Na temelju ¢lanaka 26. i 27. Zakona o radu (,,Narodne novine* broj 93/14, 127/17 i
98/19), ¢lanka 13. Pravilnika o radu Gradskog komunalnog drustva Senj d.o.o., te ¢lanka 22.
Izjave o osnivanju drustva s ograni¢enom odgovorno§éu, GRADSKO KOMUNALNO
DRUSTVO SENJ druitvo s ograni¢enom odgovorno$¢u za komunalne djelatnosti, Senj,
Splitska 2, OIB: 45024889958, ¢lan Uprave - direktor Drustva, utvrduje proCiséeni tekst
Pravilnika o unutarnjoj sistematizaciji i organizaciji radnih mjesta.

Pro¢iSceni tekst Pravilnika o unutarnjoj organizaciji i sisitematizaciji radnih mjetsa
obuhvaca Pravilnika o unutarnjoj organizaciji i sisitematizaciji radnih mjetsa, KLASA: 003-
05/20-01/05; URBROJ: 2125-03/03/1-20-1 od 22. rujna 2020. g. i L izmjene i dopune
Pravilnika o unutarnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta, KLASA: 003-05/20-01/05,
URBROJ: 2125-03/03/1-21-2 od 24. veljate 2021. u kojima je naznageno vrijeme njihova
stupanja na snagu. :

KLASA: 003-05/20-01/05
URBROJ: 2125-03-03-1-21-3

U Senju, 23. srpnja 2021. godine
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PRAVILNIK
0 unutarnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta
(PROCISCENI TEKST)
I. OPCE ODREDBE )
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o unutarnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta (u daljnjem
tekstu: Pravilnik) ureduje se unutarnja organizacija s opisom poslova, popis radnih mjesta po
organizacijskim jedinicama, redni broj i naziv radnih mjesta po uvjetima i brojem izvrsitelja te
sistematizacija radnih mjesta u GRADSKOM KOMUNALNOM DRUSTVU SENJ drustvu s
ograni¢enom odgovornoséu za komunalne djelatnosti, Senj, Splitska 2 (u daljnjem tekstu:
Drustvo).

Clanak 2.
Izrazi koji se upotrebljavaju u ovom Pravilniku, a imaju rodno znaenje odnose se
Jednako na muski i Zenski rod bez obzira na to da li su koristeni u muskom ili Zenskom rodu.

Clanak 3.
Za sva pitanja koja nisu uredena ovim Pravilnikom neposredno se primjenjuju odredbe
Pravilnika o radu, te ostali akti Drustva.



II. UNUTARNJA ORGANIZACIJA

Clanak 4.
Drustvo €ine sljedece organizacijske jedinice:

1. URED UPRAVE

2. TEHNICKI ODJEL
Radna jedinica Zelene povrsine, groblja i trznice
Radna jedinica Gospodarenje otpadom
Radna jedinica Sportski objekti, prijevoz putnika, parkiralita i ugostiteljstvo

3. ODJEL OPCIH, PRAVNIH, KADROVSKIH I FINANCIJSKO -
RACUNOVODSTVENIH POSLOVA

Clanak 5.
Pojedinim organizacijskim jedinicama iz ¢lanka 4. ovoga Pravilnika rukovode voditelji
organizacijskih jedinica koji su odgovorni direktoru Drustva.

Clanak 6.

Opisi poslova prema organizacijskim jedinicama:

Ured uprave Cine direktor i voditelj ureda uprave — koordinator za financijsko
upravljanje i kontrole. Direktor organizira i rukovodi cjelokupnim poslovanjem Drustva u
skladu sa Zakonima i podzakonskim aktima, Izjavom o osnivanju drustva s ograni¢enom
odgovorno§céu i ostalim opéim aktima Drustva. U Uredu se obavljaju poslovi prijema stranaka,
tehnicke pripreme sjednica i izrade akata Nadzornog odbora i Skupstine Drustva, uspostave
razvoja financijskog upravljanja i sustava unutarnjih kontrola Drugtva, planiranja, organizacije
1 provedbe poslova javne nabave.

Tehnicki odjel obuhvacda 3 (tri ) radne jedinice.

Radna jedinica Zelene povrsine, groblja i trinice vrsi uslugu redovnog odrzavanja
javnih i zelenih povrina, parkova i djedjih igraliita na podrucju Grada Senja, sadnje, obnove,
te preventivne i interventne sjeCe hortikulturnih sadrzaja, dodjelu grobnih mjesta, ukop
pokojnika, upravljanje, uredenje i odrZavanje groblja na podrucju Grada Senja te usluge zakupa
otvorenog i zatvorenog prodajnog prostora Gradske trznice Senj.

Radna jedinica Gospodarenje otpadom vrsi uslugu redovnog i interventnog sakupljanja
1 odvoza komunalnog otpada i razvrstanog otpada od kuéanstava i poslovnih korisnika, vodi
evidenciju i sudjeluje u programu odrZivog gospodarenja i zbrinjavanja otpada na podrucju
Grada Senja, odrZavanja eko otoka, podzemnih kontejnera, mobilnih i reciklaznih dvorista,
odrzavanja €istoce javnih povr§ina te odrzavanje prohodnosti pjesackih staza i trgova u
zimskim uvjetima,

Radna jedinica Sportski objekti, prijevoz putnika, parkiralista i ugostiteljstvo obavlja
poslove upravljanja i odrzavanja sportskih gradevina u vlasnistvu Grada Senja, vr$i usluge
prijevoza putnika i komunalnog linijskog prijevoza putnika na podru¢ju Grada Senja,
odrZavanje javne rasvjete te obavlja tehnitke i organizacijske poslove, naplatu i kontrolu
naplate parkiranja te druge poslove u vezi s javnim parkiraliStima s naplatom, sukladno
posebnim propisima i podzakonskim aktima. Obavlja i ugostiteljsku djelatnost unutar
ugostiteljskih objekata koji su od strane Grada Senja dani Gradskom komunalnom drustvu Senj




d.o.0. na upravljanje te sve poslove vezane za organizaciju rada i cjelokupno upravljanje
poslovanja takvih objekata.

Odjel opéih, pravnih, kadrovskih i financijsko - ra¢unovodstvenih poslova vrsi izradu
op¢ih akata, ugovora, poslovnika, odluka, obavijesti vezanih uz prava 1 obveze Drustva,
provodenje zakonskih propisa, vodi evidenciju o pravnim predmetima, vrsi pripremanje,
sortiranje 1 evidenciju tuzbi, suraduje sa svim odjelima Druitva, drzavnim tijelima,
odvjetni¢kim uredima po potrebi i drugim nadleznim tijelima, prati zakonodavstvo i primjenu
zakonitosti, vodi evidenciju o sklopljenim ugovorima radnika i radnih odnosa, izdaje potvrde
iz podrucja radnih odnosa, odluke za placene, neplacene dopuste i godisnje odmore, skrbi o
osiguranju imovine i osoba, vodi odrZavanje €istoée u uredima Drustva, organizira i vodi
poslovanje skladista, prijem i izdavanje robe sa skladista, suraduje s materijalnim
knjigovodstvom, vrdi evidencije svih poslovnih dogadaja, analizira procese rada u skladu sa
zakonskim propisima, kontrolira materijalno i financijsko poslovanje Drustva, iskazuje
rezultate rada u Drustvu, prati rad ratunovodstva i knjigovodstva, poduzima radnje u svezi
uskladivanja poslovanja sa zakonskim propisima, sastavlja periodi¢na i zavréna izvjeséa i
dostavlja drZavnim institucijama, izvjeStava o poslovanju banke, druge kreditne institucije i
osiguravaju¢e kuce prema potrebi, kontrolira, vodi, formira i izdaje nadleznim drZavnim
tijelima sve obrasce koji se odnose na plaée, naknade i ostala primanja, prati realizaciju plana
rada i poslovanja i o rezultatima izvjestava, obavlja cjelokupni domaéi i inozemni platni promet,
obraCunava i isplacuje place i druga osobna primanja radnika, pokreée mjere za naplatu
potrazivanja, vrsi izradu planova nabave, organizira i provodi nabavu roba i usluga sukladno
Zakonu o javnoj nabavi ili drugog propisa koji regulira podrugje javne nabave, te svega ostalog
Sto je potrebno za neometano poslovanje Drustva.

Clanak 7.
Popis radnih mjesta po organizacijskim jedinicama u trgovatkom drustvu GRADSKO
KOMUNALNO DRUSTVO SENIJ s ograni¢enom odgovorno$éu za komunalne djelatnosti,
utvrduje se na sljedec¢i nadin:

1. URED UPRAVE
1.1. Direktor

1.2. Voditelj ureda Uprave - koordinator za financijsko upravljanje i kontrole

2. TEHNICKI ODJEL
2.1. Voditelj tehnickog odjela

Radna jedinica Zelene povrSine, groblja i trznice

2.2, Koordinator — samostalni referent za zelene povrsine, groblja i trznice
2.3. Radnik na odrzavanju zelenih povrsina

2.4. Grobar

2.5. Radnik na trznici

Radna jedinica Gospodarenje otpadom

2.6. Koordinator — samostalni referent za poslove gospodarenja otpadom
2.7. Referent za gradevinske radove i odrZavanje objekata

2.8. Radnik na kompaktiranju i sabijanju otpada

2.8.1. Radnik na odlagali3tu otpada - strojar

2.9. Radnik na odlagali§tu otpada

2.10. Radnik na reciklaznom dvori§tu

2.11. Voza¢ komunalnih vozila - mehaniéar

2.12. Voza¢ komunalnih vozila



2.13. Voza¢ specijalnog komunalnog vozila
2.14. Radnik na utovaru otpada
2.15. Cista¢ ulica

Radna jedinica Sportski objekti, prijevoz putnika, parkiralita i ugostiteljstvo

2.16. Koordinator — samostalni referent za sportske objekte, prijevoz putnika, parkirali$ta i
ugostiteljstvo

2.17. Visi referent za vozila, prijevoz putnika i parkiralista

2.18. Stru¢ni sportski djelatnik

2.19. Radnik na odrzavanju sportskih objekata

2.20. Spremac

2.21. Vozag - javni prijevoz putnika

2.22. Radnik na parkirali§tu

2.23. Radnik - elektri¢ar

2.24. Voditelj ugostiteljstva

2.25. Konobar

2.26. Kuhar

2.27. Pomo¢ni kuhar

2.28. Slasticar

3. ODJEL OPCIH, PRAVNIH, KADROVSKIH I FINANCIJSKO -
RACUNOVODSTVENIH POSLOVA

3.1. Voditelj odjela op¢ih, pravnih, kadrovskih i financijsko-radunovodstvenih poslova

3.2. Koordinator — samostalni referent za opée, pravne, kadrovske i financijsko —
racunovodstvene poslove

3.3. Visi referent za naplatu, potrazivanja, osiguranja i vozila, zastitu na radu i zastitu od
poZara

3.4. Visi referent za odrzavanje informatickog i operativnog sustava

3.5. Visi referent za kadrovske poslove i vodenje skladista

3.6. Domar — dostavlja¢

3.7. Spremagd

3.8. Samostalni referent za financijsko — ratunovodstvene poslove, naplatu i potrazivanja

3.9. Visi referent za financijsko-ratunovodstvene poslove, naplatu i obracun

3.10. Referent za financijsko - raunovodstvene poslove

3.11. Referent — blagajnik

3.12. Referent za ra¢unovodstvene poslove

Clanak 8.
Utvrduje se popis radnih mjesta po uvjetima i broju izvrSitelja u trgovackom drustvu
GRADSKO KOMUNALNO DRUSTVO SENTJ s ograni¢enom odgovorno$¢u za komunalne
djelatnosti na sljede¢i nadin:

Redni | Naziv organizacijske | Potrebna Potrebno stru¢no Radno Broj

broj jedinice/radnog struéna | znanje (uvjeti za radno | iskustvo izvrsitelja
mjesta sprema mjesto)

1. URED UPRAVE




1.1.

Direktor

VSS /VSS

drustveni ili tehnicki
smjer

vozacki ispit "B"
kategorije
poznavanje rada na
racunalu

3 godina

1.2.

Voditelj ureda uprave-
koordinator za
financijsko upravljanje
i kontrole

VSS

drustveni smjer
ekonomske ili pravne
struke

vozacki ispit "B"
kategorije
poznavanje rada na
raCunalu

2 godine

TEHNICKI ODJEL

Voditelj tehni¢kog
odjela

VSS/VSS

drustveni ili tehnicki
smjer

vozacki ispit "B"
kategorije
poznavanje rada na
raCunalu

2 godine

Radna jedinica Zelene povrsine, groblja i trZnice

2.2.

Koordinator -
samostalni referent za
zelene povrsine,
groblja i trznice

VSS

biotehnicki, tehnicki ili
druStveni smjer
vozacki ispit "B"
poznavanje rada na
raCunalu

6 mjeseci

2.3.

Radnik na odrzavanju
zelenih povrSina

KV/SSS

tehnicki ili drustveni
smjer

vozacki ispit "B"
kategorije
osposobljenost za
upravljanje radnim
strojevima

6 mjeseci

12

24.

Grobar

NSS/KV

tehnicki ili drustveni
smjer

vozacki ispit "B"
kategorije
osposobljenost za
upravljanje radnim
strojevima

6 mjeseci

2.5.

Radnik na trznici

KV/SSS

tehnicki ili drustveni
smjer

poznavanje rada na
racunalu

6 mjeseci

Radna jedinica gospodarenje otpadom

2.6.

Koordinator —
samostalni referent za
poslove gospodarenja
otpadom

VSS

biotehnicki, tehnicki ili
drustveni smjer
vozacki ispit "B"
kategorije

poznavanje rada na
raCunalu

6 mjeseci




2.7. Referent za SSS tehnicki smjer - 6 mjeseci
gradevinske radove i gradevinske struke
odrzavanje objekata vozacki ispit "B"
kategorije
poznavanje rada na
raCunalu
2.8. Radnik na SSS tehnicki ili drustveni 6 mjeseci
kompaktiranju i smjer
sabijanju otpada osposobljenost za
upravljanje radnim
strojevima
2.8.1. | Radnik na odlagalistu | NSS/KV tehnicki ili drustveni 6 mjeseci
otpada - strojar
2.9, Radnik na odlagalistu | NSS/KV tehnicki ili drustveni 6 mjeseci
otpada smjer
2.10. | Radnik na reciklaznom | KV/SSS tehnicki ili drustveni 6 mjeseci
dvoristu smjer
osposobljenost za
upravljanje radnim
strojevima
2.11. | Voza¢ komunalnih KV/SSS tehnicki smjer 6 mjeseci
vozila- mehaniéar vozacki ispit "C"
kategorije
2.12. | Voza¢ komunalnih KV/SSS tehnicki smjer 6 mjeseci
vozila vozacki ispit "C"
kategorije
2.13. | Voza¢ specijalnog KV/SSS tehnicki ili drustveni 6 mjeseci
komunalnog vozila smjer
vozacki ispit "B"
kategorije
2.14. | Radnik na utovaru NSS/KV - -
otpada
2.15. | Cistag ulica NSS/KV - -

Radna jedinica Sportski objekti, prijevoz putnika, parkirali$ta i ugostiteljstvo

2.16. | Koordinator - VSS drustveni ili tehnicki 6 mjeseci
samostalni referent za smjer
sportske objekte, vozacki ispit "B"
prijevoz putnika, kategorije
parkiralista i poznavanje rada na
ugostiteljstvo raunalu
2.17. Visi referent za vozila, VSS tehnicki smjer 6 mjeseci

prijevoz putnika i
parkiralista

vozacki ispit "B"
kategorije
poznavanje rada na
racunalu




2.18. | Struéni sportski SSS drustveni smjer 6 mjeseci
djelatnik vozacki ispit B¢
kategorije
poznavanje rada na
racunalu
poznavanje najmanje
Jednog stranog jezika
trenerska licenca
2.19. | Radnik na odrzavanju | SSS tehnicki ili opéi smjer 6 mjeseci
sportskih objekata (gimnazija) ili drustveni
smjer
vozalki ispit ,,B
kategorije
2.20. | Spremac NSS - 1 mjesec
2.21. | Voza¢ - javni prijevoz | SSS tehnicki smjer 6 mjeseci
putnika vozacki ispit "D (1)"
kategorije
poznavanje rada na
raCunalu
2.22. | Radnik na parkiralistu | KV/SSS drustveni ili tehnicki 6 mjeseci
smjer
vozacki ispit "B"
kategorije
poznavanje rada na
raCunalu
2.23. | Radnik - elektri¢ar KV/SSS tehnicki smjer 6 mjeseci
vozacki ispit "B"
kategorije
2.24. | Voditelj ugostiteljstva | VSS/VSS | drustveni smjer 6 mjeseci
vozacki ispit "B"
kategorije
poznavanje rada na
raunalu
2.25. | Konobar KV/SSS Turisti¢ko-ugostiteljski 6 mjeseci
smjer
2.26. | Kuhar KV/SSS Turisti¢ko-ugostiteljski 6 mjeseci
smjer
2.27. | Pomo¢ni kuhar KV/SSS Turisticko-ugostiteljski -

smjer




2.28. | Slasticar KV/SSS Turisticko-ugostiteljski 6 mjeseci
smjer
3. ODJEL OPCIH, PRAVNIH, KADROVSKIH I FINANCIJSKO -
RACUNOVODSTVENIH POSLOVA
3.1. Voditelj odjela op¢ih, | VSS druStveni smjer 2 godine
pravnih, kadrovskih i pravne ili ekonomske
financijsko- struke
ra¢unovodstvenih poznavanje rada na
poslova raCunalu
vozacki ispit "B"
kategorije
3.2. Koordinator - VSS drustveni smjer 6 mjeseci
samostalni referent za pravne ili ekonomske
opce, pravne, struke
kadrovske i poznavanje rada na
financijsko- racunalu
raCunovodstvene vozacki ispit "B"
poslove kategorije
3.3. Visi referent za VSS tehnic¢ki ili drustveni 6 mjeseci
naplatu, potrazivanja, smjer
osiguranja i vozila, vozagki ispit "B"
zastitu na radu i zastitu kategorije
od pozara poznavanje rada na
racunalu
3.4. Visi referent za VSS drustveni ili tehnicki 6 mjeseci
odrzavanje smjer
informatickog i vozacki ispit "B"
operativnog sustava kategorije
poznavanje rada na
raunalu
3.5 Visi referent za VSS drustveni smjer pravne 6 mjeseci
kadrovske poslove i struke
vodenje skladista poznavanje rada na
raunalu
vozacki ispit "B"
kategorije
3.6. Domar — dostavljaé NSS vozacki ispit "B" 3 mjeseca
kategorije
3.7, Spremac NSS - | mjesec
3.8. Samostalni referent za | VSS drustveni smjer 6 mjeseci
financijsko- ekonomske struke
raCunovodstvene poznavanje rada na
poslove, naplatu i raCunalu
potraZivanja
3.9, Visi referent za VSS drustveni smjer 6 mjeseci
financijsko- ekonomske struke
raCunovodstvene poznavanje rada na

poslove, naplatu i
obracun

racunalu




3.10. | Referent za SSS op¢i smjer (gimnazija) ili | 6 mjeseci 1

financijsko- drustveni smjer
raCunovodstvene ekonomske struke
poslove poznavanje rada na
raunalu
3.11. | Referent- blagajnik SSS drustveni smjer 6 mjeseci 1

ekonomske struke
poznavanje rada na

raCunalu
3.12. | Referent za KV/SSS drustveni smjer 6 mjeseci 1
racunovodstvene poznavanje rada na
poslove raCunalu
Clanak 9.

Pod struénom spremom u smislu ovog Pravilnika podrazumijeva se stupanj struéne
spreme odnosno kvalifikacije, zavr§en fakultet ili $kola, steCen redovitim obrazovanjem,
odnosno obrazovanjem uz rad i iz rada u skladu s pozitivnim propisima Republike Hrvatske.

Struéna sprema dokazuje se svjedodzbama, uvjerenjima, diplomama, rjeSenjima i
drugim dokumentima ovlastenih tijela.

Za obavljanje odredenih poslova moze se predvidjeti i dva stupnja obrazovanja,
odnosno stupnja stru¢ne spreme.

Za pojedino radno mjesto mozZe se predvidjeti vise izvriitelja.

Clanak 10.
Pod radnim iskustvom na odgovaraju¢im poslovima smatra se radno iskustvo ostvareno
na poslovima odgovarajuce stru¢ne spreme i struke, na istim ili sli¢nim poslovima.

Clanak 11.

Ovisno o vrsti i stupnju invalidnosti, ako su ispunjeni ostali uvjeti iz ovog Pravilnika,
invalidi rada mogu biti rasporedeni na radna mjesta odnosno poslove za koje je utvrdeno da ih
radnik obzirom na preostalu radnu sposobnost moze obavljati sukladno stupnju struéne spreme
koju ima.

Clanak 12.

Sastavni dio ovog Pravilnika ¢ini Sistematizacija radnih mjesta Drustva koja sadrzava
redni broj, naziv radnog mjesta, koeficijent slozenosti, broj izvrsitelja na pojedinom radnom
mjestu, potrebno struéno znanje odnosno uvjete za obavljanje poslova odredenog radnog
mjesta, te opis poslova radnog mjesta.

III. ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 13.
Na pitanja koja nisu regulirana ovim Pravilnikom primjenjuju se izravno odgovarajuce
odredbe Zakona o radu.

Izmjene i dopune ovog Pravilnika donose se na nagin propisan zakonom za njegovo
donosenje.

Clanak 14.

9



Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o radu s opisom poslova
radnih mjesta i uvjetima, ovlastima i odgovornostima radnika pri obavijanju poslova od 27.
prosinca 2017. godine.

Clanak 15,
Pravilnik stupa na snagu 8 (osmog) dana od dana objave na Oglasnoj ploéi Drustva, a
primjenjuje se od 01. listopada 2020. g.

1. Izmjene i dopune Pravilnika o unutarnjoj organizaciji i sistematizaciji stupaju na
snagu danom donoSenja, odnosno 24. veljace 2021. g.

Predsjednik Nadzornog odbora:
Zeleo Vukeli¢, ing.traff.

V.I.

¢lan Uprave - direktor Drustva
Snjeza Tomljanovié, oec.
V.I.
SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

ORGANIZACIJSKA JEDINICA 1. URED UPRAVE

BROJ RADNOG MJESTA: 1.1.

NAZIV RADNOG MJESTA: Direktor

KOEFICIJENT SLOZENOSTI: (placu odreduje Nadzorni odbor)

Broj izvrsitelja: 1

Potrebno stru¢no znanje (uvjeti za radno mjesto)

- VSS/VSS, magistar struke ili strugni specijalist druStvenog ili tehnic¢kog smjera/
sveu€iliSni prvostupnik ili struéni prvostupnik drustvenog ili tehnickog smjera,
najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im rukovodeéim poslovima, vozaki
ispit ,,B* kategorije, poznavanje rada na radunalu

Opis poslova radnog mjesta:

- organizira i rukovodi procesom rada i poslovanja Drustva,

- izvjeSéuje Skupstinu i Nadzorni odbor Drustva o rezultatima poslovanja,

- izvrSava odluke Skupstine i Nadzornog odbora Drustva,

- usuradnji s voditeljima odjela te koordinatorima unutar radnih jedinica i odjela sastavlja
i predlaZe Skupstini i Nadzornom odboru Drustva kratkoroéne i dugoroéne programske
ciljeve DruStva vezane za razvoj, unapredivanje postojecih djelatnosti i usluga, financije
1 zapo§ljavanje,

- predstavlja i zastupa Drustvo,

- prati zakonske propise i vodi ra¢una o pravilnoj primjeni istih,
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predlaze mjere unapredivanja organizacije i u¢inkovitosti poslovanja Drustva,
poduzima mjere prilagodavanja poslovanja Drustva zahtjevima trzista,

kreira kadrovsku politiku Drustva,

utvrduje unutarnju organizaciju i sistematizaciju radnih mjesta Drugtva uz prethodnu
suglasnost Nadzornog odbora, te odlutuje o pitanjima iz radnih odnosa u skladu s
posebnim propisima,

daje izvjeS¢a o poslovanju i djelatnosti Drustva gradskom vije¢u, nadleznim odborima
1 ostalim radnim tijelima Grada Senja,

razvija u€inkovit timski rad,

prati izvrSenje ugovorenih poslova vece vrijednosti,

odgovoran je za zakonitost rada Drustva, pravilnu primjenu zakonskih propisa u
poslovanju, te odvijanje pruzanja usluga sukladno zakonskim odredbama, tehnickim
propisima i pravilima struke, za organizaciju, funkcioniranje, razvoj 1 uinkovitost
cjelokupnog Drustva, materijalno i financijsko poslovanje i namjensko troSenje
sredstava Drustva,

utvrduje raspored radnog vremena organizacijskih jedinica,

obavlja i druge poslove koje su mu zakonom i drugim aktima, te odlukama Skupstine i
Nadzornog odbora stavljeni u nadleZnost.

BROJ RADNOG MJESTA: 1.2.
NAZIV RADNOG MJESTA: Voditelj ureda uprave -

koordinator za financijsko
upravljanje i kontrole

KOEFICIJENT SLOZENOSTI: 3,50

Broj izvrsitelja: 1

Potrebno stru¢no znanje (uvjeti za radno mjesto)

VSS, magistar struke ili strucni specijalist ekonomije ili prava, najmanje 2 godine
radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, vozagki ispit ,,B“ kategorije, poznavanje
rada na racunalu

Opis poslova radnog mjesta:

organizira i vodi poslove Ureda uprave,

obavlja poslove na uspostavi razvoja financijskog upravljanja i sustava unutarnjih
kontrola Drustva,

za potrebe operativne uspostave i razvoja financijskog upravljanja i sustava unutarnjih
kontrola suraduje s voditeljima Odjela i koordinatorima unutar istih,

sudjeluje u izradi internih akata, poslovnih procesa, procedura, pisanih pravila i kriterija
koji reguliraju poslovanje Drustva te kontrolira provedbu istih,

vrsi kontrolu dokumentacije odnosno referenci na temelju koje se sastavlja Izjava o
fiskalnoj odgovornosti ¢elnika Drustva,

kontrolira ulaznu i izlaznu postu,

vodi aZuran adresar Drustva s kojima ono posluje,

vodi evidencije o primljenim telefonskim pozivima i dogovorenim sastancima,

vrsi prijem stranaka za direktora, a po potrebi i za druge osobe unutar Drustva,

piSe dopise po nalogu Direktora,
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priprema materijale za sastanke Direktora s voditeljima odjela organizacijskih jedinica,
suraduje s koordinatorima unutar radnih jedinica i odjela u tehni¢koj pripremi sjednica
Nadzornog odbora i Skupstine Drustva,

sudjeluje u izradi akata Drustva, vezano za registraciju, progirenje i promjenu djelatnosti
Drustva,

planira, organizira i provodi poslove javne nabave,

prati zakonske i podzakonske propise vezane za proces javne nabave kao i ostale zakone
koji se primjenjuju u procesu javne nabave,

po potrebi moze biti rasporeden u drugu organizacijsku jedinicu u okviru svojih radnih
1 stru¢nih sposobnosti,

za svoj rad odgovara Direktoru.

ORGANIZACIJSKA JEDINICA 2. TEHNICKI ODJEL
BROJ RADNOG MJESTA: 2.1.

NAZIV RADNOG MJESTA: Voditelj tehnickog odjela
KOEFICIJENT SLOZENOSTI: 3,40 - 3,50

Broj izvrsitelja: 1

Potrebno stru¢no znanje (uvjeti za radno mjesto)

VSS/VSS, magistar struke ili struéni specijalist druStvenog ili tehni¢kog smjera/
sveuCiliSni prvostupnik ili struéni prvostupnik drustvenog ili tehnickog smjera,
najmanje 2 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, vozadki ispit ,,B
kategorije, poznavanje rada na ra¢unalu

Opis poslova radnog mjesta:

organizira rad i rukovodi poslovanjem i tehni¢kim procesom rada radnih jedinica,

prati 1 kontrolira kvalitetu i brzinu te sigurnost rada te predlaze poboljanja i inovacije
u radu u radnim jedinicama,

suraduje s koordinatorima radnih jedinica i zajedno s njima planira aktivnosti vezane uz
redovito i u¢inkovito izvr§avanje radnih obveza,

inicira nabavu materijala i potrebnih osnovnih sredstava u dogovoru s koordinatorima
radnih i organizacijskih jedinica,

kontrolira evidenciju rada (bolovanja i godi$njih odmora) u radnim jedinicama,
proucava 1 prati zakonske regulative, pravne propise i pripadajuée podzakonske akte
vezane za Zakon o komunalnom gospodarstvu i Zakon o odrZivom gospodarenju
otpadom,

sudjeluje u izradi ugovora za obavljanje komunalnih djelatnosti kojima se osigurava
odrzavanje komunalne infrastrukture koje Drustvo na godisnjoj bazi sklapa s Gradom
Senjom,

suraduje sa sluzbenicima Grada Senja nadleznim za komunalno gospodarstvo, u svrhu
realizacije programa iz ugovora o obavljanju komunalnih djelatnosti koje Drustvo ima
sklopljeno s Gradom Senjom,

sudjeluje u upravljanju struénim poslovima vezanim za pripremu, koordinaciju i
pracenje investicijskih programa i investicija na nivou Drustva,

sudjeluje u upravljanju struénim poslovima u pripremi i ugovaranju s projektantima
izvodacima i stru¢nim nadzorom pri realizaciji projekata,

prati provedbu izvedbe godi$njih programa radova iz podrugja komunalnih djelatnosti
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kojima se osigurava odrzavanje komunalne infrastrukture,

predstavlja Drustvo u suradnji sa ovlaStenim predstavnicima mjesnih odbora u svrhu
realizacije godisnjih prioriteta iz programa odrzavanja komunalne infrastrukture,
predlaZze mjere za unapredenje radnih procesa Drustva iz podru¢ja komunalnih
djelatnosti kojima se osigurava odrzavanje komunalne infrastrukture, za koje je
registrirano Drustvo,

suraduje s lokalnim, Zupanijskim i drZzavnim institucijama, ustanovama i tvrtkama
zaduzenima za gospodarenje otpadom,

suraduje s ovlastenim sluzbenicima Grada Senja u planiranju i izradi programa gradnje
gradevina za gospodarenje komunalnim otpadom, izradi godisnjih i1zvje$éa vezanih uz
plan gospodarenja otpadom Grada Senja, te ostalim aktima iz podrudja zastite okolisa
za koje je zaduzeno trgovacko Drustvo,

sudjeluje u donoSenju godisnjeg plana nabave vezanog uz odrZavanje sustava
gospodarenja otpadom za koji je zaduZeno Drustvo,

odgovoran je za provedbu mjera zastite na radu i protupozarne zastite, racionalno i
namjensko koristenje predmeta i sredstava rada, odvijanje pruzanja usluga sukladno
zakonskim odredbama, tehni¢kim propisima, pravilima struke te ostalim internim
aktima Drustva,

pruza struénu pomo¢, daje upute i naloge za rad koordinatorima radnih jedinica i nadzire
njihovo izvr$avanje,

sudjeluje u izradi op¢ih i drugih akata Drustva,

obavlja i druge poslove u skladu s komunalnom djelatnoséu Drustva te po nalogu
Direktora,

po potrebi moZe biti rasporeden na druga radna mjesta u organizacijskoj jedinici u
okviru svojih radnih i struénih sposobnosti,

za svoj rad odgovara Direktoru.

Radna jedinica Zelene povrsine, groblja i trznice

BROJ RADNOG MJESTA: 2.2.

NAZIV RADNOG MJESTA: Koordinator —samostalni referent
za zelene povrsine, groblja i
trznice

KOEFICIJENT SLOZENOSTI: 3,10

Broj izvrsitelja: 1

Potrebno stru¢no znanje (uvjeti za radno mjesto)

VSS, magistar struke ili stru¢ni specijalist biotehnitkog, tehnickog ili drustvenog
smjera, najmanje 6 mjeseci radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, vozagki ispit
"B" kategorije, poznavanje rada na radunalu

Opis poslova radnog mjesta:

upravlja, organizira i uskladuje procese organizacije rada u radnoj jedinici,

suraduje s tehni¢kim rukovoditeljem i zajedno s njim planira aktivnosti vezane uz
redovito i u€inkovito izvriavanje radnih obveza radne jedinice,

organizira rada djelatnika na terenu,

obilazak terena i nadzor nad radom djelatnika,

13



- odgovoran za organizaciju i administrativne poslove vezane za dodjelu grobnih mjesta,
ukop pokojnika, upravljanje, uredenje i odrzavanje groblja na podrugju Grada Senja,

- odgovoran za organizaciju i administrativne poslove vezane za rad gradske trznice te
usluge zakupa otvorenog i zatvorenog prodajnog prostora trznice,

- upoznat je s vremenom sadnje, kosidbe, obrezivanja razli¢itih vrsta biljki i primjene
pesticida kod prskanja korova koji se koriste u njegovoj djelatnosti,

- osmiSljava i kreira nove krajobrazne strukture,

- vrsi evidenciju rada (bolovanja, godi$nji odmori i drugo) te potrebne podatke dostavlja
na kontrolu za obracun placa,

- vodi administraciju poslovnih procesa,

- nabavlja potro$ni materijal, poduzima mjere racionalizacije troskova i unapredenja
poslovnih procesa,

- ostvarenje poslovnog plana na dodijeljenom podrudju — praéenje, analiza i izvjeStavanje
o izvrSenju poslovnog plana,

- uvodenje novih djelatnika u posao,

- moZe biti rasporeden na druga radna mjesta organizacijskoj odnosno radnoj jedinici za
koja je osposobljen za rad na siguran nadin,

- obavlja i druge poslove u skladu s komunalnom djelatno$¢u Drustva, te po nalogu
Voditelja tehni¢kog odjela i Direktora,

- zasvoj rad odgovara Voditelju tehni¢kog odjela.

BROJ RADNOG MJESTA: 2.3,

NAZIV RADNOG MJESTA: Radnik na odrzavanju zelenih
povrS§ina

KOEFICIJENT SLOZENOSTI: 2,00 -2,10

Broj izvrsitelja: 12

Potrebno stru¢no znanje (uvjeti za radno mjesto)
- KV/SSS tehnitkog ili drustvenog smjera, najmanje 6 mjeseci radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, vozacki ispit "B" kategorije, osposobljenost za upravljanje
radnim strojevima

Opis poslova radnog mjesta:

- vi8i premjere zelenih povrsina, te sve ostale promjene na terenu radi unosa u katastar
zelenih povrsina,

- priprema tla za podizanje novih zelenih povrsina,

- iskop tla, prekopavanje, doprema plodne zemlje, Stihanje, frezanje i usitnjavanje tla te
fino planiranje tla i dodavanje gnojiva i supstrata,

- uniStavanje korova kemijskim ili mehani¢kim putem,

- sadnja sezonskog cvije¢a, ukrasnog grmlja i drveca te zalijevanje istih, odrzavanje
sezonskog cvije¢a (uklanjanje ocvalog cvijeéa),

- formiranje cvjetnih gredica, planiranje cvjetnih povrsina, okopavanje i pljevljenje
cvjetnih gredica i uklanjanje suhih cvjetova i ligéa,
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- prihranjivanje, odrzavanje i oblikovanje ukrasnog grmlja, ¢is¢enje i okopavanje grmlja,
orezivanje mladica, uklanjanje suhih grana, samoniklog raslinja i korova rué¢nim i
motornim Skarama te utovar i odvoz na odlagaliite otpada,

- odrZavanje drvoreda, rezanje grana motornim i ru¢nim pilama ovisno o dendrologkoj
vrsti 1 tipu oblikovanja sa pratec¢im radovima osiguravanja radnog mjesta/prometnica te
utovar i1 odvoz na odlagali$te otpada,

- okopavanje mladih stabala, rusenje i rezanje stabala koja ugrozavaju sigurnost
prolaznika i imovine, te utovar i odvoz na odlagaliste otpada,

- tretiranje stabala i ukrasnog grmlja protiv raznih $tetnika i bolesti,

- koSnja trave u parkovima i na zelenim povrsinama, te utovar i odvoz pokoSene trave na
odlagaliste otpada,

- CiSCenje zelenih povrsina od razli¢itog otpada,

- odrzavanje i oblikovanje Zivica §i§anjem Skarama,

- odrzavanje pjeSackih staza, struganje samonikle trave i korova sa staza strugacem ili
motikom,

- obavlja manje stolarske popravke na klupama, cvjetnjacima i ostaloj komunalnoj
opremi postavljenoj na podruéju djelovanja Drustva,

- obavlja poslove montaze i demontaze metalnih konstrukcija (pozornice),

- odobrava prodaju proizvoda na gradskoj trznici,

- regulira pravo prodaje u smislu ovlastenih proizvodada s odobrenim proizvodima

- odrzavared i Cisto¢u na gradskoj trznici,

- prati koriStenje i rukovanje s osnovnim sredstvima za rad koja se nalaze na gradskoj
trznici,

- 1zdaje racune i predaje dnevni utrzak na blagajni drustva,

- provodi mjere zaStite na radu vezane za vlastitu i sigurnost rada ostalih subjekata na
gradskoj trznici,

- po potrebi moZe biti rasporeden na druga radna mjesta u radnoj jedinici u okviru svojih
radnih i struénih sposobnosti,

- zasvoj rad odgovara Koordinatoru —samostalnom referentu za zelene povrSine, groblja

1 trZnice.
BROJ RADNOG MJESTA: 2.4.
NAZIV RADNOG M.{ESTA: Grobar
KOEFICIJENT SLOZENOSTI: 2,00-2,10

Broj izvrsitelja: 4

Potrebno struéno znanje (uvjeti za radno mjesto)
- NSS/KV tehni¢kog ili drustvenog smjera, najmanje 6 mjeseci radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, vozacki ispit "B" kategorije, osposobljenost za upravljanje
radnim strojevima

Opis poslova radnog mjesta:
- vrsiiskop i zatrpavanje zemljanih grobova poradi ukopa pokojnika,
- vr8i otvaranje i zatvaranje grobova i nisa izradenih od betona ili mramora poradi ukopa
pokojnika,
- kontrolira izvodenja radova na grobovima koje izvode ostali izvodagi radova,
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- vrsi ekshumacije sukladno zahtjevima potpisnika ugovora o koristenju grobnih mjesta,

- sudjeluje pri smjestaju umrle osobe u mrtvaénicu, te ukopu pokojnika,

- brine o ¢istoci i urednosti komunalnih objekata na groblju,

- vi8i viSe sezonskih ko$nji, €is¢enje okolisa, obrezivanje stabala, nasada i Zivica,

- brine se o postivanju grobnog reda korisnika grobnih mjesta,

- sukladno potrebama brine o &istoci i urednosti i ostalih mjesnih groblja na podrucju
Grada Senja,

- po potrebi moze biti rasporeden na druga radna mjesta u radnoj jedinici u okviru svojih
radnih i struénih sposobnosti,

- zasvo] rad odgovara Koordinatoru — samostalnom referentu za zelene povrsine, groblja

1 trZnice.
BROJ RADNOG MJESTA: 2.5.
NAZIV RADNOG MJVESTA: Radnik na trznici
KOEFICIJENT SLOZENOSTI: 1,70 - 1,80

Broj izvrSitelja: 1

Potrebno struéno znanje (uvjeti za radno mjesto)
- KVI/SSS tehnitkog ili drustvenog smjera, najmanje 6 mjeseci radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada na radunalu.

Opis poslova radnog mjesta:

- odobrava prodaju proizvoda na gradskoj trznici,

- regulira pravo prodaje u smislu ovlastenih proizvodaga s odobrenim proizvodima

- odrZavared i ¢istoc¢u na gradskoj trznici,

- prati koriStenje i rukovanje s osnovnim sredstvima za rad koja se nalaze na gradskoj
trznici,

- izdaje racune i predaje dnevni utrzak na blagajni drustva,

- provodi mjere zaStite na radu vezane za vlastitu i sigurnost rada ostalih subjekata na
gradskoj trznici,

- po potrebi moze biti rasporeden na druga radna mjesta u radnoj jedinici u okviru svojih
radnih i struénih sposobnosti,

- zasvoj rad odgovara Koordinatoru — samostalnom referentu za zelene povrsine, groblja
1 trZnice.

Radna jedinica Gospodarenje otpadom

BROJ RADNOG MJESTA: 2.6.

NAZIV RADNOG MJESTA: Koordinator — samostalni
referent za poslove gospodarenja
otpadom

KOEFICIJENT SLOZENOSTI: 3,10
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Broj izvrsitelja: 1

Potrebno stru¢no znanje (uvjeti za radno mjesto)

VSS, magistar struke ili stru¢ni specijalist biotehni¢kog, tehni¢kog ili druStvenog
smjera, najmanje 6 mjeseci radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, vozagki ispit
,,B* kategorije, poznavanje rada na radunalu

Opis poslova radnog mjesta:

proucava i prati zakonske regulative, pravne propise i pripadajuée podzakonske akte
vezane za Zakon o odrzivom gospodarenju otpadom,

obavlja poslove odgovorne osobe za gospodarenje otpadom,

sudjeluje u planiranju i izradi programa gradnje gradevina za gospodarenje otpadom,
izradi godiSnjih izvjesca vezanih uz plan gospodarenja otpadom, te ostalim aktima iz
podrucja zastite okolisa za koje je zaduZeno trgovaéko Drustvo,

izraduje planove za realizaciju i utro§ak namjenskih sredstava sadrzanih u cijeni usluge
skupljanja i odvoza komunalnog otpada,

suraduje s lokalnim, Zupanijskim i drZzavnim institucijama, ustanovama i tvrtkama
zaduZenima za gospodarenje otpadom,

sudjeluje u izradi godiSnjeg plana nabave vezanog uz odrZavanje sustava gospodarenja
otpadom za koji je zaduzeno Drustvo,

izraduje prijedloge strukture cijena obratuna javne usluge odvoza otpada, predlaze
kriterije, te izraduje pripadajuce dokaznice cijena,

prati natjecaje, uvjete i rokove, te vr$i pripremu, provedbu i razvoj projekata iz podrucja
zaStite okoliSa i energetske uéinkovitosti,

kontrolira i zaduZen za pravovremene prijave dokumentacije za natje¢aje Ministarstva
zastite okoliSa i prirode, te Fonda za zastitu okolisa i energetsku uginkovitost,

upravlja, organizira i uskladuje procese organizacije rada u radnoj jedinici,

suraduje s tehni¢kim rukovoditeljem i zajedno s njim planira aktivnosti vezane uz
redovito i u€inkovito izvr§avanje radnih obveza radne jedinice,

inicira nabavu materijala i potrebnih osnovnih sredstava u dogovoru s tehni¢kim
rukovoditeljem,

sudjeluje u izradi op¢ih i drugih akata Drustva,

obavlja i druge poslove u skladu s komunalnom djelatno3éu Drustva, te po nalogu
Voditelja tehni¢kog odjela i Direktora,

po potrebi mozZe biti rasporeden na druga radna mjesta u organizacijskoj jedinici u
okviru svojih radnih i stru¢nih sposobnosti,

za svoj rad odgovara Voditelju tehni¢kog odjela.

BROJ RADNOG MJESTA: 2.7.
NAZIV RADNOG MJESTA: Referent za gradevinske radove i

odrZavanje objekata

KOEFICIJENT SLOZENOSTT: 2,20

Broj izvrsitelja: 1

Potrebno stru¢no znanje (uvjeti za radno mjesto)

SSS tehnitkog smjera, gradevinske struke, najmanje 6 mjeseci radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, vozacki ispit "B" kategorije, poznavanje rada na racunalu.
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Opis poslova radnog mjesta:

obavlja nadzor gradevinskih i ostalih radova na uredenju i izgradnji javnih zelenih
povrsina, te odrzavanju sustava za navodnjavanje i fontana,

obavlja poslove nadzora nad poslovima odrzavanja gradevinskih i komunalnih objekata,
vi8i kontrolu izvrSenja radnih zadataka radnika i o uo€enim nedostacima obavjestava
Koordinatora — samostalnog referenta za poslove gospodarenja otpadom

vodi evidenciju o prisustvu radnika na radu, te obavlja kontrolu izvrSenja radnih
zadataka radnika i o uoéenim nedostacima obavjestava Koordinatora,

rasporeduje radnike po grupama na izvrSenje radnih zadataka,

izdaje naloge pojedinim radnicima u radnoj jedinici, te osniva radne grupe,

visi evidenciju kvarova na radnim strojevima i drugoj mehanizaciji, te ih po potrebi
Salje u mehaniCarsku radionicu i vodi brigu o pravodobnom popravku i vraéanju istih
na mjesto rada,

vodi kontrolu nad uporabom strojeva i druge mehanizacije, te brine da radnici pri
obavljanju poslova iste pravilno koriste,

suraduje u radu sa tehnologom i rukovoditeljem radne jedinice, a po potrebi i drugim
osobama po pitanju vezanim uz proizvodnju i pruzanje usluga,

u slucajevima oStecenja privatne i javne imovine uzrokovane radom radne jedinice o
istom izvjescuje referenta osiguranja,

kontrolira uporabu osobnih zatitnih sredstava od strane radnika kao i provodenje
propisanih mjera zastite na radu,

po potrebi moZe biti rasporeden na druga radna mjesta u radnoj jedinici u okviru svojih
radnih i struénih sposobnosti,

za svoj rad odgovara Koordinatoru — samostalnom referentu za poslove gospodarenja
otpadom.

BROJ RADNOG MJESTA: 2.8.
NAZIV RADNOG MJESTA: Radnik na kompaktiranju i

sabijanju otpada

KOEFICIJENT SLOZENOSTI: 2,00

Broj izvrSitelja: 2

Potrebno stru¢no znanje (uvjeti za radno mjesto)

SSS tehnickog ili druStvenog smjera, najmanje 6 mjeseci radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, osposobljenost za upravljanje radnim strojevima

Opis poslova radnog mjesta:

rukuje i upravlja strojevima (bager, viljuskar, utovarivag, rovokopaé, buldozer,
kompaktor i sl.) za koje je struéno osposobljen,

upravlja po potrebi i ostalim vozilima, strojevima i uredajima za rad u radnoj jedinici za
koje posjeduje struénu osposobljenost,

vodi evidenciju o radu vozila ili stroja i utro§ku goriva i maziva,

brine o odrZavanju i ispravnosti vozila ili stroja koje duZi, te o pravovremenom
izvrSavanju periodi¢nih i godi$njih pregleda istih,

po zaduZenju vozila, stroja i uredaja za rad isto pregledava, te vodi evidenciju kvarova
na radnim strojevima i drugoj mehanizaciji, a u sluéaju uolenih nedostataka iste
prijavljuje neposrednom rukovoditelju,

vodi brigu o stanju na odlagalistu posebno po pitanju poZara i drugih opasnosti,
provodi mjere zaStite na radu vezane za njegovu sigurnost,
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vodi brigu i poduzima mjere radi pravilnog odlaganja dovezenog otpada,

zabranjuje pristup neovlastenim osobama na odlagaliste,

prati, kontrolira i evidentira dolazak i odlazak teretnih i komunalnih motornih vozila sa
sakupljenim otpadom na odlagalistu,

odvaja (razvrstava) sakupljene vrste otpada iz komunalnog otpada,

po potrebi moZe biti rasporeden na druga radna mjesta u radnoj jedinici u okviru svojih
radnih i struénih sposobnosti,

odgovara za svoj rad Koordinatoru - samostalnom referentu za poslove gospodarenja
otpadom.

BROJ RADNOG MJESTA: 2.8.1.

NAZIV RADNOG MJESTA: Radnik na odlagali§tu otpada -
strojar

KOEFICIJENT SLOZENOSTI: 1,70 - 1,80

Broj izvrsitelja: 1

Potrebno stru¢no znanje (uvjeti za radno mjesto)

NSS/KV tehnickog ili drustvenog smjera, najmanje 6 mjeseci radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima, voza&ki ispit ,.B“ kategorije, osposobljenost za upravljanje
radnim strojevima

Opis poslova radnog mjesta:

rukuje 1 upravlja strojevima (bager, viljuskar, utovarivag, rovokopag, buldozer,
kompaktor i sl.) za koje je strué¢no osposobljen,

upravlja po potrebi i ostalim vozilima, strojevima i uredajima za rad u radnoj jedinici za
koje posjeduje struénu osposobljenost,

vodi brigu o stanju na odlagali§tu posebno po pitanju pozara i drugih opasnosti,
provodi mjere zastite na radu vezane za njegovu sigurnost,

vodi brigu i poduzima mjere radi pravilnog odlaganja dovezenog otpada,

zabranjuje pristup neovlastenim osobama na odlagaliste,

prati, kontrolira i evidentira dolazak i odlazak teretnih i komunalnih motornih vozila sa
sakupljenim otpadom na odlagalistu,

odvaja (razvrstava) sakupljene vrste otpada iz komunalnog otpada,

odrzava sigurnost rada na odlagali$tu otpada,

prati, kontrolira i evidentira dolazak i odlazak teretnih i komunalnih motornih vozila sa
skupljenim otpadom na odlagalistu,

odvaja (razvrstava) sakupljene vrste otpada iz komunalnog otpada,

odrZava Cistoéu odlagalista i prostora uz odlagaliste,

provodi protupoZarne mjere za siguran rad na odlagalistu otpada (voda, inertni
materijal),

provodi mjere zastite na radu vezane za njegovu sigurnost,

po potrebi mozZe biti rasporeden na druga radna mjesta u radnoj jedinici u okviru svojih
radnih i stru¢nih sposobnosti,

odgovara za svoj rad Koordinatoru - samostalnom referentu za poslove gospodarenja
otpadom.
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BROJ RADNOG MJESTA: 2.9,
NAZIV RADNOG MJESTA: Radnik na odlagalistu otpada
KOEFICIJENT SLOZENOSTI: 1,70 - 1,80

Broj izvrsitelja: 2

Potrebno stru¢no znanje (uvjeti za radno mjesto)
- NSS/KV tehnitkog ili drustvenog smjera, najmanje 6 mijeseci radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, vozacki ispit ,,B kategorije

Opis poslova radnog mjesta:
- odrzava sigurnost rada na odlagali§tu otpada,

- prati, kontrolira i evidentira dolazak i odlazak teretnih i komunalnih motornih vozila sa
skupljenim otpadom na odlagali$tu,

- odvaja (razvrstava) sakupljene vrste otpada iz komunalnog otpada,

- odrZava Cistoéu odlagalista i prostora uz odlagaliste,

- provodi protupoZarne mjere za siguran rad na odlagali$tu otpada (voda, inertni
materijal),

- provodi mjere zastite na radu vezane za njegovu sigurnost,

- po potrebi moZe biti rasporeden na druga radna mjesta u radnoj jedinici u okviru svojih
radnih i struénih sposobnosti,

- odgovara za svoj rad Koordinatoru - samostalnom referentu za poslove gospodarenja

otpadom.
BROJ RADNOG MJESTA: 2.10.
NAZIV RADNOG M{ESTA: Radnik na reciklaznom dvori$tu
KOEFICIJENT SLOZENOSTI: 1,70 - 1,80

Broj izvrsitelja: 2

Potrebno stru¢no znanje (uvjeti za radno mjesto)
- NSS/KV tehnickog ili drustvenog smjera, najmanje 6 mjeseci radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, osposobljenost za upravljanje radnim strojevima

Opis poslova radnog mjesta:
- rukuje i upravlja strojevima i opremom za koje je struéno osposobljen,
vr$i vaganje i naplatu zbrinjavanja dovezenog otpada,
- kontrolira ulazak i izlazak svih osoba na reciklazno dvoriste te o tomu vodi evidenciju,
- upucuje korisnike gdje treba odloziti otpad te vodi rauna o pravilnom razvrstavanju
dovezenog otpada na reciklazno dvoriste,

- redovito obilazi krug reciklaznog dvorista i pregledava objekte, opremu i ostalu imovinu
unutar kruga,

- evidentira izvr8enje radova i vodi evidenciju o radnom vremenu,

- vodi brigu o stanju na reciklaznom dvori§tu, posebno po pitanju poZara i drugih
opasnosti,

- u slucaju da primijeti pojave koje bi mogle ugroziti imovinu Drustva i uslijed toga
nastati Stetne posljedice hitno obavjestava odgovorne osobe,
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vodi brigu jesu li iskljuéeni svi energenti,

vrsi evidenciju kvarova na radnim strojevima i drugoj mehanizaciji i vodi brigu o
pravodobnom popravku i vracanju istih na mjesto rada,

sprjecava unoSenje alkohola ili drugih opojnih sredstava u krug reciklaznog dvorista te
sprjecava njihovo konzumiranje,

provodi mjere zastite na radu vezane za njegovu sigurnost,

upucuje korisnike gdje treba odloZiti otpad te vodi ra¢una o pravilnom razvrstavanju
dovezenog otpada na reciklazno dvoriste,

onemogucava iznoSenje imovine Drustva i potro$nog materijala iz okruga deponije
osim ako radnik odnosno druga osoba za to nema ovlastenje,

po potrebi moZe biti rasporeden na druga radna mjesta u radnoj jedinici u okviru svojih
radnih i struénih sposobnosti,

odgovara za svoj rad Koordinatoru - samostalnom referentu za poslove gospodarenja
otpadom.

BROJ RADNOG MJESTA: 2.11.

NAZIV RADNOG MJESTA: Voza¢ komunalnih vozila
- mehanicar

KOEFICIJENT SLOZENOSTTI: 2,10-2,20

Broj izvrsitelja: 2

Potrebno strucno znanje (uvjeti za radno mjesto)

KV/SSS tehni¢kog smjera, najmanje 6 mjeseci radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima, vozacki ispit ,,C* kategorije.

Opis poslova radnog mjesta:

odrzava i popravlja cjelokupni vozni park u organizacijskoj jedinici,

odrZava osnovna sredstva potrebna za u¢inkovitu uporabu u radnoj jedinici,

predlaZe nabavku najkvalitetnijih i financijski najpovoljnijih auto dijelova 1 ostalog
materijala za odrzavanje voznog parka radne jedinice,

racionalno i ekonomicno koristi auto dijelove i materijale potrebne za odrzavanje
voznog parka radne jedinice,

u slucaju nezgoda, bolesti i sli¢nog mijenja druge vozaée na radu u radnoj jedinici,
provodi mjere zastite na radu provodi mjere zastite na radu vezane za njegovu sigurnost
vezane za mehanicku radionicu i cjelokupni vozni park u radnoj jedinici,

poznavanje rada na upravljanju svim teretnim i putni¢kim motornim vozilima kojima
raspolaZe radna jedinca,

sigurno i ispravno rukuje, odrZava i upravlja povjerenim mu odredenim vozilom,

na vrijeme uocava i locira moZebitni nastali kvar na povjerenom mu vozilu,

predlaZe unapredenja i pobolj$anja pri radu vozila,

po potrebi moze biti rasporeden na druga radna mjesta u radnoj jedinici u okviru svojih
radnih i stru¢nih sposobnosti,

za svoj rad odgovara Koordinatoru - samostalnom referentu za poslove gospodarenja
otpadom.
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BROJ RADNOG MJESTA: 2.12.
NAZIV RADNOG M{ESTA: Voza¢ komunalnih vozila
KOEFICIJENT SLOZENOSTI: 2,10 -2,20

Broj izvrsitelja: 6

Potrebno stru¢no znanje (uvjeti za radno mjesto)

KV/SSS tehnitkog smjera, najmanje 6 mjeseci radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima, vozagki ispit ,,C* kategorije.

Opis poslova radnog mjesta:

poznavanje rada na upravljanju svim teretnim i putni¢kim motornim vozilima kojima
raspolaze radna jedinca,

sigurno i ispravno rukuje, odrzava i upravlja povjerenim mu odredenim vozilom,

na vrijeme uocava i locira mozebitni nastali kvar na povjerenom mu vozilu i o tome
izvjeStava mehani¢ara u organizacijskoj jedinici radi $to brzeg otklanjanja nastalog
kvara,

predlaze unapredenja i pobolj$anja pri radu vozila,

po potrebi moZe biti rasporeden na druga radna mjesta u radnoj jedinici u okviru svojih
radnih i struénih sposobnosti,

za svoj rad odgovara Koordinatoru - samostalnom referentu za poslove gospodarenja
otpadom,

BROJ RADNOG MJESTA: 2.13.

NAZIV RADNOG MJESTA: Vozac specijalnog komunalnog
vozila

KOEFICIJENT SLOZENOSTI: 2,00-2,10

Broj izvrsitelja: 2

Potrebno stru¢no znanje (uvjeti za radno mjesto)

KV/SSS tehnickog smjera ili drustvenog smjera, najmanje 6 mjeseci radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, vozacki ispit ,,B* kategorije.

Opis poslova radnog mjesta:

upravlja specijalnim komunalnim vozilom za &is¢enje i odrZavanje javnih povrsina,
svakodnevno brine o odrzavanju i ispravnosti vozila koje duZi, te o pravovremenom
izvrSavanju periodickih i godisnjih pregleda vozila,

po zaduZenju vozila, stroja i uredaja za rad isto pregledava, te u slucaju uocenih
nedostataka iste prijavljuje neposrednom rukovoditelju,

svakodnevno vrsi kontrolu ulja, te po potrebi vrsi podmazivanje vozila, stroja i uredaja
zarad,

svakodnevno vr$i pranje i odrzava &istoéu vozila,
vodi evidenciju utroska goriva i maziva, te ispunjava putni radni list,

samostalno otklanja manje kvarove na vozilu, a prilikom veéih pomaze
automehanicarima pri otklanjajnju istih,

po potrebi mozZe biti rasporeden na druga radna mjesta u radnoj jedinici u okviru
svojih radnih i stru¢nih sposobnosti,
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- zasvoj rad odgovara Koordinatoru - samostalnom referentu za poslove gospodarenja

otpadom.
BROJ RADNOG MJESTA: 2.14.
NAZIV RADNOG MJESTA: Radnik na utovaru otpada
KOEFICIJENT SLOZENOSTI: 2,00-2,10

Broj izvrsitelja: 6

Potrebno strucno znanje (uvjeti za radno mjesto)
- NSS/KV, bez radnog iskustva

Opis poslova radnog mjesta:

- obavlja utovar komunalnog otpada i po potrebi odvaja (razvrstava) odredene skupljene
vrste otpada,

- oprezno visi istovar kanti za otpad te iste pazljivo vrata na za njih predvideno mjesto,

- evidentira broj odvoza otpada (kante s ugradenim &ipom),

- provodi mjere zastite na radu vezane za njegovu sigurnosti,

- po potrebi moZe biti rasporeden na druga radna mjesta u radnoj jedinici u okviru svojih
radnih i struénih sposobnosti,

- zasvoj rad odgovara Koordinatoru - samostalnom referentu za gospodarenje otpadom.

BROJ RADNOG MJESTA: 2.15.
NAZIV RADNOG MJESTA: Cista¢ ulica
KOEFICIJENT SLOZENOSTI: 2,00 -2,10

Broj izvrsitelja: 8

Potrebno stru¢no znanje (uvjeti za radno mjesto)
- NSS/KV, bez radnog iskustva

Opis poslova radnog mjesta:
- odrZava ¢istocu ulica na podrucju Grada,

- Cisti pijesak, grane, snijeg nanesen na ulice uslijed nepogodnih vremenskih uvjeta,
- pomaze pri €iS¢enju plaza i zelenih povrsina,

- obavlja i druge nepredvidene poslove (aktivnosti) vezane za rad u radnoj jedinici,
- provodi mjere zastite na radu vezane za njegovu sigurnost,

- po potrebi moZe biti rasporeden na druga radna mjesta u radnoj jedinici u okviru svojih
radnih i stru¢nih sposobnosti,

- zasvoj rad odgovara Koordinatoru - samostalnom referentu za gospodarenje otpadom.
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Radna jedinica Sportski objekti, prijevoz putnika, parkiralita i ugostiteljstvo

BROJ RADNOG MJESTA: 2.16.

NAZIV RADNOG MJESTA: Koordinator - samostalni referent
za sportske objekte, prijevoz
putnika, parkiralista i
ugostiteljstvo

KOEFICIJENT SLOZENOSTI: 3,10

Broj izvrsitelja: 1

Potrebno stru¢no znanje (uvjeti za radno mjesto)
- VSS, magistar struke ili stru¢ni specijalist drustvenog ili tehni¢kog smjera, najmanje 6
mjeseci radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, vozacki ispit ,,B* kategorije,
poznavanje rada na raunalu

Opis poslova radnog mjesta:

- suraduje s tehnickim rukovoditeljem i zajedno s njim planira aktivnosti vezane uz
redovito i u€inkovito izvr§avanje radnih obveza radne jedinice,

- upravlja, organizira i uskladuje procese organizacije rada u radnoj jedinici,

- poduzima mjere za izvr§enje programa rada i drugih zadataka od interesa za radnu
jedinicu,

- predlaze poboljSanja i inovacije u svezi s djelatnostima u radnoj jedinici,

- proucava, prati i primjenjuje pravne propise i pripadajuée podzakonske akte vezane za
djelatnosti radne jedinice,

- vodi evidenciju rada (bolovanja, godi$nji odmori i drugo) te potrebne podatke dostavlja
na kontrolu za obra¢un plaéa,

- inicira nabavu materijala i osnovnih sredstava potrebnih za radnu jedinicu te dogovara
uvjete 1 nacin isporuke istih,

- provodi mjere zastite na radu vezane uz sigurnost rada u radnoj jedinici,

- po potrebi moZe biti rasporeden na druga radna mjesta u radnoj jedinici u okviru svojih
radnih i struénih sposobnosti,

- obavljaidruge poslove u skladu s djelatnogéu Drustva, te po nalogu Voditelja tehnickog
odjela i Direktora,

- zasvoj rad odgovara Voditelju tehni¢kog odjela.

BROJ RADNOG MJESTA: 2.17.

NAZIV RADNOG MJESTA: Visi referent za vozila, prijevoz
putnika i parkiralista

KOEFICIJENT SLOZENOSTI: 2,50

Broj izvrsitelja: 1
Potrebno stru¢no znanje (uvjeti za radno mjesto)
- VSS, sveuwdili$ni prvostupnik ili struéni prvostupnik tehnickog smjera, najmanje 6
mjeseci radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, vozacki ispit ,,B“ kategorije,

poznavanje rada na raunalu

Opis poslova radnog mjesta:
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- obavlja obracun prijedenih kilometara na temelju putnih naloga,

- obavlja obracun potrosnje goriva, maziva i auto guma,

- izdaje vozacu putni nalog i za prijevoz materijala vozilima radnih jedinica uz dogovor
s Voditeljima radnih jedinica,

- unutarnji nadzor nad primjenom pravila zastite na radu,

- poticanje poslodavca i njegovih ovlastenika da nadlezne sluzbe poslodavca otklanjaju
utvrdene nedostatke glede zastite na radu,

- suraduje s tijelima nadleznim za poslove inspekcije rada, sa zavodom nadleznim za
zastitu zdravlja i sigurnost na radu te ovlastenim ustanovama i trgovadkim drustvima
koji se bave poslovima zastite na radu,

- sudjeluje u osposobljavanju povjerenika radnika za zatitu na radu i pomaganje u
njihovom radu,

- vodi evidenciju o redovnom odrzavanju te o redovnim i preventivnim tehni¢kim
pregledima vozila i strojeva,

- predaje mjese¢ni izvjeStaj o utrosku goriva i prijedenim kilometrima nadle¥nom
referentu financijsko - raunovodstvenih poslova,

- obavlja poslove zastite na radu u domeni svoje struke po nalogu Voditelja tehnickog
odjela,

- upravljanje servisiranjem i odrzavanjem vozila,

- provjera Ugovora i dokumenata o prijevozu,

- osnovno ra¢unovodstvo,

- obavlja raspodjelu tereta i usluga voza¢ima,

- provjera sigurnosnih postupaka,

- po potrebi moZe biti rasporeden na druga radna mjesta u radnoj jedinici u okviru svojih
radnih i struénih sposobnosti,

- za svoj rad odgovara Koordinatoru — samostalnom referentu za sportske objekte,
prijevoz putnika, parkiralista i ugostiteljstvo.

BROJ RADNOG MJESTA: 2.18.
NAZIV RADNOG MJESTA: Strucni sportski djelatnik
KOEFICIJENT SLOZENOSTI: 2,20

Broj izvrsitelja: 1

Potrebno stru¢no znanje (uvjeti za radno mjesto)
- SSS drustvenog smjera, vozacki ispit ,,B* kategorije, najmanje 6 mjeseci radnog
iskustva na odgovarajuéim poslovima, poznavanje rada na racunalu, poznavanje
najmanje jednog stranog jezika, trenerska licenca.

Opis poslova radnog mjesta:

- sudjeluje u osmisljavanju, organiziranju i realizaciji razligitih sportskih igara, turnira,
termina i manifestacija,

- educira mlade i korisnike sportskih objekata o vaznosti sporta 1 tjelovjezbe za zdrav i
produktivan Zivot,

- nabavka materijala potrebnih za realizaciju sportskih aktivnosti,

- korespondira izmedu subjekata sportskih igara, turnira, termina i manifestacija,
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analizira provedene sportske igre, turnire, termine i manifestacije u elektronskom
obliku, v

predlaZe poboljSanja i inovacije u svezi s djelatnostima u organizacijskim jedinicama,
po potrebi moZe biti rasporeden na druga radna mjesta u radnoj jedinici u okviru svojih
radnih i struénih sposobnosti,

za svoj rad odgovara Koordinatoru — samostalnom referentu za sportske objekte,

prijevoz putnika, parkiralista i ugostiteljstvo.

BROJ RADNOG MJESTA: 2.19.

NAZIV RADNOG MJESTA: Radnik na odrzavanju sportskih
objekata

KOEFICIJENT SLOZENOSTI: 1,90

Broj izvrsitelja: 2

Potrebno strucno znanje (uvjeti za radno mjesto)

SSS tehnickog ili drustvenog ili opéeg smjera (gimnazija), najmanje 1 godina radnog
iskustva na odgovarajuéim poslovima, vozagki ispit ,,B¢ kategorije

Opis poslova radnog mjesta:

osigurava funkcioniranje sustava grijanja-hladenja,

dnevno kontrolira ispravnost uredaja, instalacija i inventara,
nadzire ispravnost vatrogasnih aparata,

vi$i jednostavne popravke oStecenja i kvarova na svim instalacijama u i oko sportskih
objekata,

odrzava stolariju i bravariju u i oko sportskih objekata,
odrZava red i ¢istoéu sportskih objekata i terena na otvorenom, te o eventualnim
kvarovima i problemima izvje§tava voditelja radne jedinice,
brine o pohranjivanju i koristenju kljuceva,

provodi mjere zastite od poZara i mjere zastite na radu,

po potrebi moZe biti rasporeden na druga radna mjesta u radnoj jedinici u okviru svojih
radnih i struénih sposobnosti,
za svoj rad odgovara Koordinatoru — samostalnom referentu za sportske objekte,
prijevoz putnika, parkiralista i ugostiteljstvo.

BROJ RADNOG MJESTA: 2.20,
NAZIV RADNOG MJESTA: Spremac
KOEFICIJENT SLOZENOSTI: 1,40

Broj izvrsitelja: 2

Potrebno struéno znanje (uvjeti za radno mjesto)

NSS, najmanje 1 mjesec radnog iskustva

Opis poslova radnog mjesta:
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- svakodnevno Cisti parket u dvorani, sanitarne ¢vorove i uredske prostorije u Sportskoj
dvorani,

- svakodnevno ¢isti sanitarne Evorove, uredske prostorije, drustvene prostorije i teretanu
na SRC Tenis,

- svakodnevno prazni kosarice za otpad,

- svakodnevno pere sanitarije dezinfekcijskim sredstvima,

- odrzava Cistocu prozora i vrata,

- po potrebi moZe biti rasporeden na druga radna mjesta u radnoj jedinici u okviru svojih
radnih i struénih sposobnosti,

- za svoj rad odgovara Koordinatoru — samostalnom referentu za sportske objekte,
prijevoz putnika, parkiralista i ugostiteljstvo.

BROJ RADNOG MJESTA: 2.21.
NAZIV RADNOG MJESTA: Vozac - javni prijevoz putnika
KOEFICIJENT SLOZENOSTI: 2,20

Broj izvrsitelja: 3

Potrebno stru¢no znanje (uvjeti za radno mjesto)
- SSS tehnitkog smjera, najmanje 6 mjeseci radnog iskustva na odgovarajuéim
poslovima, vozacka ispit "D (1)" kategorije, poznavanje rada na radunalu.

Opis poslova radnog mjesta:

- priprema vozilo za izvrienje prijevoznog zadatka,

- prevozi putnike unutarnjim i medunarodnim prijevozom,

- preuzima (zaduzuje) prijevoznu dokumentaciju,

- prevozi putnike na odredena stajalisna mjesta u odredeno vrijeme u skladu sa voznim
redom,

- napladuje vozne karte za komunalni linijski prijevoz putnika, Zupanijske linije, te
putnicima daje informacije o prometnim vezama i presjedanjima,

- Vvozi po propisima i po§tuje prometna pravila,

- postupa u skladu sa odredbama propisa kontrola nadleZnih inspekcija,

- vrsi kontrolu sigurnog ukrcaja i iskrcaja putnika,

- opskrbljuje vozilo gorivom i mazivima,

- upravlja vozilom u svim vremenskim uvjetima i situacijama,

- brine o sigurnosti prometa na cestama,

- kontrolira rad motora,

- kontrolira stanje tereta i vozila,

- provodi sve zakonske postupke koji su obavezni prilikom eventualne prometne
nezgode,

- izvjestava o izvrSenom prijevozu, ovjerava i predaje dokumentaciju nakon izvr§enog
prijevoznog procesa nadleznom referentu za vozila, prijevoz putnika i parkiralista i
referentu financijsko - raGunovodstvenih poslova,

- po potrebi moZe biti rasporeden na druga radna mjesta u radnoj jedinici u okviru svojih
radnih i struénih sposobnosti,

27



- za svoj rad odgovara Koordinatoru — samostalnom referentu za sportske objekte,
prijevoz putnika, parkirali$ta i ugostiteljstvo.

BROJ RADNOG MJESTA: 2,22,
NAZIV RADNOG MJESTA: Radnik na parkiralistu
KOEFICIJENT SLOZENOSTI: 2,00-2,10

Broj izvrsitelja: 4

Potrebno stru¢no znanje (uvjeti za radno mjesto)
- KV/SSS drustvenog ili tehnickog smjera, najmanje 6 mjeseci radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima, poznavanje rada na radunalu, vozacki ispit "B" kategorije.

Opis poslova radnog mjesta:

- kontrolira red i ¢istoéu na parkirali$tu i o tome obavjestava nadredene,

- obavlja naplatu na parkiralitu,

- kontrolira ispravnost osnovnih sredstava potrebnih za rad na parkiralistu,

- provodi mjere zaStite na radu vezane za njegovu sigurnost,

- po potrebi moZe biti rasporeden na druga radna mjesta u radnoj jedinici u okviru svojih
radnih i stru¢nih sposobnosti,

- za svoj rad odgovara Koordinatoru — samostalnom referentu za sportske objekte,
prijevoz putnika, parkirali§ta i ugostiteljstvo.

BROJ RADNOG MJESTA: 2.23.
NAZIV RADNOG MJESTA: Radnik - elektric¢ar
KOEFICIJENT SLOZENOSTI: 2,10 -2,20

Broj izvrsitelja: 3

Potrebno stru¢no znanje (uvjeti za radno mjesto)
- KV/SSS tehnickog smjera, najmanje 6 mjeseci radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima, vozacki ispit ,,B¢ kategorije.

Opis poslova radnog mjesta:

- briga o objektima i uredajima javne rasvjete radi osiguranja kontinuirane i nesmetane
funkcije rasvjete javnih povrsina, javnih cesta koja prolaze kroz naselja i nerazvrstanih
cesta, a Sto ukljucuje:

o odrzavanje ispravnosti postojeéih rasvjetnih tijela sa zamjenom pregorjelih
Zarulja, prigusnica, grla, sjenila, zastitnih stakala na klasi¢nim svjetiljkama i na
okruglim stupovima;

o zamjena dotrajalih podzemnih ili nadzemnih instalacija ili aluminijskih Zica koje
napajaju javnu rasvjetu elektriénom energijom te dovodenje istih u ispravno
stanje;

o popravak i zamjena oStecenih ili dotrajalih stupova javne rasvjete novim iste
vrste (betonski, metalni ili drveni);

o zamjena dotrajalog, devastiranog ili na drugi naéin uniStenog kompletnog
rasvjetnog tijela,

- nadzire izvodenje radova odrzavanja u okviru svoje nadleznosti koje obavljaju vanjski
izvodaci te daje upute,
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vodi evidenciju o obavljenim radovima u svojoj domeni te o istom izvjestava
koordinatora odvodnje,

vodi evidenciju o obavljenim radovima u svojoj domeni,

sudjeluje u izradi godi$njeg plana redovnog i investicijskog odrzavanja uredaja za
prociScavanje,

daje podatke koordinatoru o uoCenim nepravilnostima i materijalnim potrebama u
elektriCarskom dijelu, te predlaze tehnoloska pobolj$anja u svojoj domeni struke,
obavlja ostale poslove po nalogu neposrednog koordinatora, a koji ukljucuju:
odrzavanje kotlovnice, rukovanje i postavu klima uredaja, odrzavanje elektro instalacija
na gradevinama u nadleznosti GKD-a Senj

za svoj rad odgovara Koordinatoru — samostalnom referentu za sportske objekte,
prijevoz putnika, parkirali$ta i ugostiteljstvo.

BROJ RADNOG MJESTA: 2.24,
NAZIV RADNOG MJESTA: Voditelj ugostiteljstva
KOEFICIJENT SLOZENOSTI: 2,60 - 2,70

Broj izvrsitelja: 1

Potrebno stru¢no znanje (uvjeti za radno mjesto)

VSS/VSS, magistar struke ili struéni specijalist drustvenog smjera / sveudili§ni
prvostupnik ili struéni prvostupnik drustvenog smjera, najmanje 6 mjeseci radnog
iskustva na odgovarajué¢im poslovima, vozacki ispit ,,B* kategorije, poznavanje rada na
racunalu.

Opis poslova radnog mjesta:

upravlja, organizira i uskladuje procese rada u ugostiteljskim objektima,

pregledava stanje zaliha, izvr§ava nabavu i radi inventure stanja zaliha,

poduzima mjere za izvrSenje programa rada i drugih zadataka povjerenih od strane
koordinatora i voditelja tehni¢kog odjela,

proucava, prati i primjenjuje pravne propise i pripadajuée podzakonske akte vezane za
djelatnosti ugostiteljstva,

brine o dostatnosti materijala i osnovnih sredstava potrebnih za odjel ugostiteljstva,

po potrebi moze biti rasporeden na druga radna mjesta u radnoj jedinici u okviru svojih
radnih i struénih sposobnosti,

obavlja i druge poslove u skladu s djelatnos¢u Drustva, te po nalogu Voditelja tehni¢kog
odjela i Direktora,

za svoj rad odgovara Koordinatoru — samostalnom referentu za sportske objekte,
prijevoz putnika, parkiralista i ugostiteljstvo

BROJ RADNOG MJESTA: 2,25,
NAZIV RADNOG MJESTA: Konobar
KOEFICIJENT SLOZENOSTI: 2,10 -2,20

Broj izvrsitelja: 8

Potrebno struéno znanje (uvjeti za radno mjesto)
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- KV/SSS ugostiteljsko - turistickog smjera, najmanje 6 mjeseci radnog iskustva na
odgovarajué¢im poslovima.

Opis poslova radnog mjesta:

- posluZivanje hrane i pica,

- komunikacija sa osobljem kuhinje i $anka,

- vodi racuna da se gost posluzi §to brze i kvalitetnije,

- organizacija stolova i primanje narudzbi,

- postavljanje i apserviranje stolova u restoranu,

- briga o Zeljama i potrebama gostiju,

- vrSi pripremne i zavr$ne radove u restoranu,

- brine o Cisto¢i opreme, inventara i prostora,

- po potrebi moZe biti rasporeden na druga radna mjesta u organizacijskoj jedinici u
okviru svojih radnih i stru¢nih sposobnosti,

- za svoj rad odgovara Voditelju ugostiteljstva.

BROJ RADNOG MJESTA: 2.26.
NAZIV RADNOG MJESTA: Kuhar
KOEFICIJENT SLOZENOSTI: 2,50 -2,60

Broj izvrSitelja: 6

Potrebno stru¢no znanje (uvjeti za radno mjesto)
- KV/SSS ugostiteljskog smjera, najmanje 6 mjeseci radnog iskustva na odgovarajuéim
poslovima.

Opis poslova radnog mjesta:

- naruCivanje i preuzimanje Ziveznih namirnica,

- odredivanje tehnologije pripremanja hrane,

- pripremanje namirnica i njihova toplinska obrada,

- podjelu hrane na pojedina¢ne obroke te garniranje i dekoriranje

- priprema hladnih i toplih jela prema dnevnim menijima ili jelovniku Pri tome, poStuje
recepte i koli¢inske normative za upotrebu pojedinih namirnica u obrocima.

- pripremaju jela po narudzbi, salate, dressinge, tople napitke i jela poznatih svjetskih
kuhinja

- postivanje HACCAP standarda, pazi na higijenu i &istoéu prostora i sredstava s kojima
radi, te vodi brigu o skladistenju nepotrogenih namirnica

- biljezi podatke za dnevni obradun upotrijebljenih namirnica, izdanih obroka hrane te
kontrolira zalihe

- brine o odrzavanju strojeva i uredaja u kuhinji, kako bi oni bili ispravni i tehnicki
postojani

- sudjeluje u pripremanju i sastavljanju jelovnika, dnevnih menija te u pripremi
kalkulacija za odredena jela i obroke

- mora pratiti novosti u struci i iste primjenjivati

- po potrebi moZe biti rasporeden na druga radna mijesta u organizacijskoj jedinici u
okviru svojih radnih i stru¢nih sposobnosti,

- zasvoj rad odgovara Voditelju ugostiteljstva
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BROJ RADNOG MJESTA: 2.27.
NAZIV RADNOG M{ESTA: Pomo¢ni kuhar
KOEFICIJENT SLOZENOSTI: 1,90 - 2,00

Broj izvrsitelja: 4

Potrebno stru¢no znanje (uvjeti za radno mjesto)
- KV/SSS ugostiteljskog smjera, najmanje 3 mjeseca radnog iskustva na odgovarajuéim
poslovima

Opis poslova radnog mjesta:

- pomaganje u primanju namirnica, skladi§tenju, mehani¢koj obradi namirnica uz pomo¢
alata i strojeva, prema uputama kuhara,

- pomaganje u prigotovljavanju namirnica,

- sudjelovanje u izdavanju jela (po potrebi),

- pripremanje stolnog rublja, bijelog posuda za salu (po potrebi), bijelog i crnog posuda
za rucno 1 strojno pranje,

- rucno 1 strojno pranje posuda

- slaganje opranog i osusenog posuda na predvidena mjesta

- redovito iznoSenje smeca

- po potrebi moze biti rasporeden na druga radna mjesta u organizacijskoj jedinici u
okviru svojih radnih i stru¢nih sposobnosti,

- zasvoj rad odgovara Voditelju ugostiteljstva

BROJ RADNOG MJESTA: 2.28.
NAZIV RADNOG M{ESTA: Slastic¢ar
KOEFICIJENT SLOZENOSTI: 2,50 - 2,60

Broj izvrsitelja: 2

Potrebno stru¢no znanje (uvjeti za radno mjesto)
- KVI/SSS ugostiteljskog smjera, najmanje 3 mjeseca radnog iskustva na odgovarajuéim
poslovima.

Opis poslova radnog mjesta:
- pripremanje svih vrsta hladnih i toplih jela i slastica,
- narucuju sirovine, namirnice i poluproizvode,
- preuzimaju narucenu robu, skladiste je i ¢uvaju od kvarenja,
- sudjeluju u svim dijelovima tehnoloskog postupka prigotavljanja jela, odnosno slastica
- po potrebi moZe biti rasporeden na druga radna mijesta u organizacijskoj jedinici u
okviru svojih radnih i stru¢nih sposobnosti,
- zasvoj rad odgovara Voditelju ugostiteljstva.
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ORGANIZACIJSKA JEDINICA 3. ODJEL OPCIH, PRAVNIH,

KADROVSKIH I
FINANCIJSKO -
RACUNOVODSTVENIH
POSLOVA

BROJ RADNOG MJESTA: 3.1.
NAZIV RADNOG MJESTA: Voditelj odjela opéih, pravnih,

kadrovskih i financijsko -
ratunovodstvenih poslova

KOEFICIJENT SLOZENOSTI: 3,50

Broj izvrsitelja: 1

Potrebno stru¢no znanje (uvjeti za radno mjesto)

VSS, magistar struke ili stru¢ni specijalist prava ili ekonomije, najmanje 2 godine
radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, poznavanje rada na raCunalu, vozacki
ispit ,,B* kategorije.

Opis poslova radnog mjesta:

organizira rad i rukovodi Odjelom op¢ih, pravnih, kadrovskih i financijsko -
raCunovodstvenih poslova,

organizira obavljanje pravnih i administrativnih poslova, pomo¢no-tehnigkih poslova i
financijsko - racunovodstvenih poslova u Odjelu i kontrolira rad zaposlenika,

izraduje najsloZenije opce i pojedinadne akte te proucavai struéno obraduje najsloZenija
pitanja iz djelokruga rada Odjela, narogito iz podrudja radnih odnosa, zastite na radu i
zaStite od pozara,

organizira obavljanje poslova uredskog poslovanja i arhiviranja,

organizira poslove osiguranja imovine i zaposlenih te odrZavanja poslovnih prostorija i
zgrada,

organizira i koordinira poslove obratuna i likvidature putnih naloga za sluzbena
putovanja te analiti¢kih evidencija - materijalno knjigovodstvo, knjigovodstvo osnovnih
sredstava, obraéun placa i naknada te pomo¢nih knjiga,

podnosi izvjeSéa o rezultatima poslovanja Upravi, Nadzornom odboru i Skupstini
Drustva,

sudjeluje u izradi metodologije kretanja materij alno-financijske dokumentacije,
planira, organizira i provodi poslove javne nabave,

prati primjenu propisa iz djelokruga rada Odjela i daje stru¢ne upute za rad,

predlaZe mjere za unapredenje radnih procesa i poslovanja Drustva,

obavlja i druge poslove iz djelokruga rada Odjela te po nalogu Direktora,

po potrebi moZe biti rasporeden na druga radna mjesta u organizacijskoj jedinici u
okviru svojih radnih i struénih sposobnosti,

za svoj rad odgovara Direktoru.
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BROJ RADNOG MJESTA: 3.2.
NAZIV RADNOG MJESTA; Koordinator - samostalni referent

za op¢ée, pravne, kadrovske i
financijsko - raCunovodstvene
poslove

KOEFICIJENT SLOZENOSTI: 3,10

Broj izvrsitelja: 1

Potrebno stru¢no znanje (uvjeti za radno mjesto)

VSS, magistar struke ili stru¢ni specijalist prava ili ekonomije, najmanje 6 mjeseci
radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poznavanje rada na ra¢unalu, vozacki
ispit ,,B*“ kategorije.

Opis poslova radnog mjesta:

prati stanje iz djelokruga, op¢ih, pravnih, kadrovskih i financijsko-radunovodstvenih
poslova,

organizira rad i rukovodi Odjelom op¢ih, pravnih, kadrovskih i financijsko -
racunovodstvenih poslova,

organizira obavljanje pravnih i administrativnih poslova, pomoéno-tehni¢kih poslova i
financijsko - ra¢unovodstvenih poslova u Odjelu i kontrolira rad zaposlenika,

izraduje najsloZenije opce i pojedinacne akte te proudavai struéno obraduje najsloZenija
pitanja iz djelokruga rada Odjela, naro€ito iz podru¢ja radnih odnosa, zastite na radu i
zaStite od pozara,

organizira obavljanje poslova uredskog poslovanja i arhiviranja,

organizira poslove osiguranja imovine i zaposlenih te odrzavanja poslovnih prostorija i
zgrada,

organizira i koordinira poslove obrauna i likvidature putnih naloga za sluzbena
putovanja te analiti¢kih evidencija - materijalno knjigovodstvo, knjigovodstvo osnovnih
sredstava, obradun placa i naknada te pomoénih knjiga,

podnosi izvjeS¢a o rezultatima poslovanja Upravi, Nadzornom odboru i Skupstini
Drustva,

sudjeluje u izradi metodologije kretanja materijalno-financijske dokumentacije,
planira, organizira i provodi poslove javne nabave,

prati primjenu propisa iz djelokruga rada Odjela i daje stru¢ne upute za rad,

predlaZe mjere za unapredenje radnih procesa i poslovanja Drustva,

obavlja i druge poslove iz djelokruga rada Odjela te po nalogu Voditelja,

po potrebi moZze biti rasporeden na druga radna mjesta u organizacijskoj jedinici u
okviru svojih radnih i struénih sposobnosti,

za svoj rad odgovara Voditelju odjela opéih, pravnih, kadrovskih i financijsko -
raCunovodstvenih poslova.
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BROJ RADNOG MJESTA: 3.3,
NAZIV RADNOG MJESTA: Samostalni referent za naplatu,

potrazivanja, osiguranja i vozila,
zaStitu na radu i zaStitu od pozara

KOEFICIJENT SLOZENOSTI: 2,70
Broj izvrsitelja: 1

Potrebno stru¢no znanje (uvjeti za radno mjesto)

VSS, magistar struke ili stru¢ni specijalist tehni¢kog ili drudtvenog smjera, najmanje 6
mjeseci radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, vozagki ispit ,,B¢ kategorije,
poznavanje rada na racunalu.

Opis poslova radnog mjesta:

vodi, organizira i kontrolira poslove vezano za naplatu, potrazivanja, osiguranja i vozila,
sastavlja izvjeStaje o izvrSenoj kontroli i uo¢enim promjenama vezanih za naplatu i
zaduZenje,

organizira poslove osiguranja imovine i zaposlenih,

obavlja stru¢ne poslove iz podrugja zastite na radu i zastite od pozara,

organizira poslove osiguranja imovine i zaposlenih,

izraduje i sudjeluje u izradi nacrta opéih akata iz navedenih podruéja,

vodi propisane evidencije, organizira i neposredno obavlja poslove iz navedenih
podrucja te obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih,

stru¢na pomo¢ poslodaveu s njegovim ovlatenicima te radnicima i njihovim
povjerenicima u provedbi i unapredivanju zastite na radu i zastite od pozara,

unutarnji nadzor nad primjenom pravila zatite na radu i zastite od poZara,

poticanje poslodavea i njegovih ovlastenika da nadlezne sluzbe poslodavca otklanjaju
utvrdene nedostatke glede zastite na radu i zastite od pozara,

pracenje i ra¢lamba podataka u svezi s ozljedama na radu i profesionalnim bolestima
te izrada godiSnjeg izvje§ca za potrebe poslodavea,

suradnja s tijelima nadleznim za poslove inspekcije rada, sa zavodom nadleznim za
zaStitu zdravlja i sigurnost na radu te ovlastenim ustanovama i trgovackim drustvima
koji se bave poslovima zastite na radu i zatite od poZara,

sudjelovanju u osposobljavanju povjerenika radnika za zastitu na radu i pomaganje u
njihovom radu,

rad u odboru za zastitu na radu kod poslodavca,

suradnja sa stru¢nim sluzbama poslodavca prilikom izgradnje i rekonstrukcije objekata
namijenjenih za rad, nabave strojeva i uredaja te osobnih zaititnih sredstava,

suradnja sa specijalistima medicine rada,

po potrebi moze biti rasporeden na druga radna mjesta u organizacijskoj jedinici u
okviru svojih radnih i stru¢nih sposobnosti,

za svoj rad odgovara Koordinatoru — samostalnom referentu za opce, pravne, kadrovske
i financijsko — raunovodstvene poslove.
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BROJ RADNOG MJESTA: 3.4.

NAZIV RADNOG MJESTA: Visi referent na odrZavanju
informati¢kog i operativnog
sustava

KOEFICIJENT SLOZENOSTI: 2,50

Broj izvrsitelja: 1

Potrebno stru¢no znanje (uvjeti za radno mjesto)

VSS, sveuéilisni prvostupnik ili struéni prvostupnik drustvenog ili tehnickog smijera,
najmanje 6 mjeseci radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, vozalki ispit ,,B“
kategorije

Opis poslova radnog mjesta:

obavlja informatizaciju svih objekata Drustva,

vr$i odrzavanje racunalnog sustava Drustva,

vi$i odrzavanje operativno-proizvodnog sustava Drustva

pruza korisni¢ku i lokalnu programsku podrsku, educira korisnike za rad s aplikacijama,
kontinu irano izvje$¢uje korisnike o svim novostima, te izraduje interne upute,

vrsi serversku administraciju, instalaciju, arhiviranje u funkciji programske podrike za
operativne sustave, programske pakete te odrzavanje i administraciju cjelokupnog
informati¢kog sustava, sustava videonadzora i sustava evidencije ulazaka na reciklaZna
dvorista,

kontinuirano brine o tehni¢kom funkcionalnom minimumu uslijed ispada aktivne
mreZzne opreme, pojedinih servisa Internet usluga, Internet operatera elektroenergetskog
napajanja i sl., te o sigurnosti i integralnoj antivirusnoj i antispyware zastiti na lokalnoj
i serverskoj razini uz centralno redovito ovjezavanje, podiZe sustav nakon pada, vraéa
izgubljene podatke,

prati i primjenjuje zakonske propise i lokalna pravila iz djelokruga rada, postuje i §titi
privatnost korisnika na sustavima koje odrzava, a privatnim podacima pristupa samo u
slucajevima kada je to nuzno zbog posla koji obavlja,

instalira i administrira operativne sustave servera, prati razvoj informati¢kih
tehnologija, ra¢unalnih mreza i komunikacijske opreme te planira i prati kapacitete i
performanse hardverskih i softverskih komponenti informati¢kog sustava te vodi i
evidentira svu IT dokumentaciju,

vodi brigu o kalibriranju vaga, certifikaciji i arhiviranju relevantne pratece
dokumentacije,

osigurava nacelo povjerljivosti, cjelovitosti i dostupnosti osobnih podataka u skladu sa
GDPR-om,

obavlja i druge poslove sa podrugja informatike u okviru strucne spreme, znanja i
stru¢ne osposobljenosti,

po potrebi moZze biti rasporeden na druga radna mjesta u organizacijskoj jedinici u
okviru svojih radnih i stru¢nih sposobnosti,

za svoj rad odgovara Koordinatoru — samostalnom referentu za opce, pravne, kadrovske
1 financijsko — ra¢unovodstvene poslove.
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BROJ RADNOG MJESTA: 3.5.
NAZIV RADNOG MJESTA: Visi referent za kadrovske poslove

i vodenje skladista

KOEFICIJENT SLOZENOSTI: 2,50

Broj izvrsitelja: 1

Potrebno strucno znanje (uvjeti za radno mjesto)

VSS, sveugilisni prvostupnik ili struéni prvostupnik prava, najmanje 6 mjeseci radnog
iskustva na odgovarajuéim poslovima, vozacki ispit ,,B“ kategorije, poznavanje rada na
raCunalu.

Opis poslova radnog mjesta:

provodi postupak i izraduje ugovore u vezi sa zasnivanjem radnog odnosa i prestankom
radnog odnosa,

ispunjava prijave potreba za radnicima i podnosi iste Zavodu za zaposljavanje,

vrsi e - prijavu i odjavu radnika i ¢lanova njihovih obitelji na mirovinsko i zdravstveno
osiguranje, te u vezi s tim ispunjava obrasce i vodi evidenciju,

vodi personalnu evidenciju kadrova Drustva - kartoteku radnika i mati¢nu knjigu
radnika u radnom odnosu, prestanku radnog odnosa, te o drugim znaCajnim pitanjima
vezanim za radni odnos radnika i odgovoran je za podatke i osobne dokumente koji ¢ine
kadrovsku evidenciju,

Cuva i pohranjuje dokumentaciju sukladno propisima,

sudjeluje u izradi plana godi$njih odmorsa,

izraduje odluke o koristenju godisnjeg odmora, odluke za plaéene i neplaéene dopuste,
izdaje potvrde iz podrugja radnih odnosa na zahtjev radnika,

izraduje statisticka izvje§¢a o stanju i kretanju kadrova za razne potrebe i korisnike
unutar i izvan Drustva te sastavlja sva potrebna izvjeséa prema vaZe¢im propisima,
obavlja ostale administrativne poslove iz podruéja radnih odnosa,

prati zakone i druge propise iz djelokruga poslova radnog mjesta, 1 odgovara za pravilnu
primjenu istih,

zaprima materijal i robu u skladiste, te u vezi s tim ispostavlja propisane dokumente,
izdaje materijal i robu iz skladista i o tome vodi evidenciju,

vodi i organizira skladi§no poslovanje za drustvo kao cjelinu,

kontrolira ulazak robe, primitak rezervnih dijelova i materijala kao i druge robe u
skladiste i iz skladista, te u tom smislu ispostavlja potrebne dokumente,

odrzava red u skladi$tu i vodi raduna da roba, rezervni dijelovi i drugi materijal bude
adekvatno uskladisten,

vodi skladi$nu kartoteku za sve artikle koji se nalaze u skladistu,

redovno prati zalihu roba, rezervnih dijelova i materijala u skladistu, te vodi brigu o
optimalnim koli¢inama istih,

vI$i pripreme za popis robe, materijala i rezervnih dijelova u skladistu, te sudjeluje pri
obavljanju popisa,

uslijed ukazane potrebe, dostavlja robu, sredstva rada i sitan inventar na mjesta rada u

36



sklopu djelatnosti Drustva,

- uslijed ukazane potrebe odlazi po robu,

- obavlja i druge poslove vezane uz skladi$no poslovanje,

- po potrebi moZe biti rasporeden na druga radna mjesta u organizacij skoj jedinici u
okviru svojih radnih i stru¢nih sposobnosti,

- zasvoj rad odgovara Koordinatoru — samostalnom referentu za opée, pravne, kadrovske
i financijsko — ra¢unovodstvene poslove.

BROJ RADNOG MJESTA: 3.6.
NAZIV RADNOG MJESTA: Domar — dostavljaé
KOEFICIJENT SLOZENOSTI: 1,70

Broj izvrsitelja: 1

Potrebno stru¢no znanje (uvjeti za radno mjesto)
- NSS, najmanje 3 mjeseca radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, vozacki ispit
,B* kategorije.

Opis poslova radnog mjesta:

- obavlja dostavu izlaznih faktura za obradun komunalnih usluga prema korisnicima
Drustva,

- preuzima i raznosi postu, razni materijal za potrebe svih ustrojbenih jedinica unutar i
izvan Drustva,

- preuzima i donosi novac iz banke, virmanske naloge, izvode i ostale poslove po nalogu
raCunovodstva,

- umnoZava razne materijale prema potrebi,

- odgovara za stanje zgrade i opreme,

- brine o odrzavanju i vi8i popravke instalacija (vodovoda, struje, plina, kotlovnice,
sanitarne opreme, stolarske opreme), opreme, odrzavanje kotlovnice i grijanja, paljenje
grijanja, pozivanje servisa i tehni¢kih pregleda,

- obavlja bravarske, stolarske i ostale poslove obrtnickog karaktera na opremi i zgradi,

- vodenje evidencije nabave i potro3nje materijala za popravke opreme, alata i dr.,

- vodenje.evidencije tehni¢kih pregleda kotlovnice, elektrike, vodovoda, plina i dr.,

- dio radnog vremena prilagodava se potrebama posla (sezona grijanja, hitne intervencije
isl.),

- Po potrebi moze biti rasporeden na druga radna mijesta u organizacijskoj jedinici u
okviru svojih radnih i stru¢nih sposobnosti,

za svoj rad odgovara Koordinatoru — samostalnom referentu za opcCe, pravne, kadrovske
1 financijsko — ra¢unovodstvene poslove.

37



BROJ RADNOG MJESTA: 3.7
NAZIV RADNOG MJESTA: Spremac
KOEFICIJENT SLOZENOSTI: 1,40

Broj izvrSitelja: 1

Potrebno stru¢no znanje (uvjeti za radno mjesto)
- NSS, najmanje 1 mjesec radnog iskustva

Opis poslova radnog mjesta:

- svakodnevno &isti i odrZava higijenu sanitarija i drugih prostorija koje su joj dodijeljene
za CiS¢enje (pere prozore, vrata, svjetiljke, zidove i ostali inventar u prostorijama,
brisanje praSine, ¢iS¢enje podova, prozradivanje prostorija),

- Cisti okoli§ prema rasporedu (svakodnevno pomaze domaru pri &i$éenju dvorista, mete
lis¢e i redovito prazni koSeve za otpatke u dvoristu te &isti okoli§ kontejnera),

- obavezna primjena zastitne odjece i obuce prema dogovoru s nadleZnim,

- sprema i €isti blagovaonicu nakon obroka,

- odrZava cvijece u prostorijama,

- ucesce u estetskom uredenju prostorija,

- stjecanje novih znanja za odrzavanje ¢istoce, reda i higijene,

- dio radnog vremena prilagodava se potrebama posla,

- odgovara za stanje zgrade i opreme,

- po potrebi moZe biti rasporeden na druga radna mjesta u organizacijskoj jedinici u
okviru svojih radnih i struénih sposobnosti,

- zasvoj rad odgovara Koordinatoru — samostalnom referentu za opée, pravne, kadrovske
1 financijsko — raunovodstvene poslove.

BROJ RADNOG MJESTA: 3.8.
NAZIV RADNOG MJESTA: Samostalni referent za financijsko

- ratunovodstvene poslove,
naplatu i potrazivanja

KOEFICIJENT SLOZENOSTI: 2,70
Broj izvrsitelja: 1

Potrebno struéno znanje (uvjeti za radno mjesto)

- VSS, magistar struke ili stru¢ni specijalist ekonomije, najmanje 6 mjeseci radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima, vozacki ispit ,,B¢ kategorije, poznavanje rada na
raCunalu.

Opis poslova radnog mjesta:
- vodi i obavlja ra¢unovodstveno-knjigovodstvene poslove,

- vodi brigu o urednom, to¢nom i pravovremenom evidentiranju svih poslovnih dogadaja
radi pravilnog utvrdivanja poslovnog rezultata,

- organizira pripremu potrebnih podataka za izradu periodiénih i zaklju¢nih financijskih
izvjesca, te sudjeluje u njihovoj izradi,

- kontira primljenu dokumentaciju prethodno ovjerenu, po jedinstvenom kontnom planu,
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a po potrebi otvara i nova konta,

kontira blagajnu i banku, te ulazne racune i sve ostale poslovne dogadaje koji nastaju u
tvrtki,

svakodnevno vrsi kontrolu blagajnickog poslovanja na osnovu blagajnike
dokumentacije te istu knjizi u financijskom knjigovodstvu,

vodi analiticku evidenciju osnovnih sredstava i usuglasava ista sa stanjem u glavnoj
knjizi,

knjizi, u glavnoj knjizi, dokumentaciju nastalu u analitickom knjigovodstvu gradana te
uskladuje stanja analitike i glavne knjige,

vodi kontrolu ispostavljenih temeljnica, ukalkuliranih obveza i sudjeluje u sastavljanju
1 obradunu poreza,

sastavlja izvjeStaje o izvrSenoj kontroli i uo¢enim promjenama vezanih za naplatu i
zaduZenje,

po potrebi moZe biti rasporeden na druga radna mjesta u organizacijskoj jedinici u
okviru svojih radnih i struénih sposobnosti,

za svoj rad odgovara Koordinatoru — samostalnom referentu za opée, pravne, kadrovske
1 financijsko- raunovodstvene poslove.

BROJ RADNOG MJESTA: 3.9.

NAZIV RADNOG MJESTA: Visi referent za financijsko-
racunovodstvene poslove, naplatu
i obracun

KOEFICIJENT SLOZENOSTI: 2,50

Broj izvrsitelja: 1

Potrebno stru¢no znanje (uvjeti za radno mjesto)

VSS, sveuciliSni prvostupnik ili stru¢ni prvostupnik ekonomskog smjera, 6 mjeseci
radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poznavanje rada na radunalu.

Opis poslova radnog mjesta:

vodi i obavlja ra¢unovodstveno-knjigovodstvene poslove,

vodi brigu o urednom, to¢nom i pravovremenom evidentiranju svih poslovnih dogadaja
radi pravilnog utvrdivanja poslovnog rezultata,

organizira pripremu potrebnih podataka za izradu periodi¢nih i zakljuénih financijskih
izvjesca, te sudjeluje u njihovoj izradi,

kontira primljenu dokumentaciju prethodno ovjerenu, po jedinstvenom kontnom planu,
a po potrebi otvara i nova konta,

kontira blagajnu i banku, te ulazne ratune i sve ostale poslovne dogadaje koji nastaju u
tvrtki,

svakodnevno vrSi kontrolu blagajni¢kog poslovanja na osnovu blagajnicke
dokumentacije te istu knjiZi u financijskom knjigovodstvu,

vodi analiti¢ku evidenciju osnovnih sredstava i usuglasava ista sa stanjem u glavnoj
knjizi,

knjizi, u glavnoj knjizi, dokumentaciju nastalu u analitickom knjigovodstvu gradana te
uskladuje stanja analitike i glavne knjige,

vodi kontrolu ispostavljenih temeljnica, ukalkuliranih obveza i sudjeluje u sastavljanju
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1 obracunu poreza,

po potrebi moze biti rasporeden na druga radna mjesta u organizacijskoj jedinici u
okviru svojih radnih i struénih sposobnosti,

obavlja fakturiranje svih usluga iz djelokruga Drustva,

vodi knjigu izlaznih raguna,

obavlja sve potrebne prijepise za knjigovodstvo i pomaze kod izrade polugodisnjeg
obracuna, zavr$nog ra¢una te vri prijepis obrazaca,

vodi knjigu poste i odgovoran je za otpremu,

priprema i obradu podataka za obra¢un obustava iz pla¢a radnika,

vr§i obracun plaéa i naknada placa te ostalih primanja,

vodi evidenciju administrativnih i sudskih zabrana te otplatu kredita,

dostavlja Zavodu za statistiku sva izvje§¢a iz djelokruga svog rada,

obavlja obraCun radnih lista po mjesecima i vodi evidenciju plaéa o pla¢ama,
analitiCka evidencija domacinstava i kuénih savjeta,

po potrebi moze biti rasporeden na druga radna mjesta u organizacijskoj jedinici u
okviru svojih radnih i stru¢nih sposobnosti,

za svoj rad odgovara Koordinatoru za opce, pravne, kadrovske i financijsko —
raCunovodstvene poslove.

BROJ RADNOG MJESTA: 3.10.
NAZIV RADNOG MJESTA: Referent za financijsko-

racunovodstvene poslove

KOEFICIJENT SLOZENOSTI: 2,20

Broj izvrsitelja: 1

Potrebno strucno znanje (uvjeti za radno mjesto)

SSS opceg smjera (gimnazija) ili drustvenog smjera ekonomske struke, najmanje 6
mjeseci radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada na radunalu

Opis poslova radnog mjesta:

kontira izvode FINE i blagajne,

knjizi financijsku dokumentaciju — glavnu knjigu sa svim potrebnim analitikama,
uskladuje promete i stanja svih analiti¢kih knjigovodstava s glavnom knjigom osim
dijela financijskog knjigovodstva §to se odnosi na zalihe,

uskladuje obveze pismenim putem na kraju godine sa specifikacijom otvorenih stavaka,
s duznicima uskladuje podatke o potraZivanjima na datum 31, listopada,
izraduje i sastavlja mjese¢ne bruto bilance,

sudjeluje u izradi polugodisnjeg obratuna i zavrinog raduna, porezne bilance,

daje sve podatke o sredstvima i izvorima sredstava, prihodima, rashodima i dohotku kod
izrade izvje$¢a o poslovanju Drustva,

v1si obraCun zatezne kamate (raduni — privreda i privatni sektor),

po potrebi moze biti rasporeden na druga radna mjesta u organizacijskoj jedinici u
okviru svojih radnih i stru¢nih sposobnosti,

za svoj rad odgovara Koordinatoru — samostalnom referentu za opce, pravne, kadrovske
1 financijsko — raunovodstvene poslove.

40



BROJ RADNOG MJESTA: 3.11.
NAZIV RADNOG MJESTA: Referent - blagajnik
KOEFICIJENT SLOZENOSTI: 2,20

Broj izvrSitelja: 1

Potrebno stru¢no znanje (uvjeti za radno mjesto)

SSS drustvenog smjera ekonomske struke, najmanje 6 mjeseci radnog iskustva na
odgovarajué¢im poslovima, poznavanje rada na radunalu.

Opis poslova radnog mjesta:

obavlja cjelokupno blagajni¢ko poslovanje (glavnu blagajnu),

vr$i dnevne uplate na ime izvrSenih usluga: vode, ¢istoce, kanalizacije, groblja, trznice
i ostalo te o naplacivanju istih usluga dostavlja priopéenje nadleznim referentima,

vr§i uplatu i podizanje gotovine u banci, prijenos i ¢uvanje u kasi,

svakodnevno vodi i zaklju¢uje glavnu blagajnu, ukoliko ima promjena (uplata i isplata)
toga dana,

dnevno zakljucuje blagajnicki izvjestaj uz koji prilaZe uplatnice i isplatnice s popratnim
dokumentima i zaduZen je za knjiZenje istog,

utvrduje stvarno stanje blagajne na kraju svakog radnog dana,

vodi brigu o utvrdenom blagajni¢kom maksimumu,

Cuvanje vrijednosnih papira i evidentiranje gotovinskih ¢ekova i bariranih dekova,
vodi analiti¢ku evidenciju kupaca (privatni sektor),

prati propise iz djelokruga svoga rada,

provodi uplate analiti¢ki za sva domadinstva,

po potrebi moZe biti rasporeden na druga radna mjesta u organizacijskoj jedinici u
okviru svojih radnih i struénih sposobnosti,

za svoj rad odgovara Koordinatoru — samostalnom referentu za opée, pravne, kadrovske
i financijsko — raunovodstvene poslove.

BROJ RADNOG MJESTA: 3.12.

NAZIV RADNOG MJESTA: Referent za ra¢unovodstvene
poslove

KOEFICIJENT SLOZENOSTI: 2,10-2,20

Broj izvrsitelja: 1

Potrebno stru¢no znanje (uvjeti za radno mjesto)

KV/SSS druStvenog smjera, najmanje 6 mjeseci radnog iskustva na odgovarajuéim
poslovima, poznavanje rada na radunalu.

Opis poslova radnog mjesta:

na osnovu primljenih radnih naloga i lista o prisustvu na radu sastavlja obradun placa
za radnike tvrtke,

obavlja obracun naknade place za vrijeme provedeno na godiSnjem odmoru, bolovanju,
placenom dopustu i drugim odsustvovanjima sa rada, te obradun doprinosa i poreza na
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pladu,

kontrola blagajne,

prima ulazne fakture i vodi evidenciju o njima, te vrsi financijsku i formalnu kontrolu,
kontrolira jesu li ra¢uni kompletni s obzirom na odgovarajuéu dokumentaciju,

daje ulazne raCune na potpis ovlastenoj osobi i vodi evidenciju o njima,

kontrolira dokumente za knjiZenje (radunsku i formalnu ispravnost) vezano za ugovore
s dobavlja¢ima odnosno narudZbenice,

obavlja formalnu i ra¢unsku kontrolu putnih naloga i obradun putnih trogkova,

brine se o tome da ulazni ra¢uni budu likvidirani u najkraéem roku,

vodi evidenciju i ¢uva sve ugovore o kreditima, leasingu kao i one sa dobavljadima te
prati njihovo izvrSenje (realizaciju i otplatu),

po potrebi moZe biti rasporeden na druga radna mjesta u organizacij skoj jedinici u
okviru svojih radnih i stru¢nih sposobnosti,

za svoj rad odgovara Koordinatoru — samostalnom referentu za opce, pravne, kadrovske
i financijsko — ra¢unovodstvene poslove.
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