvjerenja i rjeSenja iz djelokruga drustva

Suraduje sa vanjskim odvjetni¢kim uredima u cilju zastite interesa DruStva

Sudjeluje na pripremi ulazne i izlazne natjecajne dokumentacije
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5.

Radno mjesto
1.1. Broj: 5-51-3
1.2. Naziv:

Suradnik za pogrebne poslove

1.3. Sektor: Zajednicki poslovi

1.4. Radna jedinica: Pravni i kadrovski poslovi
1.5. Koeficijent sloZenosti: 3,00 - 5,00

1.6. Broj izvrsitelja: 1

Minimalni uvjeti za zasnivanje radnog odnosa

2.1. Strucna sprema: VSS, VSS

2.2. Smijer stru¢ne spreme: Upravno pravni, Pravni

2.3. Radno iskustvo: 1 godina

2.4. Informaticka pismenost: KoriStenje Microsoft Office alata
2.5. Poznavanje stranog jezika: Da

2.6. Vozacka dozvola: /

2.7. Dodatne kompetencije: /

Organizacijski odnosi
3.1. Nadredeni:

(0]
(0]

Voditelj odjela pravnih i kadrovskih poslova (5-51-1)
Strucni suradnik za pravne i kadrovske poslove (5-51-2)

3.2. Njemu odgovorni:

(0]

Nema

PoZeljne osobnosti za djelokrug rada

0o

O O O O O O O O

Vozacka dozvola B kategorije
Komunikacijske vjestine
Timski rad

Interpersonalne vjestine
Radna etika

Motiviranost i inicijativa
Fleksibilnost i prilagodljivost
Analiticke vjestine
Organizacijske vjestine

Op¢i opis poslova

(0]
(0]
(0]

o

O O O O

Postupa u skladu sa vaze¢im zakonskim propisima, internim aktima i odlukama Drustva
Primjenjuje propisane mjere zastite na radu

ObavjeStava nadredene (3.1) o ogranicavaju¢im okolnostima na provedbi aktivnosti iz djelokruga
rada i opisa posla te predlaze mjere za korekciju i poboljSanje

Brine o tehnickoj ispravnosti i urednosti opreme koje koristi

Brine o racionalnom koriStenju radnog vremena, dodijeljenih sredstava rada te materijala koje
koristi u radu

Suraduje na izradi godiSnjeg plana rada

VrSi nadzor nad realizacijom plana poslovanja i poslovnih aktivnosti

Sudjeluje u procesu javne i bagatelne nabave za potrebe radne jedinice

Kontinuirano dostavlja aktualne podatke potrebne za objavu na mreznim stranicama i
drustvenim mreZzama Drustva. Vodi raCuna o aktualnosti podataka te dostavlja izmjene i
azuriranja.

Provodi aktivnosti na uspostavi, primjeni, odrZavanju i poboljSavanju sustava upravljanja
kvalitetom sukladno zahtjevima ISO sustava i dokumentima DrusStva
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Potpisom ovjerava ulazne i izlazne racune te ostalu ulaznu i izlaznu dokumentaciju iz djelatnosti
radne jedinice

Sudjeluje u ostalim koordiniranim aktivnostima sukladno potrebama drugih organizacijskih
jedinica ili potrebama Drustva koji s obzirom na organizaciju rada, pravila i standarde struke
spadaju u njegov djelokrug rada

Obavlja sve pripremne i zavrSne poslove, te sve druge poslove koji s obzirom na organizaciju
rada, pravila i standarde struke spadaju u njegov djelokrug rada

U slucaju viSe sile, nastupanja nekih drugih izvanrednih okolnosti ili prijeke potrebe organizacije
rada, obavlja i sve druge poslove prema nalogu nadredenih (3.1.), u skladu s naravi tih okolnosti
odnosno potreba

6. Odgovornosti iz djelokruga rada

7.

(0]

Odgovoran je za azurno vodenje evidencije grobnog ocevidnika i registra umrlih osoba na
grobljima kojima Drustvo upravlja

Odgovoran je za azurno upravljanje bazom korisnika grobne naknade te uskladivanje sa
financijsko - racunovodstvenim podacima i korisnickom bazom podataka

Odgovoran je za kvartalno uskladivanje baze korisnika grobne naknade

Odgovoran je za Cuvanje izvornika grobnog ocCevidnika, te dostavu drugog primjera grobnog
oCevidnika pohranjenog na CD-mediju, a na Cuvanje tijelu jedinice lokalne samouprave
nadleznom za komunalne poslove.

Specifi€ni opis poslova

(0]
(0]

O O OO

Izraduje rjeSenja o pravu koriStenja grobnih mjesta

AZurno vodenje evidencije grobnog ocevidnika i registra umrlih osoba na grobljima kojima
Drustvo upravlja

Vodi upisnik predmeta upravnog postupka

Izraduje ugovore o izgradniji i prodaji grobnica

Izraduje potvrde o vlasniStvu grobnice te prava koristenja grobnog mjesta

Obavlja poslove svakodnevne usmene i pisane korespondencije sa korisnicima pogrebnih usluga
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5.

Radno mjesto
1.1. Broj: 5-51-4
1.2. Naziv:

Referent za kadrovske poslove i evidenciju radnog vremena

1.3. Sektor: Zajednicki poslovi

1.4. Poslovna jedinica: Pravni i kadrovski poslovi
1.5. Koeficijent sloZenosti: 3,00 - 5,00

1.6. Broj izvrsitelja: 2

Minimalni uvjeti za zasnivanje radnog odnosa

2.1. Stru¢na sprema: SSS u trajanju od 4 godine

2.2. Smijer stru¢ne spreme: /

2.3. Radno iskustvo: 1 godina

2.4. Informaticka pismenost: KoriStenje Microsoft Office alata
2.5. Poznavanje stranog jezika: /

2.6. Vozacka dozvola: B kategorija

2.7. Dodatne kompetencije: /

Organizacijski odnosi
3.1. Nadredeni:

(0]
(0]

Voditelj odjela pravnih i kadrovskih poslova (5-51-1)
Strucni suradnik za pravne i kadrovske poslove (5-51-2)

3.2. Njemu odgovorni:

(0]

Nema

PoZeljne osobnosti za djelokrug rada

0o

O O O O O o0 oo

Komunikacijske vjestine
Timski rad

Interpersonalne vjestine
Radna etika

Motiviranost i inicijativa
Fleksibilnost i prilagodljivost
Analiticke vjestine
Organizacijske vjeStine

Op¢i opis poslova

(0]
(0]
(0]

o

O O O o

Postupa u skladu sa vaze¢im zakonskim propisima, internim aktima i odlukama Drustva
Primjenjuje propisane mjere zastite na radu

ObavjeStava nadredene (3.1) o ogranicavaju¢im okolnostima na provedbi aktivnosti iz djelokruga
rada i opisa posla te predlaze mjere za korekciju i poboljsanje

Brine o tehnickoj ispravnosti i urednosti opreme koje koristi

Brine o racionalnom koriStenju radnog vremena, dodijeljenih sredstava rada te materijala koje
koristi u radu

Suraduje na izradi godiSnjeg plana rada

VrSi nadzor nad realizacijom plana poslovanja i poslovnih aktivnosti

Sudjeluje u procesu javne i bagatelne nabave za potrebe radne jedinice

Kontinuirano dostavlja aktualne podatke potrebne za objavu na mreZnim stranicama i
drustvenim mreZzama Drustva. Vodi raCuna o aktualnosti podataka te dostavlja izmjene i
azuriranja.

Provodi aktivnosti na uspostavi, primjeni, odrzavanju i poboljSavanju sustava upravljanja
kvalitetom sukladno zahtjevima ISO sustava i dokumentima DrusStva
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Potpisom ovjerava ulazne i izlazne racune te ostalu ulaznu i izlaznu dokumentaciju iz djelatnosti
radne jedinice

Sudjeluje u ostalim koordiniranim aktivnostima sukladno potrebama drugih organizacijskih
jedinica ili potrebama Drustva koji s obzirom na organizaciju rada, pravila i standarde struke
spadaju u njegov djelokrug rada

Obavlja sve pripremne i zavrSne poslove, te sve druge poslove koji s obzirom na organizaciju
rada, pravila i standarde struke spadaju u njegov djelokrug rada

U slucaju viSe sile, nastupanja nekih drugih izvanrednih okolnosti ili prijeke potrebe organizacije
rada, obavlja i sve druge poslove prema nalogu nadredenih (3.1.), u skladu s naravi tih okolnosti
odnosno potreba

6. Odgovornosti iz djelokruga rada

(0]

Odgovoran je za obavljanje svih administrativnih kadrovskih poslova i poslova na azurnom
vodenju svih kadrovskih evidencija

Odgovoran je za obavljanje svih poslova pravovremene prijave, odjave i promjene statusa
zaposlenika pri Hrvatskom zavodu za mirovinsko osiguranje, Hrvatskom zavodu za zdravstveno
osiguranje te ostalim nadleznim institucijama sukladno relevantnim Zakonima i Pravilnicima
Odgovoran je za pracenje rokova proisteklih iz sklopljenih ugovora o radu te obavjeStavanje
nadredenih o istima

7. Specifi¢ni opis poslova

(0]

(0]
(0]
(0]

(o]

O O O O O

O O O O O oo

Izraduje deklaratorne odluke o prestanku radnog odnosa istekom ugovora o radu

Izraduje odluke o isplati naknada za neiskoristeni godisnji odmor

Izraduje odluke o imenovanju predradnika, voditelja projekata i drugo

Izraduje odluke o premjestaju, privremenom premjestaju, zamjeni i prijemu djelatnika u radni
odnos

Izraduje odluke o pravu i rasporedu koriStenja godisnjih odmora

Izraduje popis djelatnika za godisnje odmore, regres, djecje paketic¢e i svih ostalih popisa iz
kadrovskih evidencija

Izraduje odluke o placenom i nepla¢enom dopustu

Izraduje odluke o isplati otpremnine u slucaju odlaska radnika u mirovinu

Izraduje popise djelatnika koji ispunjavaju uvjete za odlazak u mirovinu naredne poslovne godine
sukladno vazeé¢im Zakonima

Izraduje sve izvjeStaje, potvrde, uvjerenja, rjeSenja te ostalu dokumentaciju potrebnu za rad
odjela pravnih i kadrovskih poslova

Priprema svu dokumentaciju potrebnu za rad odjela pravnih i kadrovskih poslova

Izraduje odluke o rasporedu radnom vremenu svih PJ i odjela sukladno danim uputama
Izraduje sve odluke u svezi ERV

Zaprima i evidentira rasporede radnog vremena i radnog vremena djelatnika za sve PJ i odjele
Svakodnevno kontrolira ERV putem kartica, usporeduje sa rasporedom radnog vremena
djelatnika te radi izvjeStaje o utvrdenim odstupanjima

Sudjeluje na izradi plana GO

Vodii unosii program evidenciju GO

Vodi i unosi u program evidneciju plaéenih i neplac¢enih dopusta

Vodi i unosii program evidenciju bolovanja

Vodi dokumentaciju iz ERV radi potrebe obracuna plaée

Sukladno zaprimljenoj evidenciji raspodjeljuje ERV po mjestu nastanka troska

Vodi sve propisane evidencije te obavlja sve administrativne i druge poslove za potrebe odjela
pravnih i kadrovskih poslova

Obavljanje  svih  administrativnin  poslova iz djelatnosti kadrovskih i pravnih
poslova/prijava/odjava djelatnika kod nadleznih institucija
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Poslovna jedinica

52 RACUNOVODSTVENI | FINANCIJSKI POSLOVI

Sektor: Zajednicki poslovi
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5.

Radno mjesto
1.1. Broj: 5-52-1
1.2. Naziv:

Voditelj odjela racunovodstvenih i financijskih poslova

1.3. Sektor: Zajednicki poslovi

1.4. Poslovna jedinica: Racunovodstveni i financijski poslovi
1.5. Koeficijent sloZenosti: 5,00 - 7,00

1.6. Broj izvrsitelja: 1

Minimalni uvjeti za zasnivanje radnog odnosa

2.1. Stru¢na sprema: SSS u trajanju od 4 godine

2.2. Smijer stru¢ne spreme: Ekonomski

2.3. Radno iskustvo: 5 godina

2.4. Informaticka pismenost: KoriStenje Microsoft Office alata
2.5. Poznavanje stranog jezika: Da

2.6. Vozacka dozvola: B kategorija

2.7. Dodatne kompetencije: /

Organizacijski odnosi
3.1. Nadredeni:

(0]

Uprava

3.2. Njemu odgovorni:

(0]

Svi djelatnici u odjelu racunovodstveni i financijski poslovi

PoZeljne osobnosti za djelokrug rada

o

O O O O O o0 oo

Komunikacijske vjestine
Timski rad

Interpersonalne vjestine
Radna etika

Motiviranost i inicijativa
Fleksibilnost i prilagodljivost
Analiticke vjestine
Organizacijske vjeStine

Op¢i opis poslova

(0]
(0]
(0]

Postupa u skladu sa vazeéim zakonskim propisima, internim aktima i odlukama Drustva
Primjenjuje propisane mjere zasStite na radu

ObavjeStava nadredene (3.1) o ograniCavaju¢im okolnostima na provedbi aktivnosti iz
djelokruga rada i opisa posla

Brine o tehnickoj ispravnosti i urednosti opreme koje koristi

Brine o racionalnom koristenju radnog vremena, dodijeljenih sredstava rada te materijala koje
koristi u radu

Analizira poslovanje kako bi identificirao probleme, ograni¢enja i moguénosti

Izraduje godiSnji plan rada temeljen na izvrSenoj analizi. Planom definira ocCekivane rezultate,
rokove, potrebna sredstava i materijale, potrebne kadrove, raspored aktivnosti, proracun,
odgovornosti dionika, nacin monitoringa i evaluacije. Plan dostavlja nadredenima (3.1) u za to
predvidenim rokovima.

Upravlja djelatnicima, radnim vremenom, komunikacijom, konfliktima, dionicima i aktivhostima
radne jedinice kojom upravlja

Priprema i dostavlja dokumentaciju, trosSkovnike, prijedloge te vrSe izvide i analize potrebne za
izradu ponuda

VrSi nadzor nad realizacijom plana poslovanja i poslovnih aktivnosti te po potrebi isti korigira
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Brine o vodeniju evidencije radnog vremena djelatnika u radnoj jedinici kojom upravlja
Pravovremeno planira godiSnje odmora djelatnika u radnoj jedinici kojom upravlja te izraduje i
dostavlja plan godiSnjih odmora djelatnika u radnoj jedinici kojom upravlja

Pravovremeno izraduje i dostavlja plan nabave za radnu jedinicu kojom upravlja

Sudjeluje u procesu javne i bagatelne nabave za potrebe radne jedinice kojom upravlja
Kontinuirano dostavlja aktualne podatke potrebne za objavu na mreznim stranicama i
druStvenim mrezama Drustva. Vodi raCuna o aktualnosti podataka te dostavlja izmjene i
azuriranja.

Provodi aktivnosti na uspostavi, primjeni, odrZzavanju i poboljSavanju sustava upravljanja
kvalitetom sukladno zahtjevima ISO sustava i dokumentima DruStva

Potpisom ovjerava ugovore, ugovore o radu, ulazne i izlazne racune te ostalu ulaznu i izlaznu
dokumentaciju iz djelatnosti radne jedinice kojom upravlja

Sudjeluje u ostalim koordiniranim aktivnostima sukladno potrebama drugih organizacijskih
jedinica ili potrebama Drustva koji s obzirom na organizaciju rada, pravila i standarde struke
spadaju u njegov djelokrug rada

Obavlja sve pripremne i zavrSne poslove, te sve druge poslove koji s obzirom na organizaciju
rada, pravila i standarde struke spadaju u njegov djelokrug rada

U slucaju vise sile, nastupanja nekih drugih izvanrednih okolnosti ili prijeke potrebe organizacije
rada, obavlja i sve druge poslove prema nalogu nadredenih (3.1.), u skladu s naravi tih okolnosti
odnosno potreba

6. Odgovornosti iz djelokruga rada

(o]

Odgovoran je za organizaciju rada radne jedinice kojom upravlja u skladu sa vaze¢im zakonskim
propisima, internim aktima i odlukama Drustva te mjerama zasite na radu

Odgovoran je za pravovremenu i ucinkovitu realizaciju godiSnjeg plana poslovanja, svih
povjerenih poslova te pojedinih radnih zadataka djelatnika u radnoj jedinici kojom upravlja
Odgovaran je za racionalno koriStenje radnog vremena, dodijeljenih sredstava rada te materijala
koje koristi u radu djelatnici radne jedinice kojom upravlja

Odgovoran je za pozitivho poslovanje radne jedinice kojom upravlja

Odgovoran je za procjenu rizika i upravljanje rizicima u realizaciji poslova u radnoj jedinici kojom
upravlja

Odgovoran je za pravovremenu dostavu planova, izvjeStaja, evidencija i ostalih podataka radne
jedinice kojom upravlja

Odgovoran je za koordinaciju rada sa ostalim djelatnicima Drustva, partnerima, pravnim i/ili
fizitkim osobama te institucijama u cilju ucinkovite i pravovremene realizacije godiSnjeg plana
poslovanija, svih povjerenih poslova te pojedinih radnih zadataka u radnoj jedinici kojom upravlja
Odgovoran je za raspored djelatnika isklju¢ivo na radna mjesta za koja posjeduju potrebna
vazeca uvjerenja i isprave za siguran rad

Odgovoran je za radnu disciplinu djelatnika u radnoj jedinici kojom upravlja

Odgovoran je za postivanje radnog vremena djelatnika u radnoj jedinici kojom upravlja

Prati pozitivne zakonske i druge propise iz djelokruga rada te je odgovoran za uskladivanje
poslovanje DruStva s istima

Odgovoran je za suradnju sa nadleznim organima lokalne samouprave i drugim institucijama na
poslovima radne jedinice kojom upravlja

Odgovoran je za zastupanje DruStva prilikom provedbe inspekcijskin nadzora koji se ticu
djelatnosti radne jedinice kojom upravlja

Odgovoran je za vodenje propisanih oCevidnika iz djelatnosti radne jedinice kojom upravlja
Odgovoran je za realizaciju i pracenje izvrSenja preuzetih ugovornih obveza radne jedinice kojom
upravlja

Odgovoran je za davanje prijedloga izrade potrebnih pravilnika, odluka i ugovora koji se ticu
djelatnosti radne jedinice kojom upravlja

Odgovoran je za predstavljanje Drustva pred sudovima, upravnim i drugim drzavnim tijelima u
pravnim stvarima koje se tiCu djelatnosti radne jedinice kojom upravlja

Odgovoran je za davanje smjernica, misljenja i tumacenja za potrebe radne jedinice kojom
upravlja
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Odgovoran je za predlaganje i izradu ugovora, zapisnika i drugih internih akata za potrebe radne
jedinice kojom upravlja

Odgovoran je za izvrSenje sudskih odluka i odluka drugih tijela koje utjeCu na poslovanje drustva
i radne jedinice kojom upravlja

Odgovoran je za ispravnost ugovora, ugovora o radu, ulaznih i izlaznih racuna te ostale ulazne i
izlazne dokumentacije iz djelatnosti radne jedinice kojom upravlja i dokumentacije koju
potpisom ovjerava

Odgovoran je za organizaciju, provodenje i uskladivanje raCunovodstvene politike i procesa
Drudtva sukladno Hrvatskim standardima financijskog izvjeStavanja (HSFI), Zakonu o
raCunovodstvu te ostalim Zakonima, Pravilnicima i aktima iz djelokruga rada radne jedinice
Odgovoran je za provodenje pravovremenog i azurnog evidentiranja financijskih i
racunovodstvenih dokumenata

Odgovoran je za pravovremenu i vjerodostojnu izradu i dostavu temeljnih financijskih izvjeStaja,
zavrSnog racuna i ostalih Zakonom i Pravilnicima propisanih izvjeS¢a

Odgovoran je za odredivanje mjesta troska, sintetickih konta glavne knjige, te analitickih i sub-
analitickih konta te njihovu implementaciju i raCunovodstvene procese Drustva, a u cilju $to
kvalitetnijeg pracenja poslovanja te lakSeg kreiranja transparentnih financijskih izvjes¢a
Odgovoran je za pravovremeno, transparentno i ispravno racunovodstveno evidentiranje
poslovnih promjena Drustva

Odgovoran je za pripremu podataka i dokumentacije potrebnih za provedbu popisa dugotrajne
i kratkotrajne imovine te sitnog inventara

Odgovoran za koordinaciju i pravovremenu provedbu poslova i aktivnosti na rashodovanju
dugotrajne imovine i sitnog inventara

Odgovoran je za pravovremenu izradu i dostavu statistickih izvjestaja iz djelokruga rada radne
jedinice

7. Specifi¢ni opis poslova

(o]

Obavlja poslove kontrole i analize stanja na kontima glavne knjige i bruto bilance te koordinira
poslove na uskladenjima

Provodi aktivnosti na uspostavi, primjeni, odrzavanju i poboljSavanju sustava upravljanja
kvalitetom sukladno zahtjevima ISO sustava i dokumentima DrusStva

Obavlja i koordinira poslove na uskladivanju obracuna poreza na dodanu vrijednost

Obavlja poslove na koordinaciji aktivnosti radi pravovremenog dostavljanje dokumentacije za
potrebe prijave, provedbe i izvjeStavanja EU projekata

Vodi azurnu evidenciju o koriStenju ,de minimis” potpora

Brine o pravovremenom obracunu plaéa DruStva i prijavi financijama potrebne mase za isplatu
placa
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5.

Radno mjesto
1.1. Broj: 5-52-2
1.2. Naziv:

Suradnik za raunovodstveno financijske poslove

1.3. Sektor: Zajednicki poslovi

1.4. Poslovna jedinica: Racunovodstveni i financijski poslovi
1.5. Koeficijent sloZenosti: 3,00 - 5,00

1.6. Broj izvrsitelja: 1

Minimalni uvjeti za zasnivanje radnog odnosa

2.1. Stru¢na sprema: SSS u trajanju od 4 godine

2.2. Smijer stru¢ne spreme: Ekonomija

2.3. Radno iskustvo: 1 godina

2.4. Informaticka pismenost: KoriStenje Microsoft Office alata
2.5. Poznavanje stranog jezika: Da

2.6. Vozacka dozvola: /

2.7. Dodatne kompetencije: /

Organizacijski odnosi
3.1. Nadredeni:

(0]

Voditelj odjela racunovodstvenih i financijskih poslova (5-52-1)

3.2. Njemu odgovorni:

(0]

Nema

PoZeljne osobnosti za djelokrug rada

o

O O O O O OO0 oo

Vozacka dozvola B kategorije
Komunikacijske vjestine
Timski rad

Interpersonalne vjestine
Radna etika

Motiviranost i inicijativa
Fleksibilnost i prilagodljivost
Analiticke vjestine
Organizacijske vjeStine

Op¢i opis poslova

(0]
(0]
(0]

Postupa u skladu sa vaze¢im zakonskim propisima, internim aktima i odlukama Drustva
Primjenjuje propisane mjere zasStite na radu

ObavjeStava nadredene (3.1) o ograniCavaju¢im okolnostima na provedbi aktivnosti iz
djelokruga rada i opisa posla

Brine o tehnickoj ispravnosti i urednosti opreme koje koristi

Brine o racionalnom koristenju radnog vremena, dodijeljenih sredstava rada te materijala koje
koristi u radu

Analizira poslovanje kako bi identificirao probleme, ogranicenja i moguénosti

VrSi nadzor nad realizacijom plana poslovanja i poslovnih aktivnosti te po potrebi isti korigira
Provodi aktivnosti na uspostavi, primjeni, odrzavanju i poboljSavanju sustava upravljanja
kvalitetom sukladno zahtjevima ISO sustava i dokumentima Drustva

Sudjeluje u ostalim koordiniranim aktivnostima sukladno potrebama drugih organizacijskih
jedinica ili potrebama Drustva koji s obzirom na organizaciju rada, pravila i standarde struke
spadaju u njegov djelokrug rada

Obavlja sve pripremne i zavrSne poslove, te sve druge poslove koji s obzirom na organizaciju
rada, pravila i standarde struke spadaju u njegov djelokrug rada
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0 U slucaju viSe sile, nastupanja nekih drugih izvanrednih okolnosti ili prijeke potrebe organizacije
rada, obavlja i sve druge poslove prema nalogu nadredenih (3.1.), u skladu s naravi tih okolnosti
odnosno potreba

6. Odgovornosti iz djelokruga rada

o Odgovoran je za pravovremenu i ucinkovitu realizaciju godiSnjeg plana poslovanja, svih
povjerenih poslova te pojedinih radnih zadataka

o Odgovaran je za racionalno koriStenje radnog vremena, dodijeljenih sredstava rada te materijala
koje koristi u radu

o Odgovoran je za pravovremenu dostavu planova, izvjeStaja, evidencija i ostalih podataka radne
jedinice

o Prati pozitivhe zakonske i druge propise iz djelokruga rada te je odgovoran za uskladivanje
poslovanje Drustva s istima

o Odgovoran je za suradnju sa nadleZznim organima lokalne samouprave i drugim institucijama na
poslovima radne jedinice

o Odgovoran je za davanje prijedloga izrade potrebnih pravilnika, odluka i ugovora koji se ticu
djelatnosti radne jedinice

o Odgovoran je za davanje smjernica, misljenja i tumacenja za potrebe radne jedinice

o Odgovoran je za pracenje dospjelosti dugovanja kupaca i korisnika

o Odgovoran je za pravovremenu i azurnu dostavu opomena o nepodmirenim dospjelim
dugovanjima svih kupaca i korisnika Drustva

o Odgovoran je za pravovremenu i azurnu provedbu prisilne naplate potrazivanja te vodenja
adekvatnih evidencija

o Odgovoran za ispravno provodenje placanja obveza drustva

o Odgovoran za izradu kompenzacija

7. Specifi¢ni opis poslova
o Sudjeluje u pracenju objavljenih podataka vezanih za predstecajne nagodbe, stecaj i likvidaciju
poslovnih partnera Drustva
Izrada opomena za nepodmirena potrazivanja prema kupcima i korisnicima
Izrada ovrsnih prijedloga
Suradnja s javnim biljeznicima i odvjetni¢kim druStvima
Izrada prijedloga za kompenzacije
Plac¢anje obveza Drustva

O O O 0O
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5.

Radno mjesto
1.1. Broj: 5-52-3
1.2. Naziv:

Visi referent za obracun place i likvidator

1.3. Sektor: Zajednicki poslovi

1.4. Poslovna jedinica: Racunovodstveni i financijski poslovi
1.5. Koeficijent sloZenosti: 3,00 - 5,00

1.6. Broj izvrsitelja: 1

Minimalni uvjeti za zasnivanje radnog odnosa

2.1. Stru¢na sprema: SSS u trajanju od 4 godine

2.2. Smijer stru¢ne spreme: Ekonomija

2.3. Radno iskustvo: 1 godina

2.4. Informaticka pismenost: KoriStenje Microsoft Office alata
2.5. Poznavanje stranog jezika: Da

2.6. Vozacka dozvola: B kategorija

2.7. Dodatne kompetencije: /

Organizacijski odnosi
3.1. Nadredeni:

(0]

Voditelj odjela racunovodstvenih i financijskih poslova (5-52-1)

3.2. Njemu odgovorni:

(0]

Nema

PoZeljne osobnosti za djelokrug rada

o

O O O O O o0 oo

Komunikacijske vjestine
Timski rad

Interpersonalne vjestine
Radna etika

Motiviranost i inicijativa
Fleksibilnost i prilagodljivost
Analiticke vjestine
Organizacijske vjeStine

Op¢i opis poslova

(0]
(0]
(0]

Postupa u skladu sa vazeéim zakonskim propisima, internim aktima i odlukama Drustva
Primjenjuje propisane mjere zasStite na radu

ObavjeStava nadredene (3.1) o ograniCavaju¢im okolnostima na provedbi aktivnosti iz
djelokruga rada i opisa posla

Brine o tehnickoj ispravnosti i urednosti opreme koje koristi

Brine o racionalnom koristenju radnog vremena, dodijeljenih sredstava rada te materijala koje
koristi u radu

Analizira poslovanje kako bi identificirao probleme, ogranic¢enja i moguénosti

VrSi nadzor nad realizacijom plana poslovanja i poslovnih aktivnosti te po potrebi isti korigira
Provodi aktivnosti na uspostavi, primjeni, odrzavanju i poboljSavanju sustava upravljanja
kvalitetom sukladno zahtjevima ISO sustava i dokumentima DruStva

Sudjeluje u ostalim koordiniranim aktivnostima sukladno potrebama drugih organizacijskih
jedinica ili potrebama Drustva koji s obzirom na organizaciju rada, pravila i standarde struke
spadaju u njegov djelokrug rada

Obavlja sve pripremne i zavrSne poslove, te sve druge poslove koji s obzirom na organizaciju
rada, pravila i standarde struke spadaju u njegov djelokrug rada
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0 U slucaju viSe sile, nastupanja nekih drugih izvanrednih okolnosti ili prijeke potrebe organizacije
rada, obavlja i sve druge poslove prema nalogu nadredenih (3.1.), u skladu s naravi tih okolnosti
odnosno potreba

6. Odgovornosti iz djelokruga rada

o Odgovoran je za pravovremenu i ucinkovitu realizaciju godiSnjeg plana poslovanja, svih
povjerenih poslova te pojedinih radnih zadataka

o Odgovaran je za racionalno koriStenje radnog vremena, dodijeljenih sredstava rada te materijala
koje koristi u radu

o Odgovoran je za pravovremenu dostavu planova, izvjeStaja, evidencija i ostalih podataka radne
jedinice

o Prati pozitivhe zakonske i druge propise iz djelokruga rada te je odgovoran za uskladivanje
poslovanje Drustva s istima

o Odgovoran je za suradnju sa nadleZznim organima lokalne samouprave i drugim institucijama na
poslovima radne jedinice

o Odgovoran je za davanje prijedloga izrade potrebnih pravilnika, odluka i ugovora koji se ticu
djelatnosti radne jedinice

o Odgovoran je za davanje smjernica, misljenja i tumacenja za potrebe radne jedinice

o Odgovoran je za pravovremenu izradu obracuna pla¢a i drugih primanja radnika sukladno
vazecim Zakonima i Propisima te uskladivanje sa istima

o Odgovoran je za azurno evidentiranje obustava na plaéi djelatnika Drustva kao Sto su krediti i
ovrhe

o Odgovoran je za izradu i dostavu nadleZznim institucijama izvjeStaja o porezima i doprinosima te
svih ostalih izvjeStaja koji proizlaze iz obracuna place

o Odgovoran je za pripremu i izradu platnih naloga za isplatu place djelatnicima te svih potrebnih
doprinosa i davanja koji proizlaze iz plac¢e

o Odgovoran je za izradu i podjelu liste obracuna ispla¢ene place djelatnicima Drustva

o Odgovoran je za izradu i predaju zahtjeva za refundaciju prema Hrvatskom zavodu za
zdravstveno osiguranje i Hrvatskom zavodu za mirovinsko osiguranje

o Odgovoran je za azurno vodenje poreznih kartica djelatnika DruStva

o Odgovoran je za azurno likvidiranje ulaznih racuna, obraCuna putnih naloga te ostale
dokumentacije DruStva

o Odgovoran je za azurnu izradu i dostavu nadleznim institucijama JOPPD obrasca

7. Specifi¢ni opis poslova

0 Zaprimaivodi svu potrebnu dokumentaciju vezanu uz obracun placa
Obavlja poslove na knjiZzenju place i drugih primanja radnika te isto uskladuje s glavhom knjigom
Obavlja poslove na uskladivanju evidencija potraZivanja od djelatnika i drZzavnih institucija
Obavlja poslove na izdavanju potvrda o primanjima djelatnicima
Obrada podataka neophodnih za isplatu naknade za putni troSak
Obavlja poslove na sastavljanju i popunjavanju obrazaca vezanih za placu
Obavlja poslove na knjizenju izvoda banaka, kompenzacija, blagajni i dr.
Obavlja poslove na pripremiiizradi platnih naloga za isplatu place djelatnicima te svih potrebnih
doprinosa i davanja koji proizlaze iz plac¢e

O O O OO0 oo
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5.

Radno mjesto
1.1. Broj: 5-52-4
1.2. Naziv:

Visi referent racunovodstvenih i financijskih poslova

1.3. Sektor: Zajednicki poslovi

1.4. Poslovna jedinica: Racunovodstveni i financijski poslovi
1.5. Koeficijent sloZenosti: 3,00 - 5,00

1.6. Broj izvrsitelja: 2

Minimalni uvjeti za zasnivanje radnog odnosa

2.1. Stru¢na sprema: SSS u trajanju od 4 godine

2.2. Smijer stru¢ne spreme: Ekonomija

2.3. Radno iskustvo: 1 godina

2.4. Informaticka pismenost: KoriStenje Microsoft Office alata
2.5. Poznavanje stranog jezika: Da

2.6. Vozacka dozvola: /

2.7. Dodatne kompetencije: /

Organizacijski odnosi
3.1. Nadredeni:

(0]

Voditelj odjela racunovodstvenih i financijskih poslova (5-52-1)

3.2. Njemu odgovorni:

(0]

Nema

PoZeljne osobnosti za djelokrug rada

o

O O O O O OO0 oo

Vozacka dozvola B kategorije
Komunikacijske vjestine
Timski rad

Interpersonalne vjestine
Radna etika

Motiviranost i inicijativa
Fleksibilnost i prilagodljivost
Analiticke vjestine
Organizacijske vjeStine

Op¢i opis poslova

(0]
(0]
(0]

Postupa u skladu sa vaze¢im zakonskim propisima, internim aktima i odlukama Drustva
Primjenjuje propisane mjere zasStite na radu

ObavjeStava nadredene (3.1) o ograniCavaju¢im okolnostima na provedbi aktivnosti iz
djelokruga rada i opisa posla

Brine o tehnickoj ispravnosti i urednosti opreme koje koristi

Brine o racionalnom koristenju radnog vremena, dodijeljenih sredstava rada te materijala koje
koristi u radu

Analizira poslovanje kako bi identificirao probleme, ograni¢enja i moguénosti

VrSi nadzor nad realizacijom plana poslovanja i poslovnih aktivnosti te po potrebi isti korigira
Provodi aktivnosti na uspostavi, primjeni, odrzavanju i poboljSavanju sustava upravljanja
kvalitetom sukladno zahtjevima ISO sustava i dokumentima DruStva

Sudjeluje u ostalim koordiniranim aktivnostima sukladno potrebama drugih organizacijskih
jedinica ili potrebama Drustva koji s obzirom na organizaciju rada, pravila i standarde struke
spadaju u njegov djelokrug rada

Obavlja sve pripremne i zavrSne poslove, te sve druge poslove koji s obzirom na organizaciju
rada, pravila i standarde struke spadaju u njegov djelokrug rada
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o0 U slucaju viSe sile, nastupanja nekih drugih izvanrednih okolnosti ili prijeke potrebe organizacije
rada, obavlja i sve druge poslove prema nalogu nadredenih (3.1.), u skladu s naravi tih okolnosti
odnosno potreba

6. Odgovornosti iz djelokruga rada

o Odgovoran je za pravovremenu i ucinkovitu realizaciju godisSnjeg plana poslovanja, svih
povjerenih poslova te pojedinih radnih zadataka

o Odgovaran je za racionalno koriStenje radnog vremena, dodijeljenih sredstava rada te materijala
koje koristi u radu

o Odgovoran je za pravovremenu dostavu planova, izvjeStaja, evidencija i ostalih podataka radne
jedinice

o Prati pozitivhe zakonske i druge propise iz djelokruga rada te je odgovoran za uskladivanje
poslovanje Drustva s istima

o Odgovoran je za suradnju sa nadleZznim organima lokalne samouprave i drugim institucijama na
poslovima radne jedinice

o Odgovoran je za davanje prijedloga izrade potrebnih pravilnika, odluka i ugovora koji se ticu
djelatnosti radne jedinice

o Odgovoran je za davanje smjernica, misljenja i tumacenja za potrebe radne jedinice

o Odgovoran je za azurnu kontrolu obracuna plaéanja poreza, pravovremenu izradu i dostavu
odgovarajucih evidencija i mjesecnih izvjeS¢a nadleznim institucijama

o Odgovaran je kontrolu evidencije podatka zabiljeZzenih u pomo¢nim knjigama te uskladivanje sa
stanjem u glavnoj knjizi

o Suodgovoran je za pravovremenu izradu obracuna placa i drugih primanja radnika sukladno
vazeéim Zakonima i Propisima te uskladivanje sa istima

o Odgovoran je za pravovremeno knjiZzenje svih ulaznih racuna Drustva

o Odgovoran je za uskladivanje rac¢una dobavljaca te vodenje evidencije o stanju I0S obrazaca

o Odgovoran je za pravovremeno ispostavljanje i knjizenje svih izlaznih racuna Drustva temeljem
poslovne dokumentacije

o Odgovoran je za uskladivanje racuna kupaca i korisnika te vodenje evidencije o stanju 10S
obrazaca

7. Specifi¢ni opis poslova
o Vodi analiticke evidencije dugotrajne imovine
Vodi evidenciju razlike godiSnjeg popisa dugotrajne imovine
Obavlja poslove knjizenja obracuna amortizacije
Obavlja poslove na evidentiranju i uskladenju obracuna radnih naloga u glavnoj knijizi
Obavlja poslove na evidentiranju i uskladenju obracuna proizvodnje u glavnoj knjizi
Obavlja poslove na knjiZzenju putnih naloga
Obavlja poslove na knjizenju temeljnica u glavnu knjigu
Obavlja poslove uskladivanja robno-materijalnog knjigovodstva (mjeseCno uskladivanje
skladisnog poslovanja i glavne knjige)
Obavlja poslove robno-materijalnog knjigovodstva Sto podrazumijeva pravilno, pravovremeno
evidentiranje, kontiranje i knjizenje dokumenata u robno-materijalnom knjigovodstvu
Obavlja poslove na pripremi podataka za godiSnje inventurne popise
Obavlja poslove na izradi izvjeStaja o obvezama prema dobavljacima
Obavlja poslove knjizenja ulaznih ra¢una DrusStva
Obavlja poslove na izradi izvjeStaja o obvezama prema dobavljacima
Obavlja poslove ispostavljanja i knjizenja izlaznih racuna DruStva
Obavlja poslove na izradi izvjeStaja o potrazivanjima od kupaca
Suraduje na izradi opomena o nepodmirenim dospjelim dugovanjima
Obavlja poslove na pripremi i dostavi dokumentacije potrebne za provodenije prisilne naplate
Obavlja poslove knjizenja uplata sa izvoda i blagajne

(@] O O O o o0 o o

O O 0O O o o o oo
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5.

Radno mjesto
1.1. Broj: 5-52-5
1.2. Naziv:

Referent raunovodstvenih i financijskih poslova

1.3. Sektor: Zajednicki poslovi

1.4. Poslovna jedinica: Racunovodstveni i financijski poslovi
1.5. Koeficijent sloZenosti: 3,00 - 5,00

1.6. Broj izvrsitelja: 2

Minimalni uvjeti za zasnivanje radnog odnosa

2.1. Stru¢na sprema: SSS u trajanju od 4 godine

2.2. Smijer stru¢ne spreme: Ekonomija

2.3. Radno iskustvo: 1 godina

2.4. Informaticka pismenost: KoriStenje Microsoft Office alata
2.5. Poznavanje stranog jezika: Da

2.6. Vozacka dozvola: /

2.7. Dodatne kompetencije: /

Organizacijski odnosi
3.1. Nadredeni:

(0]

Voditelj odjela racunovodstvenih i financijskih poslova (5-52-1)

3.2. Njemu odgovorni:

(0]

Nema

PoZeljne osobnosti za djelokrug rada

o

O O O O O OO0 oo

Vozacka dozvola B kategorije
Komunikacijske vjestine
Timski rad

Interpersonalne vjestine
Radna etika

Motiviranost i inicijativa
Fleksibilnost i prilagodljivost
Analiticke vjestine
Organizacijske vjeStine

Op¢i opis poslova

(0]
(0]
(0]

Postupa u skladu sa vaze¢im zakonskim propisima, internim aktima i odlukama Drustva
Primjenjuje propisane mjere zasStite na radu

ObavjeStava nadredene (3.1) o ograniCavaju¢im okolnostima na provedbi aktivnosti iz
djelokruga rada i opisa posla

Brine o tehnickoj ispravnosti i urednosti opreme koje koristi

Brine o racionalnom koristenju radnog vremena, dodijeljenih sredstava rada te materijala koje
koristi u radu

Analizira poslovanje kako bi identificirao probleme, ogranic¢enja i mogucnosti

VrSi nadzor nad realizacijom plana poslovanja i poslovnih aktivnosti te po potrebi isti korigira
Provodi aktivnosti na uspostavi, primjeni, odrzavanju i poboljSavanju sustava upravljanja
kvalitetom sukladno zahtjevima ISO sustava i dokumentima DruStva

Sudjeluje u ostalim koordiniranim aktivnostima sukladno potrebama drugih organizacijskih
jedinica ili potrebama Drustva koji s obzirom na organizaciju rada, pravila i standarde struke
spadaju u njegov djelokrug rada

Obavlja sve pripremne i zavr3ne poslove, te sve druge poslove koji s obzirom na organizaciju
rada, pravila i standarde struke spadaju u njegov djelokrug rada

Katalog radnih mjesta 11.6. od 05.11.2021. - stranica 167 | 191



0 U slucaju viSe sile, nastupanja nekih drugih izvanrednih okolnosti ili prijeke potrebe organizacije
rada, obavlja i sve druge poslove prema nalogu nadredenih (3.1.), u skladu s naravi tih okolnosti
odnosno potreba

6. Odgovornosti iz djelokruga rada
o Odgovoran je za pravovremenu i ucinkovitu realizaciju godiSnjeg plana poslovanja, svih
povjerenih poslova te pojedinih radnih zadataka
o Odgovaran je za racionalno koriStenje radnog vremena, dodijeljenih sredstava rada te materijala
koje koristi u radu
o Odgovoran je za pravovremenu dostavu planova, izvjeStaja, evidencija i ostalih podataka radne
jedinice
o Prati pozitivhe zakonske i druge propise iz djelokruga rada te je odgovoran za uskladivanje
poslovanje Drustva s istima
o Odgovoran je za suradnju sa nadleZznim organima lokalne samouprave i drugim institucijama na
poslovima radne jedinice
o Odgovoran je za davanje prijedloga izrade potrebnih pravilnika, odluka i ugovora koji se ticu
djelatnosti radne jedinice
Odgovoran je za davanje smjernica, misljenja i tumacenja za potrebe radne jedinice
Odgovoran je za pravovremeno knjizenje svih ulaznih racuna DruStva
Odgovoran je za uskladivanje racuna dobavljaca te vodenje evidencije o stanju 10S obrazaca
Odgovoran je za pravovremeno ispostavljanje i knjizenje svih izlaznih racuna DruStva temeljem
poslovne dokumentacije
o Odgovoran je za uskladivanje racuna kupaca i korisnika te vodenje evidencije o stanju 10S
obrazaca

O O O o

7. Specifi¢ni opis poslova
o Obavlja poslove robno-materijalnog knjigovodstva 3to podrazumijeva pravilno, pravovremeno
evidentiranje, kontiranje i knjizenje dokumenata u robno-materijalnom knjigovodstvu
Obavlja poslove na pripremi podataka za godiSnje inventurne popise
Obavlja poslove na izradi izvjeStaja o obvezama prema dobavljacima
Obavlja poslove knjizenja ulaznih ra¢una DrusStva
Obavlja poslove na izradi izvjeStaja o obvezama prema dobavljacima
Obavlja poslove ispostavljanja i knjizenja izlaznih racuna Drustva
Obavlja poslove na izradi izvjeStaja o potrazivanjima od kupaca
Suraduje na izradi opomena o nepodmirenim dospjelim dugovanjima
Obavlja poslove na pripremi i dostavi dokumentacije potrebne za provodenje prisilne naplate
Obavlja poslove knjiZzenja uplata sa izvoda i blagajne

O OO0 O o0 o o oo
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1. Radno mjesto
1.1. Broj: 5-52-6
1.2. Naziv:

Referent dostave

1.3. Sektor: Zajednicki poslovi

1.4. Poslovna jedinica: Racunovodstveni i financijski poslovi
1.5. Koeficijent sloZenosti: 2,40 -3,00

1.6. Broj izvrsitelja: 2

2. Minimalni uvjeti za zasnivanje radnog odnosa

2.1. Stru¢na sprema: NKV

2.2. Smijer stru¢ne spreme: /

2.3. Radno iskustvo: /

2.4. Informaticka pismenost: /

2.5. Poznavanje stranog jezika: /

2.6. Vozacka dozvola: /

2.7. Dodatne kompetencije: Uvjerenje o stru€noj osposobljenosti za strojeve i alate koje koristi

u djelokrugu rada

3. Organizacijski odnosi
3.1. Nadredeni:

(0]

Voditelj odjela racunovodstvenih i financijskih poslova (5-52-1)

3.2. Njemu odgovorni:

(0]

0o

O O O O o

Nema

PoZeljne osobnosti za djelokrug rada

Komunikacijske vjestine
Timski rad

Radna etika

Motiviranost i inicijativa
Fleksibilnost i prilagodljivost
Organizacijske vjeStine

5. Opdi opis poslova

O O O O o

o O

Postupa u skladu sa vaze¢im zakonskim propisima, internim aktima i odlukama Drustva
Postupa u skladu sa vaZze¢im zakonskim propisima, internim aktima i odlukama Drustva
Primjenjuje propisane mjere zastite na radu

Koristi strojeve, alate i opremu za koje posjeduje valjani dokaz o stru¢noj osposobljenosti
ObavjesStava nadredene o ogranicavaju¢im okolnostima na provedbi aktivnosti iz djelokruga rada
i opisa posla te predlaze mjere za korekciju i poboljSanje

Brine o tehnickoj ispravnosti i urednosti opreme, strojeva i alata koje koristi

Aktivno sudjeluje na provedbi poslova zimske sluzbe

Brine o racionalnom koriStenju radnog vremena, dodijeljenih sredstava rada te materijala koje
koristi u radu

Obavlja poslove utovara i istovara radnog materijala, opreme i alata

Obavlja ostale poslove po nalogu nadredenih

Obavlja sve pripremne i zavrSne poslove, te sve druge poslove koji s obzirom na organizaciju
rada, pravila i standarde struke spadaju u njegov djelokrug rada

U slucaju viSe sile, nastupanja nekih drugih izvanrednih okolnosti ili prijeke potrebe organizacije
rada, obavlja i sve druge poslove prema nalogu nadredenih (3.1.), u skladu s naravi tih okolnosti
odnosno potreba
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6. Odgovornosti iz djelokruga rada

0o

Odgovoran je za racionalno koriStenje radnog vremena, dodijeljenih sredstava rada te materijala
koje koristi

7. Specifi¢ni opis poslova

(0]
(0]

Vrsi, uskladuje i prati evidenciju korisnika na terenu

Kontrolira koristenje usluge odvoza otpada putem obilaska nekretnina korisnika usluge na
podrucjima pruzanja javnih usluga i u sluaju odstupanja od evidencije, obavjeStava nadredene.
Dostavlja ugovore, obavijesti, raune, rjeSenja, opomene i ostalu dokumentaciju korisnicima
usluga

Vrsi, uskladuje i prati evidenciju korisnika na terenu

Kontrolira koriStenje nekretnina na podrucjima pruzanja javnih usluga i u slucaju odstupanja od
evidencije, obavjeStava nadredene

Provodi radnje na terenu s ciljem uvodenja elektronske evidencije odvoza otpada sukladno
uputama

Vrsi podjelu spremnika za otpad korisnicima (kante, kutije i sl.) te odrZava urednost spremnika
za otpad na javnim povrsinama (komposteri)
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Poslovna jedinica

53 KONTROLING | KORISNICKA PODRSKA

Sektor: Zajednicki poslovi
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5.

Radno mjesto
1.1. Broj: 5-53-1
1.2. Naziv:

Voditelj odjela kontrolinga i korisni¢ke podrske

1.3. Sektor: Zajednicki poslovi

1.4. Poslovna jedinica: Kontroling i korisnicka podrska
1.5. Koeficijent sloZenosti: 5,00 - 7,00

1.6. Broj izvrsitelja: 1

Minimalni uvjeti za zasnivanje radnog odnosa

2.1. Stru€na sprema: S

2.2. Smijer stru¢ne spreme: /

2.3. Radno iskustvo: 5 godina na racunovodstvenim poslovima
2.4. Informaticka pismenost: KoriStenje Microsoft Office alata

2.5. Poznavanje stranog jezika: Da

2.6. Vozacka dozvola: B kategorija

2.7. Dodatne kompetencije: /

Organizacijski odnosi
3.1 Nadredeni:

(0]

Uprava

3.2 Njemu odgovorni:

(0]

Svi djelatnici u odjelu kontroling i korisni¢ke podrske

PoZeljne osobnosti za djelokrug rada

o

O O O O O o0 oo

Komunikacijske vjestine
Timski rad

Interpersonalne vjestine
Radna etika

Motiviranost i inicijativa
Fleksibilnost i prilagodljivost
Analiticke vjestine
Organizacijske vjeStine

Op¢i opis poslova

(0]
(0]
(0]

Postupa u skladu sa vaze¢im zakonskim propisima, internim aktima i odlukama Drustva
Primjenjuje propisane mjere zasStite na radu

ObavjeStava nadredene (3.1) o ogranicavaju¢im okolnostima na provedbi aktivnosti iz djelokruga
rada i opisa posla

Brine o tehnickoj ispravnosti i urednosti opreme koje koristi

Brine o racionalnom koristenju radnog vremena, dodijeljenih sredstava rada te materijala koje
koristi u radu

Provodi aktivnosti na uspostavi, primjeni, odrzavanju i poboljSavanju sustava upravljanja
kvalitetom sukladno zahtjevima ISO sustava i dokumentima DruStva

Sudjeluje u ostalim koordiniranim aktivnostima sukladno potrebama drugih organizacijskih
jedinica ili potrebama Drustva koji s obzirom na organizaciju rada, pravila i standarde struke
spadaju u njegov djelokrug rada

Obavlja sve pripremne i zavrSne poslove, te sve druge poslove koji s obzirom na organizaciju
rada, pravila i standarde struke spadaju u njegov djelokrug rada

U slucaju viSe sile, nastupanja nekih drugih izvanrednih okolnosti ili prijeke potrebe organizacije
rada, obavlja i sve druge poslove prema nalogu nadredenih (3.1.), u skladu s naravi tih okolnosti
odnosno potreba
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[0}

Potpisom ovjerava ugovore, ulazne i izlazne racune te ostalu ulaznu i izlaznu dokumentaciju iz
djelokruga rada

6. Odgovornosti iz djelokruga rada

0o

Odgovoran je za organizaciju rada Uprave Drustva u skladu sa vaze¢im zakonskim propisima,
internim aktima i odlukama Drustva

Odgovoran je za pravovremenu i ucinkovitu realizaciju godiSnjeg plana poslovanja, svih
povjerenih poslova te pojedinih radnih zadataka iz djelokruga rada

Odgovaran je za racionalno koristenje radnog vremena, dodijeljenih sredstava rada te materijala
koje koristi u radu

Odgovoran je za procjenu rizika i upravljanje rizicima u realizaciji poslova iz djelokruga rada
Odgovoran je za pravovremenu dostavu planova, izvjeStaja, evidencija i ostalih podataka iz
djelokruga rada

Odgovoran je za koordinaciju rada sa ostalim djelatnicima Drustva, partnerima, pravnim i/ili
fizitkim osobama te institucijama u cilju ucinkovite i pravovremene realizacije godisnjeg plana
poslovanja, svih povjerenih poslova te pojedinih radnih zadataka iz djelokruga rada

Prati pozitivnhe zakonske i druge propise iz djelokruga rada te je odgovoran za uskladivanje
poslovanje Drustva s istima

Odgovoran je za optimalno i racionalno koriStenje ugovorenih usluga mobilne i fiksne
telefonije, koriStenja interneta te licenciranih softverskih rjeSenja

Odgovoran je za suradnju sa nadleznim organima lokalne samouprave i drugim institucijama na
poslovima iz djelokruga rada

Odgovoran je za zastupanje Drustva prilikom provedbe inspekcijskin nadzora koji se ti¢u
djelatnosti iz djelokruga rada

Odgovoran je za vodenje propisanih ocevidnika iz djelokruga rada

Odgovoran je za realizaciju i pracenje izvrSenja preuzetih ugovornih obveza iz djelokruga rada
Provodi aktivnosti na uspostavi, primjeni, odrZavanju i poboljSavanju sustava upravljanja
kvalitetom sukladno zahtjevima ISO sustava i dokumentima Drustva

Odgovoran je za davanje prijedloga izrade potrebnih pravilnika, odluka i ugovora koji se ticu
djelatnosti Drustva

Odgovoran je za predstavljanje DruStva pred sudovima, upravnim i drugim drzavnim tijelima u
pravnim stvarima koje se ti¢u djelatnosti DruStva

Odgovoran je za davanje smjernica, misljenja i tumacenja za potrebe Drustva

Odgovoran je za predlaganje i izradu ugovora, zapisnika i drugih internih akata za potrebe
DruStva

Odgovoran je za izvrSenje sudskih odluka i odluka drugih tijela koje utjeCu na poslovanje Drustva
Odgovoran je za ispravnost ugovora, ulaznih i izlaznih racuna te ostale ulazne i izlazne
dokumentacije koju potpisom ovjerava

Odgovoran je za kontinuirano pracenje i kontrolu, utvrdivanje odstupanja i pronalaZzenje uzroka
odstupanja od postavljenih ciljeva poduzeca

Odgovoran za pravilno i ucinkovito funkcioniranje programskog rjeSenja za upravljanje
poslovanjem

7. Specifi¢ni opis poslova

(o]
(o]
(o]

Sudjeluje u kreiranju vizije, misije i strategije DruStva

Koordinira sve funkcije i upravljacke aktivnosti u Drustvu

Odreduje i kreira pokazatelje nuzne za razumijevanje stanja i kretanja poslovnih dogadaja u
Drustvu

Provodi analize trzista, konkurencije, okruzenja, ekonomskih kretanja, ocjenu pozicije na trzistu i
izradu prognoze

Suraduje sa menadzmentom na procjeni smjernica buduceg poslovanja temeljem gospodarskih
kretanja

Organizira, kontrolira i upravlja radom sluzbe za korisnike i naplatu

Prati poslovne trendove te predlaZe poboljSanja poslovanja DruStva
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Izraduje prijedloge za unapredenje organizacijske strukture DrusStva

Provodi kontrolu uskladenosti aktivnosti djelatnika sa ciljevima DrusStva

Definira i mjeri organizacijske pokazatelje uspjeSnosti Drustva

Suraduje na izradi operativnih planova DruStva

Priprema podloge i sudjeluje u procesu planiranja i budZetiranja poslovanja Drustva

Nadzire azurnost evidentiranja svih poslovnih podataka Drustva

Izraduje aZurne izvjeStaje za potrebe Drustva

Razvija i implementira kontrolerske tehnike, alate i metode unutar Drustva

Izraduje prijedloge za uskladivanje racunovodstvenih procesa zahtjevima kontrolinga

Sudjeluje u definiranju klasifikacije i kriterija rasporeda troskova

Radi na unapredenju troskovnog i upravljackog racunovodstva u sinergiji s racunovodstvenom
funkcijom, kroz upravljanje troSkovima, iskazivanje rezultata po centrima odgovornosti i
nositeljima troSkova

Kontrolira provedbu ugovora iz javne nabave

Kontrolira kalkulacije proizvoda i trziSta te analiza profitabilnosti po definiranoj metodologiji
Daje preporuke voditeljima u svrhu postizanja vece ucinkovitosti i djelotvornosti drustva
Voditelj implementacije softwerskog ERP rjeSenja

Kontrolira pravilno koristenje financijskih sredstava
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Radno mjesto

5.

1.1. Broj: 5-53-2
1.2. Naziv:

Sluzbenik za korisnike i naplatu

1.3. Sektor: Zajednicki poslovi

1.4. Poslovna jedinica: Kontroling i korisnicka podrska
1.5. Koeficijent sloZenosti: 3,00 - 5,00

1.6. Broj izvrsitelja: 7

Minimalni uvjeti za zasnivanje radnog odnosa

2.1. Strucna sprema: SSS u trajanju od 3 godine

2.2. Smijer stru¢ne spreme: /

2.3. Radno iskustvo: 1 godina

2.4. Informaticka pismenost: KoriStenje Microsoft Office alata
2.5. Poznavanje stranog jezika: Da

2.6. Vozacka dozvola: /

2.7. Dodatne kompetencije: /

Organizacijski odnosi
3.1. Nadredeni:

(0]

Voditelj odjela kontrolinga i korisni¢ke podrske (5-53-1)

3.2. Njemu odgovorni:

0o

Nema

PoZeljne osobnosti za djelokrug rada

0o

O O O O O O o

Komunikacijske vjestine
Timski rad

Interpersonalne vjestine
Radna etika

Motiviranost i inicijativa
Fleksibilnost i prilagodljivost
Analiticke vjestine
Organizacijske vjestine

Op¢i opis poslova

(0]
0o
0o

o

Postupa u skladu sa vazeéim zakonskim propisima, internim aktima i odlukama DrusStva
Primjenjuje propisane mjere zaStite na radu

Obavjestava nadredene (3.1) o ogranicavaju¢im okolnostima na provedbi aktivnosti iz
djelokruga rada i opisa posla

Brine o tehnickoj ispravnosti i urednosti opreme koje koristi

Brine o racionalnom koristenju radnog vremena, dodijeljenih sredstava rada te materijala koje
koristi u radu

Analizira poslovanje kako bi identificirao probleme, ogranicenja i moguénosti

Vrsi nadzor nad realizacijom plana poslovanja i poslovnih aktivnosti te po potrebi isti korigira
Provodi aktivnosti na uspostavi, primjeni, odrzavanju i poboljSavanju sustava upravljanja
kvalitetom sukladno zahtjevima ISO sustava i dokumentima DruStva

Sudjeluje u ostalim koordiniranim aktivnostima sukladno potrebama drugih organizacijskih
jedinica ili potrebama Drustva koji s obzirom na organizaciju rada, pravila i standarde struke
spadaju u njegov djelokrug rada

Obavlja sve pripremne i zavrdne poslove, te sve druge poslove koji s obzirom na organizaciju
rada, pravila i standarde struke spadaju u njegov djelokrug rada
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0 U slucaju viSe sile, nastupanja nekih drugih izvanrednih okolnosti ili prijeke potrebe organizacije
rada, obavlja i sve druge poslove prema nalogu nadredenih (3.1.), u skladu s naravi tih okolnosti
odnosno potreba

6. Odgovornosti iz djelokruga rada
o Odgovoran je za azurno upravljanje bazom korisnika usluga DruStva te uskladivanje sa
financijsko - racunovodstvenim podacima
o Odgovoran je za kvartalno uskladivanje baze korisnika sa stvarnim stanjem na lokacijama
pruzanja usluga
o Odgovoran je za obavljanje svih poslova na koordinaciji i uskladivanju sa radnim jedinicama
Drustva u cilju kvalitetnijeg pruzanja usluga i informacija krajnjim korisnicima
o Odgovoran je za pravovremenu i ucinkovitu realizaciju godiSnjeg plana poslovanja, svih
povjerenih poslova te pojedinih radnih zadataka
o Odgovaran je za racionalno koriStenje radnog vremena, dodijeljenih sredstava rada te materijala
koje koristi u radu
o Odgovoran je za pravovremenu dostavu planova, izvjeStaja, evidencija i ostalih podataka radne
jedinice
o Prati pozitivne zakonske i druge propise iz djelokruga rada te je odgovoran za uskladivanje
poslovanje Drustva s istima
o Odgovoran je za suradnju sa nadleznim organima lokalne samouprave i drugim institucijama na
poslovima radne jedinice
o Odgovoran je za davanje prijedloga izrade potrebnih pravilnika, odluka i ugovora koji se ticu
djelatnosti radne jedinice
Odgovoran je za davanje smjernica, misljenja i tumacenja za potrebe radne jedinice
Odgovoran je za materijalno stanje sredstava u blagajni na koje je rasporeden
Odgovoran je za omogucavanje ulaska u radne prostore drustva samo za to ovlaStenim osobama
Odgovoran je za vodenje blagajnickih evidencija i izvjeStaja blagajne na koje je rasporeden
Odgovoran je za obracun i zaklju€ivanje blagajne na koje je rasporeden te predaju dnevnog
utrska

O O O o o

7. Specifi¢ni opis poslova
0 Samostalno obavlja sve poslove na posrednoj i neposrednoj komunikaciji sa korisnicima usluga
u cilju informiranja o stanju usluga, korisnickoj evidenciji te svih ostalih informacija iz
djelokruga rada.
o Putem propisanih obrazaca zaprima zahtjeve koji se tiCu prijave, odjave ili promjene statusa
korisnika usluga i ostale zahtjeve korisnika te iste prosljeduje nadleznim osobama na obradu
o0 Zaprima i obraduje sve korisnicke prigovore.

o Sukladno utvrdenim nedostacima, rukovoditeljima radnih jedinica predlaze nove obrasce i/ili
izmjene postojecih korisnickih obrazaca

o Obavlja poslove uplate i isplate gotovine

0 Obavlja poslove naplate racuna

o Obavlja poslove kontrole ulazaka i prijema stranaka

0 Obavlja poslove nadzora ulaska u prostore drustva

o Obavlja poslove izdavanje maloprodajnih i ostalih racuna
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Poslovna jedinica

54 ZASTITA NA RADU

Sektor: Zajednicki poslovi
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5.

Radno mjesto
1.1. Broj: 5-54-1
1.2. Naziv:

Struc¢njak zastite na radu

1.3. Sektor: Zajednicki poslovi
1.4. Poslovna jedinica: Zastita naradu
1.5. Koeficijent sloZenosti: 3,00 - 5,00

1.6. Broj izvrsitelja: 1

Minimalni uvjeti za zasnivanje radnog odnosa

2.1. Stru€na sprema: S

2.2. Smijer stru¢ne spreme: /

2.3. Radno iskustvo: 1 godina

2.4. Informaticka pismenost: KoriStenje Microsoft Office alata

2.5. Poznavanje stranog jezika: Da

2.6. Vozacka dozvola: B kategorija

2.7. Dodatne kompetencije: PoloZen strucni ispit za strucnjaka zaStite na radu (op¢i i posebni
dio)

Organizacijski odnosi
3.1. Nadredeni:

(0]

Uprava

3.2. Njemu odgovorni:

(0]

Nema

PoZeljne osobnosti za djelokrug rada

0o

O O O O O o0 oo

Komunikacijske vjestine
Timski rad

Interpersonalne vjestine
Radna etika

Motiviranost i inicijativa
Fleksibilnost i prilagodljivost
Analiticke vjestine
Organizacijske vjeStine

Op¢i opis poslova

(0]
(0]
(0]

o

O O O O O

Postupa u skladu sa vaze¢im zakonskim propisima, internim aktima i odlukama Drustva
Primjenjuje propisane mjere zastite na radu

ObavjeStava nadredene (3.1) o ogranicavaju¢im okolnostima na provedbi aktivnosti iz djelokruga
rada i opisa posla

Brine o tehnickoj ispravnosti i urednosti opreme koje koristi

Brine o racionalnom koriStenju radnog vremena, dodijeljenih sredstava rada te materijala koje
koristi u radu

Suraduje na izradi godiSnjeg plana rada

VrSi nadzor nad realizacijom plana poslovanja i poslovnih aktivnosti

Sudjeluje na izradi plana nabave

Sudjeluje u procesu javne i bagatelne nabave za potrebe radne jedinice

Kontinuirano dostavlja aktualne podatke potrebne za objavu na mreznim stranicama i
drustvenim mreZzama Drustva. Vodi raCuna o aktualnosti podataka te dostavlja izmjene i
azuriranja.

Provodi aktivnosti na uspostavi, primjeni, odrZavanju i poboljSavanju sustava upravljanja
kvalitetom sukladno zahtjevima ISO sustava i dokumentima DrusStva

Katalog radnih mjesta 11.6. od 05.11.2021. - stranica 178 | 191



Potpisom ovjerava ulazne i izlazne racune te ostalu ulaznu i izlaznu dokumentaciju iz djelatnosti
radne jedinice

Sudjeluje u ostalim koordiniranim aktivnostima sukladno potrebama drugih organizacijskih
jedinica ili potrebama Drustva koji s obzirom na organizaciju rada, pravila i standarde struke
spadaju u njegov djelokrug rada

Obavlja sve pripremne i zavrSne poslove, te sve druge poslove koji s obzirom na organizaciju
rada, pravila i standarde struke spadaju u njegov djelokrug rada

U slucaju viSe sile, nastupanja nekih drugih izvanrednih okolnosti ili prijeke potrebe organizacije
rada, obavlja i sve druge poslove prema nalogu nadredenih (3.1.), u skladu s naravi tih okolnosti
odnosno potreba

6. Odgovornosti iz djelokruga rada

(0]

Odgovoran je za organizaciju rada u skladu sa vazeéim zakonskim propisima, internim aktima i
odlukama Drustva te mjerama zaSite na radu

Odgovoran je za pravovremenu i ucinkovitu realizaciju godiSnjeg plana poslovanja, svih
povjerenih poslova te pojedinih radnih zadataka

Odgovoran je za racionalno koriStenje radnog vremena, dodijeljenih sredstava rada te materijala
koje koristi u radu

Odgovoran je za procjenu rizika, upravljanje rizicima i predlaganje mjera za smanjenje i
uklanjanje rizika u realizaciji poslova Drustva, a za i u ime Poslodavca

Odgovoran je za pravovremenu dostavu planova, izvjeStaja, evidencija i ostalih podataka

Prati pozitivne zakonske i druge propise iz djelokruga rada te je odgovoran za uskladivanje
poslovanje Drustva s istima

Odgovoran je za suradnju sa nadleznim organima lokalne samouprave i drugim institucijama na
poslovima radne jedinice u kojoj je rasporeden

Odgovoran je za zastupanje Drustva prilikom provedbe inspekcijskih nadzora koji se ticu
djelatnosti radne jedinice u kojoj je rasporeden

Odgovoran je za vodenje propisanih ocevidnika iz djelatnosti radne jedinice kojoj je rasporeden
Odgovoran je za realizaciju i pracenje izvrSenja preuzetih ugovornih obveza radne jedinice u kojoj
je rasporeden

Odgovoran je za davanje prijedloga izrade potrebnih pravilnika, odluka i ugovora koji se ticu
djelatnosti radne jedinice u kojoj je rasporeden

Odgovoran je za predstavljanje DruStva pred sudovima, upravnim i drugim drzavnim tijelima u
pravnim stvarima koje se ti¢u djelatnosti radne jedinice u kojoj je rasporeden

Odgovoran je za davanje smjernica, misljenja i tumacenja za potrebe radne jedinice u kojoj je
rasporeden

Odgovoran je za predlaganje i izradu ugovora, zapisnika i drugih internih akata za potrebe radne
jedinice u kojoj je rasporeden

Odgovoran je za izvrSenje sudskih odluka i odluka drugih tijela koje utjeCu na poslovanje drustva
i radne jedinice u kojoj je rasporeden

Odgovoran je za ispravnost ulaznih i izlaznih racuna te ostale ulazne i izlazne dokumentacije iz
djelatnosti radne jedinice u kojoj je rasporeden i dokumentacije koju potpisom ovjerava
Odgovoran je za izradu, tehnicku pripremu i implementaciju rjeSenja za organizaciju,
obiljezavanje, signalizaciju i ogradivanja mjesta radova sukladno sigurnosnim, tehnickim,
ugovorenim i zakonskim propisima i odredbama, te nadzor provedbe rjeSenja do okoncanja
radova

Odgovoran je za organizaciju i provedbu mjera zasStite na radu u Drustvu, vodedi pri tome racuna
o prevenciji rizika, obavjeStavanju Poslodavca, osposobljavanju, organizaciji i osiguranju
sredstava zastite

Odgovoran je za pruzanje stru¢ne pomoci Poslodavcu i njegovim ovlastenicima, radnicima te
povjerenicima radnika za zaStitu na radu u provedbi i unaprijedenu zastite na radu,

Odgovoran za kontrolu i primjenu pravila ZNR svih djelatnika Drustva, te kontrolu strucne
osposobljenosti istih

Odgovoran za organizaciju provedbe strucnih osposobljavanja svih djelatnika Drustva sukladno
potrebama Drustva
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Odgovoran je za unutarnji nadzor nad primjenom pravila zaStite na radu te poticanje i
savjetovanje poslodavca i njihovih ovlastenika da otklanjaju nedostatke u zastiti na radu
utvrdene unutarnjim nadzorom

Odgovoran je za prikupljanje i analizu podataka u vezi s nezgodama, ozljedama na radu,
profesionalnim bolestima i bolestima u vezi s radom te priprema propisanih prijava ozljeda na
radu i profesionalnih bolesti i izrada izvjeS¢a za potrebe poslodavca i drugih sluzbi
Odgovoran je za suradnju s tijelima nadleznim za poslove inspekcije rada, sa zavodom nadleznim
za zastitu zdravlja i sigurnosti na radu, Zavodom za unaprjedenje zastite na radu, ovlastenim
osobama te sa specijalistom medicine rada

Odgovoran za osposobljenost radnika, poslodavca i ovlastenika za rad na siguran nacin
Odgovoran za osposobljavanje povjerenika radnika i pomaganje u njihovom djelovanju
Odgovoran je za organizaciju i sudjelovanje na odborima ZNR sukladno Zakonu

Odgovoran je za suradnju s poslodavcem prilikom projektiranja, gradenja i rekonstrukcije
gradevina namijenjenih za rad, nabave radne opreme i ostalih sredstava rada, osobne zastitne
opreme i opashih kemikalija

Sudjeluje u primjeni medunarodnih certifikacijskih normi za upravljanje zastitom na radu,
kvalitetom, rizicima, drustvenom odgovornoS¢u u poslovanju i sl. kod poslodavca

Odgovoran je za azurno vodenje evidencija sukladno Zakonu o zastiti na radu (evidencija o
lijeCnickim pregledima, evidencije za opca osposobljavanja, evidencije za stru¢na
osposobljavanja, evidencije zaduZenja radna i zaStitna oprema, evidencije skladiSta ZNR,
evidencije ozljeda na radu, profesionalnoj bolesti i nezgodama na radu, evidencije radnika koji
su se na radnom mijestu ozlijedili ili oboljeli, evidencije o radnicima rasporedenim na poslove sa
posebnim uvjetima rada, evidencije o opasnim radnim tvarima koje upotrebljava, evidencije o
provjere prisutnosti alkohola u krvi, evidencije o ispitivanju radne opreme, instalacija, radnog
okolisa, evidencije o kontroli i obilaska gradiliSta, evidencije o odborima ZNR i dr.) te sukladno
istima organizira potrebne radnje

Odgovoran je za nabavu, izradu i postavljanje sigurnosnih znakova na vidljivo i dostupno mjesto
radnicima, znakova za evakuaciju i spasavanje, uputa i oznaka za rukovanje radnom opremom,
uputa i oznaka za rad s opasnim kemikalijama, bioloSkim Stetnostima, izvorima zracenja i drugim
izvorima opasnosti i Stetnosti te ostalih znakova i uputa u cilju prevencije Setnih posljedice po
sigurnost i zdravlje zaposlenika DrusStva

Odgovoran je za izradu procjene opasnosti i/ili sudjelovati pri izradi procjene opasnosti Drustva
Odgovoran je za predlaganje i provedbu opcih nacela prevencije sukladno Zakonu o zastiti na
radu u ime Poslodavca

Odgovoran je za valjanost, popunjenost sadrzaja, te dostupnost svih ormari¢a prve pomoci
Drustva te prve pomoci u vozilima Drustva, sukladno zakonskim propisima

Odgovoran je za organizaciju osposobljavanja djelatnika za pruzanje prve pomod¢i o cemu vodi
potrebne evidencije

Odgovoran je za provodenje unutarnjeg nadzora i kontrole provedbe zastite na radu o ¢emu
sastavlja zapisnik te obavjeStava Poslodavca sa preporukom korektivnih i preventivnih radnji
Odgovoran je za zaduZivanje i opremanje djelatnika potrebnom zastitnom opremom sukladno
Procjeni opasnosti, Zakonu i Pravilnicima

Odgovoran je za provedbu i nadzor pravilne primjene sredstava zastite na radu svih djelatnika
Drustva, a sukladno Procjeni opasnosti

Odgovoran je za vodenje evidencijskih kartona zaduZene zaStitne opreme, te razduzivanje
djelatnika prilikom isteka ugovora o radu

Odgovoran je za koordinaciju i provedbu evakuacije djelatnika drustva u slucaju izvanrednih
okolnosti

Odgovoran je za organizaciju i provedbu potrebnih lije¢nickih pregleda djelatnika te o
dogovorenim terminima obavjeStava Voditelje i prati realizaciju istih

Odgovoran je za unos svih podataka iz djelokruga rada u ERP softversko rjeSenje Drustva
Odgovoran je za koordinaciju i provedbu poslova zastite na radu

Odgovoran je izradu godiSnjeg plana provedbe provjere prisutnosti alkohola u krvi djelatnika
Drustva te postupa po istom

Odgovoran je za pravovremenu koordinaciju sa radnom jedinicom Komercijalni poslovi i javna
nabava radi nabavke zastitne i radne obuce i opreme te osiguravanja adekvatne zalihe, a za
potrebe djelatnika Drustva
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Odgovoran je za nadzor provedbe mjera zastite na radu u DruStvu

Odgovoran je za izradu akata iz podrucja zastite na radu za potrebe Drustva

Odgovoran je za koordinaciju aktivnosti i provedbu operativnog Plana zastite i spaSavanja
Odgovoran je za koordinaciju i provedbu evakuacije djelatnika DruStva u slucaju izvanrednih
okolnosti

7. Specifi¢ni opis poslova

(0]

O O O o

o O

Provodi sve poslove na pripremi dokumentacije te ispunjavanju potrebnih obrazaca za prijavu
ozljede na radu te suraduje sa ovlastenikom poslodavca

Organizira redovito godiSnje ispitivanje vatrogasnih aparata u vozilima

Obavlja poslove vodenja skladista zasStitne i radne opreme, zaduZivanja i razduzivanja zastitne i
radne odjece te opreme

Osigurava adekvatne koli¢ine zastitne i radne odjece, obuce te opreme u skladistu sukladno
napravljenom planu

Obavlja vanjske poslove za tre¢e osobe u ime i za korist drustva

Obavlja poslove koordinatora zastite na radu u fazi izvodenja - Koordinator Il za trece osobe
Koordinira poslove na provedbi mjera deratizaciji dezinsekcije u objektima koje Drustvo koristi
Po imenovanju osigurava da su zahtjevi sustava tvrtke uspostavljeni, provedeni i odrzavani u
skladu s referentnim dokumentima i zahtjevima medunarodne norme 1SO 45001,

IzvjeStava o djelotvornosti sustava i potrebama za poboljSanje,

Nadzire rad vanjskih konzultanata u svezi predmetne ISO norme,

Planirai nadzire izmjene sustava, ukljuCujuéi izradu dokumentacije sustava, kao i ostale
dokumentacije neophodne za rad i odvijanje sustava u skladu s medunarodnom normom ISO
45001 te zakonima i propisima Republike Hrvatske,

Provodi prijedloge poboljSanja, nadzire provodenje radnji otklanjanja nesukladnosti, popravnih
i zastitnih radnji te ocjenjuje ucinkovitost poduzetih radniji.
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6 UPRAVA

Sektor: Uprava
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1. Radno mjesto

1.1. Broj: 6-1-1
1.2. Naziv:

Direktor
1.3. Sektor: Uprava
1.4. Koeficijent sloZenosti: 7,00-10,00
1.5. Broj izvrsitelja: 1

2. Minimalni uvjeti za zasnivanje radnog odnosa

2.1. Stru¢na sprema: VSS

2.2. Smijer stru¢ne spreme: Ekonomski

2.3. Radno iskustvo: 5 godina

2.4. Informaticka pismenost: KoriStenje Microsoft Office alata
2.5. Poznavanije stranog jezika: Da

2.6. Vozacka dozvola: B kategorija

2.7. Dodatne kompetencije: /

3. Organizacijski odnosi
3.1. Nadredeni:
o Skupstina Drustva
3.2. Njemu odgovorni:
o Svidjelatnici drustva

4. PoZeljne osobnosti za djelokrug rada
o Komunikacijske vje3tine

Timski rad

Interpersonalne vjestine

Radna etika

Motiviranost i inicijativa

Fleksibilnost i prilagodljivost

Analiticke vjestine

Organizacijske vjeStine

O O O O O o0 O

5. Opis poslova, odgovornosti i djelokruga rada
0 Zastupa drustvo pojedinac¢no i neograniceno
o Planira poslovnu politike te obavlja ostale poslove sukladno odredbama lzjave o osnivanju
Drustva, Statuta Drustva i odredbi Zakona o trgovackim druStvima, te ostalih pozitivnih propisa
RH i internim aktima drustva.
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1. Radno mjesto
1.1. Broj: 6-1-2
1.2. Naziv:
Zamijenik direktora

1.3. Sektor: Uprava
1.4. Koeficijent sloZenosti: 7,00-10,00
1.5. Broj izvrsitelja: 1

2. Minimalni uvjeti za zasnivanje radnog odnosa

2.1. Stru¢na sprema: VSS

2.2. Smijer stru¢ne spreme: Tehnicki

2.3. Radno iskustvo: 5 godina

2.4. Informaticka pismenost: KoriStenje Microsoft Office alata
2.5. Poznavanije stranog jezika: Da

2.6. Vozacka dozvola: B kategorija

2.7. Dodatne kompetencije: /

3. Organizacijski odnosi
3.1. Nadredeni:
o Skupstina Drustva
3.2. Njemu odgovorni:
o Svidjelatnici drustva

4. PoZeljne osobnosti za djelokrug rada
o Komunikacijske vje3tine

Timski rad

Interpersonalne vjestine

Radna etika

Motiviranost i inicijativa

Fleksibilnost i prilagodljivost

Analiticke vjestine

Organizacijske vjeStine

O O O O O o0 O

5. Opis poslova, odgovornosti i djelokruga rada
o  Zastupa drustvo skupno i ograni¢eno
o Sudjeluje u planiranju poslovnu politike te obavlja ostale poslove sukladno odredbama Izjave o
osnivanju Drustva, Statuta DrusStva i odredbi Zakona o trgovackim druStvima, te ostalih
pozitivnih propisa RH i internim aktima drustva.
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5.

Radno mjesto
1.1. Broj: 6-1-3
1.2. Naziv:

Tehnicki direktor

1.3. Sektor: Uprava
1.4. Koeficijent sloZenosti: 7,00-10.00
1.5. Broj izvrsitelja: 1

Minimalni uvjeti za zasnivanje radnog odnosa

2.1. Stru¢na sprema: VSS

2.2. Smijer stru¢ne spreme: Gradevinski

2.3. Radno iskustvo: 4 godine

2.4. Informaticka pismenost: KoriStenje Microsoft Office alata, AutoCad-a
2.5. Poznavanije stranog jezika: Da

2.6. Vozacka dozvola: B kategorija

2.7. Dodatne kompetencije: /

Organizacijski odnosi
3.1. Nadredeni:

0o

Uprava

3.2. Njemu odgovorni:

(0]

Svi djelatnici drustva osim njemu nadredenih

PoZeljne osobnosti za djelokrug rada

(0]

O O O O O OO

Komunikacijske vjestine
Timski rad

Interpersonalne vjestine
Radna etika

Motiviranost i inicijativa
Fleksibilnost i prilagodljivost
Analiticke vjestine
Organizacijske vjeStine

Opis poslova, odgovornosti i djelokruga rada

o

Sudjeluje u kreiranju poslovne politike drustva, te obavlja sve poslove sukladno razvojnim
planovima Drustva, a koji obuhvadaju poslove organizacije, kontrole, nadzora, planiranja i
koordinacije poslovanja i rada svih djelatnika, svih odjela i PJ koji djeluju u Drustvu a kojima se
osigurava postizanje poslovnih rezultata

U slucaju odsutnosti Direktora (6-61-1) mijenja ga u obavljanju svih poslova sukladno danoj
punomodi
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7 POSLOVI PO IMENOVANJU
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5.

Radno mjesto
1.1. Broj: 7-71-1
1.2. Naziv:

Voditelj projekta

1.3. Sektor: Poslovi po imenovanju
1.4. Radna jedinica:

1.5. Koeficijent sloZenosti: 0d 0,1do 1,0

1.6. Broj izvrsitelja: /

Minimalni uvjeti za zasnivanje radnog odnosa
2.1. Stru¢na sprema: /

2.2. Smijer stru¢ne spreme:
2.3. Radno iskustvo:

2.4. Informaticka pismenost:
2.5. Poznavanje stranog jezika:
2.6. Vozacka dozvola:

2.7. Dodatne kompetencije:

~N N N N N~

Organizacijski odnosi
3.1. Nadredeni:

(0]
(0]

Voditelj sektora
Voditelj PJ/Odjela

3.2. Njemu odgovorni:

(0]

Djelatnici odgovorni za realizaciju i implementaciju projekta

3.3. lzvjeSée podnosi:

(0]
(0]

Voditelju sektora
Voditelju P)/Odjela

PoZeljne osobnosti za djelokrug rada

0o

O O O O O O o

Komunikacijske vjestine
Timski rad

Interpersonalne vjestine
Radna etika

Motiviranost i inicijativa
Fleksibilnost i prilagodljivost
Analiticke vjestine
Organizacijske vjestine

Op¢i opis poslova i djelokruga rada

(0]
0o
0o

o

O O O O o o

Postupa u skladu sa vaze¢im zakonskim propisima, internim aktima i odlukama Drustva
Primjenjuje propisane mjere zaStite na radu

Obavjestava nadredene (3.1) o ogranicavaju¢im okolnostima na provedbi aktivnosti iz
djelokruga rada i opisa posla

Brine o tehnickoj ispravnosti i urednosti opreme koje koristi

Brine o racionalnom korisStenju radnog vremena, dodijeljenih sredstava rada te materijala koje
koristi u radu

Upravlja djelatnicima, radnim vremenom, komunikacijom, konfliktima, dionicima i aktivhostima
Vodi evidenciju radnog vremena djelatnika

Koristi strojeve, alate i opremu za koje posjeduje valjani dokaz o stru¢noj osposobljenosti
Aktivno sudjeluje na provedbi poslova zimske sluzbe

Obavlja poslove utovara i istovara radnog materijala, opreme i alata

Obavlja ostale poslove po nalogu nadredenih
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[0}

Sudjeluje u ostalim koordiniranim aktivnostima sukladno potrebama drugih organizacijskih
jedinica ili potrebama DrusStva koji s obzirom na organizaciju rada, pravila i standarde struke
spadaju u njegov djelokrug rada

Obavlja sve pripremne i zavr3ne poslove, te sve druge poslove koji s obzirom na organizaciju
rada, pravila i standarde struke spadaju u njegov djelokrug rada

U slucaju vise sile, nastupanja nekih drugih izvanrednih okolnosti ili prijeke potrebe organizacije
rada, obavlja i sve druge poslove prema nalogu nadredenih (3.1.), u skladu s naravi tih okolnosti
odnosno potreba

6. Odgovornosti iz djelokruga rada i opis poslova

(0]

O O 0 o

Suodgovoran je za pravovremenu i ucinkovitu realizaciju plana poslovanja, svih povjerenih
poslova te pojedinih radnih zadataka djelatnika u radnoj jedinici

Suodgovoran je za racionalno koriStenje radnog vremena, dodijeljenih sredstava rada te
materijala koje koristi u radu djelatnici radne jedinice

Suodgovoran je za procjenu rizika i upravljanje rizicima u realizaciji poslova u radnoj jedinici
Suodgovoran je za pravovremenu dostavu planova, izvjestaja, evidencija i ostalih podataka radne
jedinice

Suodgovoran je za raspored djelatnika iskljuivo na radna mjesta za koja posjeduju potrebna
vazeca uvjerenja i isprave za siguran rad

Suodgovoran je za radnu disciplinu djelatnika u radnoj jedinici

Suodgovoran je za poStivanje radnog vremena djelatnika u radnoj jedinici

Odgovoran je za davanje smjernica, misljenja i tumacenja za potrebe radne jedinice

Odgovoran je za organizaciju, obiljeZavanje, signalizaciju i ogradivanja mjesta radova sukladno
sigurnosnim, tehnickim i zakonskim propisima i odredbama, a sve do okoncanja radova
Odgovoran je za formiranje projektnog tima, vodenje, koordinaciju, pracenje, vodenje sve
potrebne dokumentacije za realizaciju projekta te implementaciju projekta u Drustvo
Odgovornost za vodenje projekta ,klju¢ u ruke”
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5.

Radno mjesto
1.1. Broj: 7-71-2
1.2. Naziv:

Voditelj projekta gradnje

1.3. Sektor: Poslovi po imenovanju
1.4. Radna jedinica:

1.5. Koeficijent sloZenosti: od0,1do 1,0

1.6. Broj izvrsitelja: /

Minimalni uvjeti za zasnivanje radnog odnosa
2.1. Stru¢na sprema: /

2.2. Smijer stru¢ne spreme:
2.3. Radno iskustvo:

2.4. Informaticka pismenost:
2.5. Poznavanje stranog jezika:
2.6. Vozacka dozvola:

2.7. Dodatne kompetencije:

~N N N N N~

Organizacijski odnosi
3.1. Nadredeni:

(0]
(0]

Voditelj sektora
Voditelj P)/Odjela

3.2. Njemu odgovorni:

(0]

Djelatnici odgovorni za realizaciju i implementaciju projekta

3.3. lzvjeS¢e podnosi:

(0]
(0]

Voditelju sektora
Voditelju PJ/Odjela

PoZeljne osobnosti za djelokrug rada

0o

O O O O O o0 o

Komunikacijske vjestine
Timski rad

Interpersonalne vjestine
Radna etika

Motiviranost i inicijativa
Fleksibilnost i prilagodljivost
Analiticke vjestine
Organizacijske vjesStine

Op¢i opis poslova i djelokruga rada

0o
0o
0o

o

O O O O o

Postupa u skladu sa vazeéim zakonskim propisima, internim aktima i odlukama DrusStva
Primjenjuje propisane mjere zaStite na radu

Obavjestava nadredene (3.1) o ogranicavaju¢im okolnostima na provedbi aktivnosti iz
djelokruga rada i opisa posla

Brine o tehnickoj ispravnosti i urednosti opreme koje koristi

Brine o racionalnom koristenju radnog vremena, dodijeljenih sredstava rada te materijala koje
koristi u radu

Upravlja djelatnicima, radnim vremenom, komunikacijom, konfliktima, dionicima i aktivhostima
Vodi evidenciju radnog vremena djelatnika

Koristi strojeve, alate i opremu za koje posjeduje valjani dokaz o stru¢noj osposobljenosti
Aktivno sudjeluje na provedbi poslova zimske sluzbe

Obavlja poslove utovara i istovara radnog materijala, opreme i alata
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o

Obavlja ostale poslove po nalogu nadredenih

Sudjeluje u ostalim koordiniranim aktivnostima sukladno potrebama drugih organizacijskih
jedinica ili potrebama DruStva koji s obzirom na organizaciju rada, pravila i standarde struke
spadaju u njegov djelokrug rada

Obavlja sve pripremne i zavr3ne poslove, te sve druge poslove koji s obzirom na organizaciju
rada, pravila i standarde struke spadaju u njegov djelokrug rada

U slucaju vise sile, nastupanja nekih drugih izvanrednih okolnosti ili prijeke potrebe organizacije
rada, obavlja i sve druge poslove prema nalogu nadredenih (3.1.), u skladu s naravi tih okolnosti
odnosno potreba

6. Odgovornosti iz djelokruga rada i opis poslova

[0}

Financijsko, pravno i tehnitko savjetovanje u vezi s projektiranjem, gradenjem, uporabom i
uklanjanjem gradevina

Financijska, pravna i tehnicka priprema i planiranje poslova u vezi s gradnjom te pradenje
provodenja tog plana

Programiranjei planiranje u fazi koncipiranja projekta, Sto uklju€uje prikupljanje podataka, razvoj
programa projekta i pra¢enje provodenja tog programa

Savjetovanje, odabir i ugovaranje poslova za projektanta, revidenta, nadzornog inZenjera,
izvodaca, ovlaStenog inZenjera geodezije i drugih osoba koje obavljaju poslove u vezi s gradnjom
gradevina te savjetovanje u ugovaranju poslova s tim osobama

Povezivanje i uskladivanje rada projektanta, revidenta, nadzornog inZenjera, izvodaca,
ovlastenog inZenjera geodezije i drugih osoba koje sudjeluju u gradnji te nadzor nad njihovim
radom u svrhu zaStite prava i interesa investitora

Pribavljanje akata, analiza, studija, elaborata i drugih dokumenata potrebnih za izradu idejnog,
glavnog i izvedbenog projekta te projekta uklanjanja gradevine

Pribavljanje svih dokumenata i sklapanje svih pravnih poslova potrebnih za izdavanje akata za
provodenje prostornih planova, gradenja, uporabu i/ili uklanjanje gradevina i pribavljanje tih
akata

Pribavljanje svih dokumenata i sklapanje svih pravnih poslova potrebnih za gradenje gradevine
te obavljanje radnji koje je investitor duzan obavljati tijekom gradenja gradevine

Razvoj sustava kontrole projekta te pracenje i kontrola realizacije, Sto uklju€uje izradu i prikaz
planiranog vremenskog izvrSenja s angaZiranim resursima, aZuriranje pocetno planiranog u
odnosu na realizaciju projekta, dinamic¢ku analizu rizika kroz cjeloZivotni vijek projekta, izvjeS¢a
o kontroli kvalitete ostvarenja investicija, prijedloge rjeSenja tekucih ili predvidenih problema u
vremenskom, tehnoloSkom i troSkovnom aspektu realizacije.

Odgovornost za vodenje projekta ,klju¢ u ruke”
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Clanak 6.

Minimalni uvjeti navedeni pod tockom 2. u opisu svakog radnog mjesta predstavljaju posebne uvjete pri
zaposljavanju i u radni odnos se moze primiti iskljuCivo osoba koja te uvjete ispunjava.

Minimalne uvjete iz stavka 1. ovog ¢lanka, izuzev stru¢ne spreme i vozackog ispita, svi radnici koji su u radnom
odnosu u drustvu Komunalac d.o.o. Vukovar duzni su steci, u roku od 1 godine od stupanja na snagu ovog
Kataloga radnih mjesta (po moguc¢nosti na troSak poslodavca), u suprotnom poslodavac ¢e svim radnicima
koji ne ispune trazene minimalne uvjete ponuditi sklapanje ugovora o radu na drugom radnom mjestu
sukladno minimalnim uvjetima i kompetencijama koje radnici u tom trenutku posjeduju.

Stru¢na sprema i smjer stru¢ne spreme definirane sukladno Zakonu o Hrvatskom kvalifikacijskom okviru a
naznacene ovim Katalogom dokazuju se putem diplome, svjedodzbe ili odgovaraju¢eg dokumenta kojega je
izdala obrazovna ustanova u kojoj je djelatnik stekao obrazovanje. Poslodavac ne moze rasporediti djelatnika
na radno mjesto za koje nema dokazano adekvatnu stru¢nu spremu.

Radno iskustvo naznaceno ovim Katalogom za svako zanimanje dokazuje se putem e-radne knijizice, putem
potvrde o podacima evidentiranim u mati¢noj evidenciji Hrvatskog zavoda za mirovinsko obrazovanje ili
sukladno podacima evidentiranim u evidencijama inozemnog poslodavca i nadleznih institucija.

Informaticka pismenost dokazuju se putem odgovarajuce diplome, svjedodzbe ili certifikata kojega je izdala
obrazovna ustanova u kojoj je djelatnik stekao obrazovanje.

Poznavanje stranog jezika dokazuju se putem odgovarajuce diplome, svjedodzbe ili certifikata kojega je izdala
obrazovna ustanova u kojoj je djelatnik stekao obrazovanje.

Dodatne kompetencije dokazuju se potvrdom nadleznog izdavatelja ovisno o vrsti kompetencije.

Clanak 7.

Katalog radnih mjesta ¢ini sastavni dio Pravilnika o radu Drustva, te se mijenja i dopunjuje neovisno od teksta
Pravilnika o radu za poslodavca (te se njemu prilaZe i ¢ini njegov sastavni dio), a na nacin koji je propisan za
donosenje Pravilnika o radu. Ugovori o radu moraju se uskladiti s odredbama ovog Kataloga, u svezi s ¢im ¢e
se s radnicima zakljuciti novi ugovori o radu u roku od 60 dana od dana stupanja na snagu ovog kataloga.

Stupanjem na snagu ovog Kataloga radnih mjesta za poslodavca prestaju vaziti odredbe op¢ih akata
poslodavca koji su u suprotnosti s odredbama ovog Kataloga radnih mjesta (osim Pravilnika o radu, kao i
odredbe Ugovora o radu) tj. Katalog radnih mjesta broj 11.5., KLASA: 011-01/19-01/07, URBROJ: 2196-62-B-5-
51-1-21-08, koji je donesen 14. rujna 2021. godine, a stupio na snagu 01. listopada 2021.

Ovaj Katalog radnih mjesta smatra se poslovnom tajnom, te se ne smije priopcavati niti Ciniti dostupnim
osobama koje nisu zaposlenici kod Poslodavca izuzev u slucajevima propisanim Pravilnikom o radu ili drugim
aktima i odlukama poslodavca.

U Vukovaru 05. studenoga 2021. godine.

Za KOMUNALAC d.o.o.
Direktor

Igor Strangarevi¢, mag.oec.
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