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DIREKTOR

1ZVR3NI DIREKTOR ZA OPERATIVNO
Sef sektora TEHNICKE POSLOVE

stru¢ni s. za ekon.poslove x1

stru¢ni s. za pravne poslove x 1 /
struéni s. za adm. kad. poslove x1 Sef sektora

Interni revizor x1 D

.ing gradevine x 1

Tehnicki sekretar x 1 Dipl.ing.arhitekture x 1

Sluzbenik za JN x 1 Arhitektonski tehnicar x1
0Odgovorno lice - Sef sektora

Referentza JN x 1 8 Gradevinski tehnicar x 1

Administrativni radnik x 1 Tim lider x 1 Ukupno: 5
oA
Radnik na obez. - Cuvar x 8

e —————

agouiu.m .

|
Sef sektora #

X
Sef sluzbe Sef sluzbe Sef sluzbe Sef sluzbe
Vozac -ruk. KRV Taktor x3 Rukovodilac odjela za korita i putni pojas Asfalter x 4 Tesar x 4
Voza& komunalnih i radnih vozila x 6 Radnik u javnom zelenilu - koSnja x 5 Radnik na odrzrzavanju cesta x 7 Armirac x 2
Voza¢ kom.vozila sa diz. x 1 Radnik u javnom zelenilu -ruk. radna mehan. X 6 pomoéni radnik na odr.ceste x 3 Zidar /betonirac x 2
Rukovac grad.mehanizacije x 5 radnik u javhom zelenilu x 3 Ophodar x 2 Fasader x 2
Autoehanicar x 2 Pomoc¢ni radnik u javnom zelenilu x3 Radnik na OC - rukovaoc sjekacicom x 1 Moler x 2
Varioc/bravar x 2 Radnik u javnoj higijeni- vodoinstalater x1 Radnik u grad. sektoru x 6
Elektri¢ar x 1 Radnik u javnoj higijeni x 3
Skladistar x 1 Pomoc¢ni radnik u javnoj higijeni x 3
Radnik u bravarijix 1 Radnik na odrzavanju korita i PP x 7
Pomocéni radnik na odrzavanju korita i PP x 3




OPIS

i S ot

Zanimanje | grupe

Koeficijent
slozenosti

e

Manje sloZeni poslovi, odnosno zanimanja sa predhodnim
priu¢avanjima za koje je potrebna osnovna kola ( nekvalificirani
radnik) sa dodatnim funkcionalnim znanjima, vjestinama ste€enim na
kursevima ili odgovaraju¢im prakti¢nim poslovima. Ova osoba ima
kapacitet za izvr$avanje jednostavnih zadataka uz neposredni strucni
nadzor u poznatim uslovima, te je sposobna da primjeni osnovno
opce znanje u praksi

Radna mjesta | Grupe

1. Pomoéni radnik u javnom zelenilu

2. Pomoc¢ni radnik u javnoj higijeni

3. Pomo¢ni radnik na odrzavanju korita i putnog pojasa
4. Pomoc¢ni radnik na odrzavanju cesta

1.30

OPIS

1 Zanimanje Il grupe

Koeficijent
sloZenosti

J

Jednostavni ili Srednje sloZeni poslovi, odnosno osoba posjeduje
uska za odredenu oblast vezana teoretska i prakti¢na znanja,
sposobna je da koristi jednostavne metode, alate u poznatim
uslovima. Posjeduje jednostavna konkretna logicka razmisljanja,
potrebna potrebna za primjenu relevantnih informacija u izvrsavanju
jednostavnih ili srednje sloZenih rutinskih zadataka u poznatim
uslovima. Potrebno obrazovanje je SSS -lll stepen,

Radna mjesta Il Grupe

1. Rradnik u javnoj higijeni
2. Radnik na obezbjedjenju - Cuvar

1.40
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Zanimanije |l grupe

. e

Koeficijent
slozenosti

SloZenija zanimanja, sa ponavljaju¢im i povremeno novim radnim
operacijama 3ireg obuhvata koje zahtjevaju poznavanje i primjenu
odredenih znanja i rukovanja radnom mehanizacijom, rukovanje
raznim alatima. Osoba ima kapacitet za obavljanje zadataka uz
usmjeravanje i prilagodavanje vlasitog ponasanja unutar zadatih
smjernica u promjenljivim uslovima. Potrebno obrazovanje je SSS -
Il stepen uz prakti¢no iskustvo na istim ili sliénim poslovima

Radna mjesta Il Grupe

. Radnik u javnom zelenilu

. Radnik u javnom zelenilu-rukovaoc radnom mehanizacijom
. Radnik u gradevinskom sektoru

. Radnik u javnoj higijeni - vodoinstalater

. Ophodar

. Radnik u javhom zelenilu - ko3nja

. Radnik na odrzavanju cesta

. Radnik na odrzavanju korita i PP

. Radnik u bravariji

O 00 N O Lt b WIN K

1.50

OPIS

Zanimanje IV grupe

~ Koeficijent
slozenosti

Slozeniji i raznovrsniji poslovi koji podrazumijevaju primjenu radnih
upustava i odredene konsultacije pri izvrsavanju poslova. Ova osoba
obavlja poslove koji zahtjevaju i primjenu odredenih znanja i
vjestina, preciznije vodenje evidencije, upravljanje namjenskim
radnim maginama,radovi na raéunaru, vodenje protokola i sl, tei
poslovi koji imaju vedi uticaj na kvalitet i efikasnost drugih
neposredno povezanih poslova i/ili procesa. Osoba preuzima
djelomi¢nu odgovornost za vrednovanje i unapredenje aktivnosti u
promljenljivim uslovima.Potrebno obrazovanje je nimimalno SSS Il
stepen ili IV stepen

Radna mjesta IV Grupe

1. Administrativni radnik
2. Tim lider Unutradnje sluzbe za zastitu
3. Radnik u odrzavanju cesta- rukovaoc sjekacicom

1.60




OPIS Koeficijent
\ Zanimanje V grupe _ slojenosti |
Slozeniji poslovi, za Cije je obavljanje potreban veci stepen
samostalnosti u izvrsavanju zadataka, obuhvata sloZene i
specijalizovane poslove vezane za djelatnost u kojoj se obavljaju,
zavisno od radnog mjesta.Ova osoba dosta $iroke vjestine vezane za
odredenu oblast, te ima sposobnost razvijanja rijeSenja u djelimi¢no
nepredvidivim uslovima. Poslovi koji imaju znatan uticaj na kvalitet i
efikasnost drugih neposredno povezanih poslova i/ili procesa.
Potrebno obrazovanje je minimalno SSS Il stepen ili IV Stepen
Radna mjesta V Grupe
1. Asfalter
2. Skladistar
3. tehnicki sekretar 1,70
4. tesar
5.Armirac
6. zidar/betonirac
7. Moler
8. Fasader
9. Rukovodilac odjela za korita i putni pojas
10. Rukovaoc gradevinske mehanizacije
11. Voza¢ komunalnih i radnih vozila
12. Vozat - rukovaoc komunalnog radnog vozila, traktor
13. Voza¢ komunalnog vozila sa dizalicom
14. Automehanicar
15. Elektricar
16. Varioc/ bravar
OPIS Koeficijent
Vi VI grupe sloZenosti
Strugni poslovi vise slozenosti, zahtijevaju sistemaska i/ili
specijalisti¢ka znanja, sposobnost i samostalnost, ukulju¢uju nadzor
primjene odredenih propisa i procedura, analizu i procjenu poslovnih
informacija, predlaganje poslovnih odlukai sainjavanja dokumenata,
intenzivnu unutarnju i vanjsku komunikaciju, vi$i nivo odgovornosti za
organizaciju/kordinaciju, te imaju poviden utjecaj na kvalitet i
efikasnost drugih neposredno povezanih poslova i/ili procesa rada.
Demonstrira vrlo iroko teoretsko i prakti¢no znanje vezano za oblast
u kojoj djeluje, ima kapacitet da primjenjuje znanja i vjestine u
iznalaZenju strateskih rieenja.Potrebno minimalno SSS IV stepen 2,00

Radna mjesta VI Grupe

1. Sef sluzbe mehanizacije

2. §ef sluzbe za javno zelenilo, higijenu i korita
3. &ef sluzbe za odrZavanje cesta i putnog pojasa
4. Sef sluzbe za gradevinske radove

5. Gradevinski tehnicar

JG. Arhhitektonski tehnicar




OPIS

Vil

Zanimanje VIl grupe

Koeficijent
sloZenosti

Poslovi visoke sloZzenosti, zahtjevaju sistemska i/ili specijalisticka
funkcionalna znanja, sposobnost i funkcionalnost, uklju¢uje visoku
odgovornost za organizaciju/kordinaciju ¢ireg obuhvata, nadzor
primjene odredenih propisa i procedura, analizu i procjenu poslovnih
informacija, predlaganije ili donogenje poslovnih odluka, veoma
intenzivnu unutarnju i vanjsku komunikaciju, te imaju znacajan utjecaj
na kvalitet i efikasnost drugih neposredno poveznih i/ili procesa rada
u cjelini. Ova osoba prikuplja, primjenjuje i tumaci relevantne podatke
unutar datog podrucja, na osnovu kojih donosi sudove kajo sadrze
razmiéljanja o oblasti u kojoj djeluju.Potrebno obrazovanje je VSS-VII
stepen stru¢ne spremeili | ciklus Bolonjskog stitema studiranja sa 180
ili 240 ECTS bodova, ili Il ciklus Bolonjskog sistema- master

Radna mjesta VIl Grupe

1. stuéni saradnik za ekomske i finacijske poslove

2. struéni raradnik za pravne poslove

3. stru¢ni saradnik za administrativne i kadrovske poslove
4. interni rezivor

5. Referent za JN i Ugovore

2,20

OPIS

Vil- a

Zanimanje VIl - a grupe

Koeficijent
sloZzenosti

Poslovi visoke slozenosti, zahtjevaju sistemska i/ili specijalisticka
funkcionalna znanja, sposobnost i funkcionalnost, uklju€uje visoku
odgovornost za organizaciju/kordinaciju Sireg obuhvata, nadzor
primjene odredenih propisa i procedura, analizu i procjenu poslovnih
informacija, predlaganje ili dono3enje poslovnih odluka, veoma
intenzivnu unutarnju i vanjsku komunikaciju, te imaju znadajan utjecaj
na kvalitet i efikasnost drugih neposredno poveznih i/ili procesa rada
u cjelini. Ova osoba prikuplja, primjenjuje i tumaci relevantne podatke
unutar datog podruéja, na osnovu kojih donosi sudove kajo sadrie
razmi$ljanja o oblasti u kojoj djeluju.Potrebno obrazovanje je VSS-VII
stepen struéne spreme ili | ciklus Bolonjskog stitema studiranja sa (
240 ECTS bodova), ili Il ciklus Bolonjskog sistema- master

Radna mjesta VIl - a Grupe

1. Sluzbenik za javne nabavke

2,30




OPIS

Vil

VIl grupe

Koeficijent
slozenosti

Poslovi vrlo visoke sloZenosti, zahtijevaju visa sistemska i/ili
specijalisticka funkcionalna znanja, sposobnost, samostalnost,
ukljuuje visoku odgovornost za organizaciju/kordinaciju Sirokog
obuhvata, nadzor primjene odredenih propisa i procedura, analizu i
procjenu poslovnih informacija, predlaganje i/ili donosenje poslovnih
odluka, veoma intenzivnu unutarnju i vanjsku komunikaciju, te veoma
znatajan utjecaj na kvalitet i efikasnost procesa rada u cjelini. Ova
osoba ima sposobnost da integrira znanje, ima visok nivo kreativnosti,
te je sposobna da rukovodi odredenom grupom uposlenika, iz oblasti
u kojoj djeluje. Potrebno obrazovanje je VSS -VII stepen struéne
spreme, odnosno visoko obrazovanje - | ciklus Bolonjskog sistema 240
ETCS bodova, ili Il ili 1l ciklus Bolonjskog sistema, poloZen strugni ispit

Radna mjesta VIll Grupe

1. %ef sektora za ekonomske, pravne, administrativne i kadrovske
2. $ef sektora za komunalne poslove

3. &ef sektora - projekti biro i TT priprema

4. Sef zadtitarskog sektora

4. Dipl.Ing.gradevine

3. Dipl.ing Arhitekture

2,80




[ SRGANIZACIONI DIO | OPIS POSLOVA PO RADNOM MJESTU |

ktor za operativno tehnicke % ” ;
Sektorza.operativno’s Projektni biro i tehnitko-tehnolo3ka priprema

poslove
Radno mjesto : Sef sektora
Broj izvrsilaca : 1

VSS -VII stepen stru€ne spreme, odnosno visoko obrazovanje |
ciklusa - gradevinski ili arhitektonski fakultet (240 ECTS bodova), ili
Zkolska sprema i stepen strucne drugi ili treci ciklus bolonjskog sistema obrazovanja ; 5 godina radnog

spreme : radno iskustvo iskustva na rukovodecim pozicijama na istovrsnim ili slicnim
poslovima.
Grupa slozenosti poslova : VIl grupa

Vozacka dozvola "B" kategorije, poznavanje engleskog jezika,

Posebni zahtjevi : v 2o ol AoE . :
poloZem strucni ispit iz oblasti gradevinarstva

Uslovi rada : normalni [ otezani ] posebni

Poslovni zadaci :

1. Rukovodi projektnim biroom i tehnicko tehnoloskom-pripremom, organizuje i efikasno
rasporeduje zaduZenja unutar sektora

2. Vréikoordinaciju i izradu projektnih zadataka, idejnih iglavnih projekata za objekte, kao i sve
ostale poslove potrebne za pripremu i izradu projektno-tehnic’:ke dokumentacije

3. Praéenje zakona i propisa iz oblasti gradevinarstva, zakona o prostornom uredenju, kaoi
sprovodenja procedura za ishodovanje potrebnih akata u postupcima svih formalnih faza koje
prate izgradnju objekta

4. Nosilac je izrade periodi¢nih, godisnjih i trogodiénjih planova, prati realizaciju posla unutar sektora,
postuje dogovorene i ugovorene rokove,

5. U svom radu aktivno se koristi programom AutoCAD ili ArhiCAD, i to na ekspertnom nivou

Ima redovnu i korektnu saradnju sa nadleznim strukturama iz Opéine, te u saradnji sa istim
utestvuje u kereiranju godisnjeg Programa rada.

Odgovoran za: Odgovoran za blagovremeno i kvalitetno obavljanje poslova

Odgovoran je : lzv. direktoru i Direktoru Preduzec¢a
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Sektor za operativno tehnicke

Projektni biro i tehnicko-tehnoloska priprema

poslove
Radno mjesto : Dipl. ing. Gradevinarstva
Broj izvrsilaca : 1

spreme : radno iskustvo

VSS -Vl stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje |
ciklusa - gradevinski fakultet (240 ECTS bodova), ili drugog ili treceg

$kolska sprema i stepen struéne |ciklusa bolonjskog sistema obrazovanja; 2 godine radnog iskustva

Grupa slozenosti poslova : VIl grupa

Posebni zahtjevi :

Vozatka dozvola "B" kategorije, poznavanje rada u programu
AutoCadu, polozen strugni ispit iz oblasti gradevinarstva

Uslovi rada : normalni (] otezani (] posebni

1

TS

CEEES Y

Poslovni zadaci :

Vodenje gradevinskih projekata i strucni nadzor

Definiranje tehnologije gradenja i rije$avanja problema u toku gradenja

Staticki proracuni i dokazivanje sigurnosti i stabilnosti objekata

Organizacija i pracenje realizacije radova i resursa potrebnih na gradili$tu, planiranje dinamike
gradnje, finansijskih okvira, te organizacione Seme gradilita

Izrada tehni¢ke dokumentacije i pomoc¢ kod izrade projektih rjesenja

Pravovremeno informisanje i uskladivanje procesa rada sa svim sudionicima na gradilistu
Struéna pomoc prilikom realizacije projektnih zadataka

Rad na ra¢unaru u programu AutoCAD i MS Offise

Radi na terenu i uredu, te se pridrzava zakona i propisa iz oblasti zastite na radu

Po nalogu $efa sektora, izv. Direktora ili Direktora, obavlja i druge poslove iz djelokruga aktivnosti
sektora

Odgovoran za: Odgovoran za blagovremeno i kvalitetno obavljanje poslova

Odgovoran je : Eefu sektora, lzv.direktoru i Direktoru Preduzeca
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Sektor za operativno tehnicke
poslove

Projektni biro i tehni¢ko-tehnoloska priprema

Radno mjesto :

Dipl.ing.Arhitekture

Broj izvrsilaca :

1

$kolska sprema i stepen struéne
spreme : radno iskustvo

VSS -VII stepen strucne spreme, odnosno visoko obrazovanje |
ciklusa - gradevinski arhitektonski (240 ECTS bodova), ili drugog ili
treceg ciklusa bolonjskog sistema obrazovanja; 2 godina radnog
iskustva

Grupa slozenosti poslova :

Vil grupa

Posebni zahtjevi :

Vozacka dozvola "B" kategorije

Uslovi rada :

normalni [ otezani [] posebni

Poslovni zadaci :

>

detaljima

® < o O

1. Radi na projektovanju i vr3i nadzor gradnje svih objekta

2. lzraduje projektnu skicu, odnosno idejni projekat, koji ukljucuje odluku o veli¢ini, obliku, vanjskom
izgledu gradevine, u dogovoru sa investitorom, asve u skladu sa zakonom o prostornom uredenju

3. Prilagodava idejni projekat zahtjevima komunalnih i ostalih nadredenih struktura
Izraduje trokovnik ili predmjer radova, sa ciljem predvidanja svih troskova realizacije projekta

Izrada izvedbenog nacrta koji uklju¢uje prikaz gradevine u cjelini, sa svim unutarnjim i vanjskim

Izrada glavnog projekta, sa ciljem dobijanja gradevinske dozvole

Prati realizaciju projekta na gradilistu i nadzire kvalitet radova
Radi u timu, te se korektno pridrzava dogovorenih vremenskih rokova

Pruza stru&nu pomo¢ u timu, prilikom realizacije projektnih zadataka, te usko saraduje sa dipl.ing
gradevine, arhitektonskim i gradevinskim tehnicarima
9. Rad na racunaru u programu AutoCAD i MS Office

10. Radina terenu i uredu, te se pridrzava zakona i propisa iz oblasti zastite na radu

Odgovoran za :

Odgovoran za blagovremeno i kvalitetno obavljanje poslova

Odgovoran je :

Sefu sektora, Izv.direktoru i Direktoru Preduzeca
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Sektor za operativno tehnicke

Projektni biro i tehni¢ko-tehnolodka priprema

poslove
Radno mjesto : Arhitektonski tehnicar
Broj izvrsilaca : 1

$kolska sprema i stepen strucne SSS sprema - |V stepen, arhitektonski tehni&ar; 2 godine radnog
spreme : radno iskustvo iskustva;

Grupa sloZenosti poslova : VI grupa

Posebni zahtjevi :

Vozacka dozvola "B" kategorije, poznavanje rada u programu
AutoCad

Uslovi rada : normalni ] otefani [] posebni

Poslovni zadaci :

1. Saradnja sa dipl. ing arhitekture u izradi idejnog projekta

2. Radi na razradi ideje projektanta kroz skice i tehnicke priloge

3. Razraduje glavni ili izvedbeni projekat, te projekat izvedenog stanja

4. Razraduje konstruktivne vrijednosti objekta od temelja preko zidova, meduspratnih
konstrukciia, vertikalnih komunikaciia do krova objekta

5. Radi na rijedavanju urbanisticke dokumentacije

6. PredlaZe i vréiizbor gradevinskog materijala pri projektovanju eksterijera i enterijera

7. Ureduje i prezentira urbanisticke projekte, analizira cijene i predracune radova

8. Utestvuje u planiranju gradilista, organizacionoj $emi i pripremnim radovima

9. Radi na radunaru u programu AutoCAD i MS Office

10. Radi na terenu i uredu, te se pridriava zakona i propisa iz oblasti zastite na radu

11. Po nalogu $efa sektora, izv. Direktora ili Direktora, obavlja i druge poslove iz djelokruga
aktivnosti sektora

Odgovoran za: Odgovoran za blagovremeno i kvalitetno obavljanje poslova

Odgovoran je : efu sektora, Izv.direktoru i Direktoru Preduzeca
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Sektor za operativno tehnicke

Projektni biro i tehni¢ko-tehnoloska priprema

poslove
Radno mjesto : Gradevinski tehnicar
Broj izvrsilaca : 1

$kolska sprema i stepen struéne |SSS sprema - IV stepen, gradevinski tehnicar; 3 godine radnog

spreme : radno iskustvo iskustva;

Grupa slozenosti poslova : VI grupa

Posebni zahtjevi : Vozatka dozvola "B" kategorije

Uslovi rada : normalni 0 otezani posebni

Poslovni zadaci :

1. Radi u timu, u okviru sektora za projektovanije i tehni¢ko-tehnolosku pripremu

2. Sudjeluje u svim fazama gradenja, od planiranja i pripreme, preko projektovanja do izvodenja
objekta
Radi na razradi nacrta, posebno detalja, koji se odnose na planove oplate i armature

4. Izraduje trodkovnik ili predmjer radova, sa ciliem predvidanja svih tro$kova realizacije projekta

5. PredlaZe ivrsiizbor gradevinskog materijala pri projektovanju eksterijera i enterijera

6. Priprema dokumentaciju za tehnicki prijem objekta, vodi ratuna da se ugraduju materijali koji
zadovoljavaju gradevinske standarde, te prikuplja i arhivira atestnu dokumentaciju

7. Pravovremeno informisanje i uskladivanje procesa rada sa svim sudionicima na gradilistu

8. Radinaterenuiuredu, te se pridriava zakona i propisa iz oblasti zastite na radu

9. Po nalogu $efa sektora, izv.Direktora ili Direktora, obavlja i druge poslove iz djelokruga aktivnosti
sektora

Odgovoran za: Odgovoran za blagovremeno i kvalitetno obavljanje poslova

Odgovoran je: Eefu sektora, lzv. direktoru i Direktoru Preduzeca
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Sektor za operativno tennicke } - .
B P Komunalni poslovi i mehanizacija

poslove
Radno mjesto : Sef sektora
Broj izvrsilaca : 1

VSS -VII stepen strucne spreme, odnosno visoko obrazovanje |
ciklusa Bolonskog sistema - tehnicki smjer ( 180/240 ECT bodova); 5
godina radnog iskustva i 1 godina radnog iskustva na rukovodecim
$kolska sprema i stepen stru¢ne |pozicijama, na istovrsnim ili sliénim poslovima;

spreme : radno iskustvo

Grupa sloZenosti poslova : VIl grupa
Posebni zahtjevi : Vozatka dozvola "B" kategorije
Uslovi rada: normalni O otezani 0 posebni

Poslovni zadaci :

1 %ef sektora koordnira radom svim slufbama unutar sektora

2 Nosilac je izrade periodicnih, godisnjih i trogodi$njih planova, prati realizaciju poslova po sluzbama,
te daje prijedloge lzv. Direktoru i Direktoru za unaprijedenje procesa rada u sluzbama,

3 PpredlaZe Upravi preduzeca nabavku osnovnih sredstava za sljedecu godinu, dajuci akcenat na
sredstva koja su potrebna u sluzbi mehanizacije, a na osnovu pracenja realizacije rada u tekucoj
godini i zapaZanja sa terena

4  Usko saraduje sa Sefovima slubi, unutar sektora, redovno odrZava sastanke sa istim, te ukoliko
postoje odredeni problemi unutar sluzbe, zajedno sa Sefom te sluZbe radi na rjieSavanju istog

5  Ocjenju rad Sefova sluZbi, te o istom izvje$tava upravu preduzeca, predlaZe stimulativne i
disciplinske mjere

6 Odgovoran je za Provedbu pravilnika za zastitu na radu te zaétiti od poZara, kao i za organiziranje

obuka radnika iz ovih oblasti

7 U zimskoj sezoni organizira rad zimske sluZbe, usko saradujuci sa $efovima sluzbi, procjenjuje

koli¢ine za nabavku materijla ( soli ) za posipanje, te uredno i na vrije vodi evidenciju o svim

izvréenim radovima

Vodi propisane evidencije iz oblasti odbrane i civilne zastite

Ugestvuije prilikom fakturisanja izvréenih radova, kontroliSuuci koli¢ine i cijene, a sve u skladu sa

programom rada

10 Ima rednovnu komunikaciju i saradnju sa sluzbama iz Op¢ine, te u saradnji sa istim ucestvuje u

kreiranju GodiSnjeg programa rada

11 Aktivno ugestvuje prilikom provodenja aktivnosti javnih nabavki, specifirajuci kako koli¢ine, tako i

tehnitke specifiénosti onoga 3ta je predmet javne nabavke, a tiée se Sektora komunalnih poslova i

mehanizaciie
12 Obavlja i sve druge poslove po nalogu Uprave preduzeca

Odgovoran za : Odgovoran za blagovremeno i kvalitetno obavljanje poslova

Odgovoran je : lzv.direktoru i Direktoru Preduzeca
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Unutrasnja sluZba zastite JP
"llidza" d.o.o.

Fizi¢ka zastita

Radno mjesto : Odgovorno lice - Sef sektora

Broj izvrsilaca : 1

Skolska sprema i stepen struéne
spreme : radno iskustvo

VSS -VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje |
ciklusa - druétveni smjer( 180/240ECTS bodova), 3 godine radnog
iskustva i najmanje 1 godina iskustva na rukvodecim pozicijma

Grupa sloZenosti poslova : VIl grupa

Posebni zahtjevi :

Certifikat za obavijanje poslova fizicke zastite izdat od F MUP-a,
liekarsko uvjerenje o psihofizickim sposobnostima sa pravom za
nodenje oruzja, vozatka dozvola "B" kategorije, Certifikat za
odgovorno lice, izdat od F MUP-a

Uslovi rada : normalni ] otezani [] posebni

Poslovni zadaci :

1. Organizira i rukovodi radom sektora

2. Kontrolira u¢inak i rezultate rada radnika Sektora i preduzima mjere za efikasniji rad

3. Neposredno organizuje i rasporeduje obavljanje poslova, te daje potrebna upustva za obavljanje
poslova

4. Obavlja poslove na terenu, prikuplja povratne informacije i dostavlja ih nadredenom

5. Organizira vodenje svih potrebnih evidencija u radu Sektora u skladu sa odredbama Zakona o
agenciji za zastitu ljudi i imovine, Pravilniku rada, kao i drugim internim aktima Preduzeda, te
naredenjima i upustvima Uprave Preduzeca,

6. Vodi evidenciju o prisustvu na radu radnika Sektora, te vodi evidenciju o objektima i prostorima
koji stite radnici Sektora

7. Primjereno postupa u interventnim situacijama i hitnim intervencijama angazujuci radnike
Sektora, uz predhodnu saglasnost Izv.direktora, odnosno Direktora Preduzeca,

8. Vodi evidenciju o nabavci potrebne opreme i materijala Sektora, evidenciju i kontolu koristenja
sredstava za rad i potrosnog materijala

9. Vréiraspored i obuku radnika Sektora, uz provjeru rukovanja i gadanja iz oruzja, kao i fizicke
spreme

10. Koordinira sa policijskim agencijama, te organizira pruzanje pomoci u vanrednim situacijamai
okolnostima

11. Organizira odlazak na lice mjesta u sli¢aju intervencija, fizickih i verbalnih napada, oStecenja i
otudenja imovine i drugih incidentnih situacija na objektima koji se obezbjeduju

12. Obavlja i sve druge poslove po nalogu Uprave preduzeca

Odgovoran za : Odgovoran za blagovremeno i kvalitetno obavljanje poslova

Odgovoran je : Izv. direktoru i Direktoru Preduzeca
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ORGANIZACIONI DIO | OPIS POSLOVA PO RADNOM MIJESTU J

UnuErasnja sluzba zastite JP Fizitka zattita

"llidza" d.o.o.

Radno mjesto : Tim lider

Broj izvrsilaca : 1

Skolska sprema i stepen struéne  |SSS I1I/IV stepen drustveni ili tehnicki smjer, 2 godine radnog

spreme : radno iskustvo iskustva na istim poslovima

'|Grupa slozenosti poslova : IV grupa
Certifikat za obavljanje poslova fizicke zastite izdat o F MUP-a,
Posebni zahtjevi : ljekarsko uvjerenje o zdravstvenoj i psiho fizickim sposobnostima sa
pravom no$enja oruzja ; Vozacka dozvola "B" kategorije

Uslovi rada : normalni 0 otezani [] posebni

Poslovni zadaci :

1. Organizira rad obezbjedenja i vri kontrolu nad istim u skladu sa uputama Odgovornog lica sektora

2. Zaduzen je da ispunjava svoje dnevne norme rada u skladu sa svojom profesijom, efikasno, strucno
i profesionalano, a u skladu sa rasporedom na koji ga rasporedi Sef sektora

3. Navrijeme preuzima duinost, te prije primopredaje smjene, provjerava ispravnost veze i drugih
sredstava, kao i ispravnost stanja objekta koje obezbjeduje

4. Vodi propisane evidencije i daje informacije za koje je ovlasten

5. Svakodnevno vri preglede svih objekata, radnih prostorija, opreme i instalacija i o uocenim
nedostatcima obavjestava nadredenog

6. Vrdi obezbjedenje lica i zastitu od krade, o3tedenja i unistenja imovine Javnog preduzeca, dobro
poznaje zakone, interne akte i druge propise iz te oblasti,

7. Po potrebi prati posjetioce, vodi evidenciju klju¢eva od objekta koji obezbjeduje, te evidenciju
ulaska i izlaska stranaka i vozila, kao i ostale evidencije koje su predvidene za odredeni objekat

8. Preduzima mjere protivpoZarne zastite i u slucaju vatrogasne intervencije obavezan je da pristupi
gasenju pozara

9  Vodiracuna o parkingu za stranke i zaposlene i upozorava ih na slobodna mjesta, te sprijecava
neovlastenom licu ili licima ulaz u prostor ili objekat koji osigurava

10 Zaddrzava lice ili lica na prostoru ili objektu koji stiti, a koje je zatekao u obavljanju kaznenog djela
do dolaska policije

11 Sprije¢ava izno3enje robe i materijala ( bez potrebne dokumentacije, otpremnica, reversa ili
rauna), te zadrzava robu za koju utvrdi da nema prate¢u dokumentaciju do dolaska policije

12 Vrsiidruge poslove uzvrdene Zakonom o agencija za zastitu, pravilnikom o radu, te naredenjima i
upustvima Uprave preduceca

13 Obavlja i druge poslove prema nalogu odgovornog lica- Seta sektora, lzvrsnog direktora ili Direktora
Preduzeca

Odgovoran za : Odgovoran za blagovremeno i kvalitetno obavljanje poslova

Odgovoran je : Sefu sektora, Izv. direktoru i Direktoru Preduzeca
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ORGANIZACIONI DIO 1 OPIS POSLOVA PO RADNOM MIJESTU J

Unutrasnja sluzba zastite JP
"llidza" d.o.o.

Fizicka zastita

Radno mjesto : Radnik na obezbjedenju - Cuvar

Broj izvrsilaca : 8

ol skaisprems _I i $SS - 111 ili IV stepen, 1 godina radnog iskustva na istim poslovima
spreme : radno iskustvo

Grupa slozenosti poslova : Ill Grupa

Certifikat za obavljanje poslova fizitke zastite izdat od F MUP-a,

Posebni zahtjevi : liekarsko uvjerenje o zdravstvenoj i psiho fizickim sposobnostima sa

pravom no3enja oruzja ;Vozacka dozvola "B" kategorije

Uslovi rada : normalni 0 otezani [] Pposebni

Poslovni zadaci :

1. Vrii obezbjedenje lica i zastitu od krade, oStecenja ili uni$tenja imovine Preduzeca

2. Dobro poznaje zakone, interne akte i druge propise iz te oblasti

3. Vodi evidencijuulazaka i izlazaka strana i vozila, kao i ostale evidencije koje su predvidene za
odredeni objekat

4. Po potrebi prati posjetioce do odredista

5. Vodi evidenciju klju¢eva od objekta
Zaduzen je da ispunjava svoje dnevne norme rada u skladu sa svojom profesijom, efikasno,
struéno i profesionalno, a u skladu sa rasporedom, koji ustanovi Sef sluzbe

7. Na vrijeme preuzima duznost, te prije primopredaje smjene, provjerava ispravnost veze i drugih
sredstava, ispravnost objekta koji obezbjeduje

8. Svakodnevno vrdi preglede svih objekat, radnih prostotija, opreme i instalacija i o uocenim
nedostatcima obavjestava nadredenog

9. Preduzima mjere protivpozarne zastite i u slu¢aju vatrogasne inrervencije obavezan je da pristupi
gasenju pozara

10. Vodi raduna o parkingu za stranke izaposlene i upozorana na slobodna mjesta, te sprijecava
neovlaétenom licu ili licimaulaz u prostor ili objekat koji osigurava

11. Zadrzava lice ili lica na prostoru ili objektu koji 3titi,a koja je zatekao u obavljanju kaznenog djela
do dolaska policije, upsteno vrsi saradnju sa policijom

12. Sprije¢ava iznosenje robe i materijala ( bez potrebne dokumentacije, otpremnica, revers ili racun,
te zadriava robu za koju utvrdi da nema prate¢u dokumentaciju do dolaska policije

13. Vréiidruge poslove uzvrdene Zakonom o agencija za zastitu, pravilnikom o radu, te naredenjima i
upustvima Uprave preduceca

14. Obavlja i druge poslove prema nalogu odgovornog lica- Sefa sektora, lzvréenog direktora ili
Direktora preduzeca

Odgovoran za : Odgovoran za blagovremeno i kvalitetno obavljanje poslova

Odgovoran je: lzv.direktoru i Direktoru JP




r ORGANIZACIONI DIO | OPIS POSLOVA PO RADNOM MIJESTU J

sektor za zajednicke poslove : Finansijski, pravni i administrativno-kadrovski poslovi
Radno mjesto : Sef Sektora
Broj izvrsilaca : 1

VSS -VII stepen strucne spreme, odnosno visoko obrazovanje |
ciklusa - drutveni smjer (180/240 ECTS bodova), ili Il ciklus
$kolska sprema i stepen strucne bolonjskog sistema studiranja; 3 godina radnog iskustva na

spreme : radno iskustvo istovrsnim ili sliénim poslovima

Grupa sloZenosti poslova : VIl grupa

Posebni zahtjevi : Vozatka dozvola "B" kategorije

Uslovi rada : normalni [] otefani posebni

Poslovni zadaci :
1. Upravlja i koordinira radom sektora, prateci rad svih stru¢nih saradnika u okviru sektora,

administrativnog radnika i tehnickog sekretara
2. Nosilac je izrade periodicnih, godi$njih i trogodidnjih planova, prati realizaciju poslova u okviru

sektora, te daje prijedlog Upravi preduzeca za unaprijedenje procesa rada

3. Pprati zakonske i podzakonske propise, kao i sve propise iz oblasti djelatnosti preduzeca, te direktno
kontaktira sa nadleznom opéinskom sluzbom

4. Pratisve izmjene i dopune koje se odnose na javne nabavke, formira komisiju za javne nabavke, te
prati i analizira rad iste

5. Priprema i organizira sjednice organa preduzeda, priprema i predlaZe postupke za uskladivanja
akata preduzeca sa Zakonima i podzakonskim aktima, izraduje radne materijale op¢ih akata,
njihove izmjene i dopune

6. Kontrolite tekstove javnih konkursa i oglasa, te priprema tendersku dokumentaciju, predlaZe
direktoru provodenje postupka javne nabavke

7. Razmatra zahtjeve zaposlenika po osnovu ostvarivanja prava iz radnog 0dnosa, i po istim daje
prijedloge

8. Donosi samostalne odluke za nesmetan rad sektora, te daje uposlenicima sektora upute o vodenju
propisane dokumentacije i evidencije u preduzecu, te radi u skladu sa Eti¢kim kodeksom,
Pravilnikom o radu, Pravilnikom o zastiti na radu i zastiti od poZara

9. Upoznat je sa propisima koji se odnose na radno mjesto zaposlenika, te ih je duzan primjenjivati,
te pregledava i odobrava nacrte tekstova za objave konkursa za popunjavanje upraznjenih radnih
mjesta

10. Po nalogu Uprave preduzeca radii druge poslove, kako u okviru sektora kojim rukovodi, tako i u
drugim sektorima

Odgovoranza: Odgovoran za blagovremeno i kvalitetno obavljanje poslova

Odgovoran je : Izv.direktoru i Direktoru Preduzeca
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sektor za zajednicke poslove : Finansijski, pravni i administrativno-kadrovski poslovi

Radno mjesto : Strugni saradnik za ekonomske poslove

Broj izvrsilaca: 1

VSS -VII stepen strucne spreme, odnosno visoko obrazovanje |

Ekolska sprema i stepen strucne ciklusa - ekonomski fakultet (180/240 ECTS bodova); 2 godine radnog

spreme : radno iskustvo iskustva na istovrsnim ili sliénim poslovima

Grupa sloZenosti poslova : VIl grupa

Posebni zahtjevi : Vozatka dozvola "B" kategorije

Uslovi rada : normalni [] otezani [] posebni

Poslovni zadaci :

1. Radi na fakturisanju izvedenih radova u skladu sa Programom rada, prati koli¢ine izvedenog posla,
kao i cijene usvojene Programom

2. Kontroli¢e Knjigu ulaznih i izlaznih faktura, konta i knjigovodstvene evidencije za obracun PDV-a
Prati utroéke materijala, te pravi analize u vezi potrodnje materijala i izvedenih radova
Radi na ispitivanju tridta, te daje prijedloge za definisanje pretpostavljene cijene materijala koji se
nabavlja putem javnih nabavki

5 Kontrolide koli¢ine i cijene na ispostvljenim fakturama, za materijale i robe koji se isporuduju
prema okvirnim ugovorima, poslije provedenih javnih nabavki

6. Vréiobradun LD, TO i prevoza za sve radnike, vode¢i ra¢una o broju radnih dana, mnoZeci osnovicu
i koeficijent sloZenosti posla, koji je kategorisan u VIIl grupa sloZenosti posla

7. Vréi obratun poreza i doprinosa na LD, prema vazeéim zakonima

8. U&estvuje u pripremi tenderske dokumentacije, te pravi ugovore iz oblasti javnih nabavki nabavki

9. Utestvuje u izradi razvojnih programa i implementaciji istih

10. Komunikacija sa Poreskom upravom i usaglasavanje evidencija u cilju nesmetanog rada
Preduzeca

11. Po nalogu Sefa sektora, Izv. Direktora i Direktora, obavlja i druge poslove, kako u okviru
sektora, tako i u drugim sektorima

Odgovoran za : Odgovoran za blagovremeno i kvalitetno obavljanje poslova

Odgovoran je : Eefu sektora, Izv. direktoru i Direktoru Preduzeca
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ORGANIZACIONI DIO | OPIS POSLOVA PO RADNOM MIJESTU J

sektor za zajednicke poslove : Finansijski, pravni i administrativno-kadrovski poslovi
Radno mjesto : Struéni saradnik za pravne poslove
Broj izvrsilaca: 1

VSS -VII stepen strucne spreme, odnosno visoko obrazovanje
najmanje | ciklusa - pravni fakultet (180/240 ECTS bodova); ili Il ciklus

$kolska sprema i stepen struéne |Bolonjskog sistema - master; 2 godine radnog iskustva na pravnim
spreme : radno iskustvo poslovima

Grupa sloZenosti poslova : VIl grupa

Posebni zahtjevi :

Poznavanje engleskog jezika - nivoa C2, poznavanje rada na
radunaru - certifikat kao dokaz

Uslovi rada : normalni [] otezani [] posebni

Poslovni zadaci :

1. Radi na izradi op¢ih i posebnih akata, priprema pravna midljenja i objadnjenja u skladu sa
zakonskim i internim aktima Preduzeca

2. Redovno prati zakonske i druge propise iz djelokruga rada Preduzeca, vri postupak pokretanja
prijedloga za izvrienje kod nadleznog suda, pokrece sudski postupak za neplaéene usluge, te vodi
evidenciju podnijetog prijedloga za izvréenje do okoncanja postupka i njegove pravosnaznosti

3.
U&estvuje u pripremi tenderske dokumentacije, te pravi ugovore iz oblasti javnih nabavki nabavki

4. Aktivno ugestvuje u izradi opéih internih akata Preduzeca, kao 3to je Eticki kodeks, Pravilnik o radu,
Pravilnik za zastitu na radu i zastiiti od poZara

5, Odgovoran jeza poznavanje i primjenu propisa za radno mjesto zaposlenika, te saraduje i
uCestvUje u radu grupa, u koje je imenovan po posebnom rjedenju _

6. Aktivno utestvuje u izradi sistematizacije poslova i radnih mjesta, te Pravilnika 0 unutra3njoj
organizaciji u okviru Preduzeca

7. lzraduje pojedinatne pravne akte tipskog sadrZaja, te aktivno udestvuje u pripremi pravnih
miéljenja, te priprema nacrte jednostavnijih pravnih misljenja

8. Utestvuje u izradi nacrta tekstova za objave konkursa za popunjavanje ypraznjenih radnih mjesta,
vodedi se Pravilnikom o radu i usvojenoj sistematizaciji radnih mjesta u okviru Preduzeta

9. U saradnji sa struénim saradnikom za administratvno-kadrovske poslove pravi nacrte ugovora o
radu za zaposlenike Preduzeca

10. Po nalogu Sefa sektora, lzv Direktora i Direktora, obavlja i druge poslove kako u okviru sektora,
tako i u drugim sektorima

Odgovoranza.;: . Odgovoran za blagovremeno i kvalitetno obavljanje poslova

Odgovoran je: Eefu sektora, lzv.direktoru i Direktoru Preduzeca




| ORGANIZACIONI DIO | OPIS POSLOVA PO RADNOM MIESTU B

sektor za zajednicke poslove : Finansijski, pravnii administrativno-kadrovski poslovi
Radno mjesto: Struéni saradnik za administrativno-kadrovske poslove
Broj izvrsilaca : 1

VSS -VII stepen strucne spreme, odnosno visoko obrazovanje
najmanje | ciklusa - pravni fakultet (180/240 ECTS bodova); ili Il ciklus
Bolonjskog sistema - master; 2 godine radnog iskustva na istovrsnim
ili sliénim poslovima

Ekolska sprema i stepen struéne
spreme : radno iskustvo

Grupa slozenosti poslova : VIl grupa

Vozacka dozvola "B" kategorije, aktivno poznavanje engleskog jezika,

Posebni zahtjevi : . .
poznavanje rada na racunaru

Uslovi rada : normalni [] oteZani [] posebni

Poslovni zadaci :

1. Vrdi pripremu nacrta rie$enja iz radnih odnosa, i izraduje uvjerenja o radnom odnosu i staZu
zaposlenika

2. Vodi mati¢nu knjigu zaposlenika, te prati promjene u radnom statusu, po propisima o mati¢noj
evidenciji i 0 tome obavjestava Sefa sektora

3.  Vodii &uva dosije zaposlenika, te vréi poslove prijave i odjave sa penzijskog i zdravstvenog
osiguranja

4. Vodievidenciju o radnom stazu zaposlenika

5. Vréi popunjavanje obrazaca ocjene radne sposobnosti zaposlenika, kao i obrasce povrede na radu

6. U saradniji sa struénim saradnikom za pravne poslove pravi nacrte ugovora o radu za zaposlenike
Preduzeca
7. Vodi evidenciju o godi$njim odmorima zaposlenika i redovno azurira spiskove

8. U&estuvuje u izradi nacrta tekstova za objave konkursa za popunjavanje upraznjenih radnih mjesta,
vodeéi se Pravilnikom o radu i usvojenoj sistematizaciji radnih mjesta u okviru Preduzeca

9. Upoznat je sa propisima koji se odnose na radno mjesto zaposlenika, te ih je duZzan primjenjivati

10. Aktivno ugestvuje u izradi sistematizacije poslova i radnih mjesta, te Pravilnika o unutradnjoj
organizaciji u okviru Preduzeca

11. Po nalogu Sefa sektora, lzv Direktora i direktora, obavlja i druge poslove kako u okviru sektora,
tako i u drugim sektorima

Odgovoranza: Odgovoran za blagovremeno i kvalitetno obavljanje poslova

Odgovoran je: efu sektora, lzv.direktoru i Direktoru Preduzeca
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sektor za zajednicke poslove : Finansijski, pravni i administrativno-kadrovski poslovi
Radno mjesto : Interni revizor
Broj izvrsilaca : 1

VSS -VII stepen strucne spreme, odnosno visoko obrazovanje
najmanje | ciklusa - pravni fakultet (180/240 ECTS bodova); ili Il ciklus

$kolska sprema i stepen struéne |Bolonjskog sistema - master; 3 godine radnog iskustva na istovrsnim

spreme : radno iskustvo ili sliénim poslovima

Grupa sloZenosti poslova : VIl grupa

Posebni zahtjevi : Certifikat ovladtenog internog revizora

Uslovi rada : normalni O otezani [] posebni

Poslovni zadaci :

1. Provodi revizije u skladu sa usvojenim planom revizije, sa detaljnim prikazom rizi¢nih podrucja

2. Vréi analizu i utvrduje da li organizacione jedinice preduzeca, odnosno sektori i sluZbe, provode
svoje planske i ratunovodstvene kontrole u skladu sa uputama Direktora preduzeca, na natin koji
je u skladu sa ciljevima Preduzeca

3. podnosi izvjestaje o obavljenim revizijama i daje preporuke Odboru za reviziju

4. Provodi specijalne revizije na zahtjev Odbora za reviziju, Nadzornog odbora i Direktora Preduzeca

5. Podnosi godisnji izvjestaj, godisnju strategiju rizika i plan revizije Odboru za reviziju sa deteljnim
prikazima rizi¢nih podruéja, kao i plan revizija koje ¢e tokom godine biti sprovedene

6. Svoj posao obavlja u skladu sa medunarodnim revizijskim standardima, zakonskim i podzakonskim
propisima, kao i internim aktima Preduzeca

Odgovoran za : Odgovoran za blagovremeno i kvalitetno obavljanje poslova

Odgovoran je : Odboru za reviziju
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Sektor za zajednicke poslove : Finansijski, pravni i administrativno-kadrovski poslovi

Radno mjesto :

Tehnicki sekretar

Broj izvrsilaca : 1

$kolska sprema i stepen strucne
spreme : radno iskustvo

SSS - IV stepen drustveni smjer; najmanje 3 godine radnog iskustva

Grupa sloZenosti poslova : V grupa
Posebni zahtjevi : Vozacka dozvola "B" kategorije
Uslovi rada : normalni 0 oteZani [] posebni

Poslovni zadaci :

1. Koordinira i obavlja kancelarijske poslove, vodedi raéuna da Direktor, lzv. Direktor, Sefovi Sektora i
Sluzbi dobiju pravovremeno sve potrebne informacije
Po nalogu Direktora zakazuje sastanke i vodi raéuna o vremenu i mjestu njihovog odrzavanja
Obavezno i uredno vodi sve potrebne biljeske, i o tome sastavlja zapisnike
Prikuplja, sortira i odlaZe u registar svu potrebnu dokumentaciju za izvravanje zadataka iz
djelokruga rada Preduzeca

5. Vréi kucanje raznih dopisa i akata za potrebe Direktora

6. Vréi poslovnu komunikaciju putem sluzbenog maila

7. Vréi nabavku potrebnog kancelarijskog materijala

8. Dosljedno primjenjuje sve usvojene procedure i upustva, pri ¢emu se drZi nalela Etickog kodeksa i
Pravilnika o radu

9. Upravlja blagajnom i odgovara za povjereni novac i ostale vrijednosti

10. Po nalogu direktora popunjava naloge (virmane), te iste 3alje na izvrienje u poslovnu banku

10. Po nalogu Sefa Sektora, lzv direktora i Direktora Preduzeca, obavlja i druge poslove kako u
okviru sektora, tako i u drugim sektorima

Odgovoranza: Odgovoran za blagovremeno i kvalitetno obavljanje poslova

Odgovoran je : $efu sektora, Izv.direktoru i Direktoru Preduzeca
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Sektor za zajednicke poslove : Finansijski, pravni i administrativno-kadrovski poslovi
Radno mjesto : Administrativni radnik
Broj izvrsilaca : 1

Skolska sprema i stepen struéne
spreme : radno iskustvo

minimalno SSS - IV stepen drustveni smjer; 1 godina radnog iskustva

Grupa sloZenosti poslova : IV grupa
Posebni zahtjevi : Vozatka dozvola "B" kategorije
Uslovi rada : normalni 0 otezani [] posebni

Poslovni zadaci :

1. Vréi administrative poslove, kao 3to je azuriranje dokumentacije, evidentiranje ulazne i izlazne
korespodencije, javlja se na sluzbeni telefon,

2. Prima, otvara i pregledava prispjelu postu, rasporeduje, savodi i éuva dokumetaciju koja je pristigla
putem poste i sluzbenog maila, te vrsi distribuciju iste prema sektorima i sluzbama

3. Vodi evidenciju utro3ka reprezentacije

4. lzdaje putne naloge, te kontrolise potro$nju goriva i 0 istom pravi potrebnu dokumentaciju, koja se
azurira na dnevnom ili sedmi¢nom nivou

5. Ucestvuje u izradi Ugovora o radu, te zakazuje termine potpisivanja istih od strane novouposlenih
radnika

6. Aktivno se ukljutuje u procedure oko zaposljavanja radnika preko Programa JU SluZzbe za
zapoéljavanje KS ( izrada Projekata, prikupljanje i izrada ostale dokumentacije potrebne za Program
zaposljavanja)
Vréi ovjere potrebne domentacije ( ID i PDV broj; sudsko rjesenje i sl)

8. Po nalogu Sefa sektora, kreira dopise vezano za neradne dane, regrese, te isplate radnicima po
raznim osnovama

9. Vodi evidenciju oko bolovanja, godidnjih odmora uposlenika Preduzeca

10. Po nalogu Sefa Sektora, lzv. direktora i Direktora, obavlja i druge poslove kako u okviru sektora,
tako i u drugim sektorima

Odgovoran za: Odgovoran za blagovremeno i kvalitetno obavljanje poslova

Odgovoran je : Izv. direktoru i Direktoru Preduzeca
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Sektor za zajednicke poslove : Finansijski, pravni i administrativno-kadrovski poslovi
Radno mjesto : Sluzbenik za javne nabavke
Broj izvrsilaca : 1

Skolska sprema i stepen struéne
spreme : radno iskustvo

VSS -VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje |
ciklusa - ekonomski ili pravni fakultet (240 ETCS bodova), ili drugi ili
treéi ciklus bolonjskog sistema studiranja, 3 godine radnog iskustva u
struci nakon sticanja univerzitetske diplome.

Grupa sloZenosti poslova : Vll-a grupa
Posebni zahtjevi : Certifikat za sluzbenika za JN, izdat od strane Agencije za IJN
Uslovi rada : normalni ] oteZani [0 posebni

Poslovni zadaci :

1. Istraiuje tridte i priprema tehnicke specifikacije za potrebe izrade godisnjeg plana JN

2. Objedinjavanje podataka i priprema nacrta /prijedloga godidnjeg plana JN

3. Izraduje potrebne odluke, koje predhode objavljivanju javnog poziva, odnosno raspisivanju javnog
poziva, imenovanju komisije i sl.

4. Prati dono$enje godidnjeg plana JN i objavljivanje istog na web stranici Preduzeca

5. Priprama dokumetaciju potrebnu za sporovodenje pojedina&nih JN

6. Satinjava i objavljuje tendersku dokumentacije na portalu JN, te eventualno odgovara na pitanja
koja postavljaju potencijalni dobavljadi, uz konsultaciju na predpostavljenim

7. Priprema prijedloge za izbor najpovoljnijih ponudada, te priprema prijedloge za rieSavanje Zalbi

6. Prati realizaciju Ugovora, te izraduje izvjeStaje o realizaciji plana javnih nabavki

7. Pratiiizu€ava struénu literaturu iz oblasti Javnih nabavki

8. Ponalogu $efa Sektora, lzv. direktora i Direktora, obavlja i druge poslove kako u okviru sektora,
tako i u drugim sektorima

Odgovoran za : Odgovoran za blagovremeno i kvalitetno obavljanje poslova

Odgovoran je : $efu sektora, Izv.direktoru i Direktoru Preduzeca
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Sektor za zajednicke poslove : Finansijski, pravni i administrativno-kadrovski poslovi
Radno mjesto : Referent za javne nabavke i ugovore
Broj izvrsilaca : 1

$kolska sprema i stepen strucne
spreme : radno iskustvo

VSS -VII stepen strucne spreme, odnosno visoko obrazovanje |
ciklusa - ekonomski ili pravni fakultet (240 ECTS bodova), ili Il ciklus
bolonjskog sistema studiranja; 2 godina radnog iskustva u struci,
nakon sticanja univerzitetske diplome

Grupa sloZenosti poslova : VIl grupa

Posebni zahtjevi :

Uslovi rada : normalni [ otezani [] posebni

Poslovni zadaci :

1. U&estvuje u izradi javnog poziva za nabavke i izradi tenderske dokumentacije za javni poziv za sve
vrstepostupaka nabavke

7 T S
Prati objavljivanje obavjestenja o javnim nabavkama

3. Balogovremeno izraduje potrebne odluke koje predhode objavljivanju javnog poziva ( odluka o
raspisivanju javnog poziva, imenovanju komisiji i sl.)

4. Vodi zapisnike o sastancima komisije za provodenje postupaka javnih nabavki i vodi racuna o
blagovremenosti dostavljanja istih

5 : . ) .
Obavjestava ponudacCe 0 0 ishodu postupka javne nabavke

6. lzaraduje prijedlog okvirnog sporazuma i prijedlog ugovora o javnoj nabavci

7. Sadinjava dokumentaciju za provodenje postupka javnih nabavki, priprema prijedlog za riesavanje
po zalbi, priprema prijedlog za izbor najpovoljnijih ponudata

8. Dostavlja na objavljivanje obavjestenja o izboru ponudada, ponidtavanju postupka JN i druge
odluke koje se javno objavljuju

9. Objavljuje na internet stranici osnovne elemente ugovora za sve postupke JN, kao i sve izmjene
ugovora, do kojih dode u realizaciji Ugovora, na propisan nacin

10. Zaprima Zalbe u postupku JN i vodi ra¢una o blagovremenom postupanju po zalbi

11. Vré&i unos podataka na portal Agencije za JN

12. Prati realizaciju pojedinaénih ugovora o JN i 0 istom redovno obavjestava Direktora

13. Usko saraduje i redovno komunicira sa slusbom raéunovodstva/eksternom agencijom za
ra¢unovodstvene usluge

14. Obavlja i druge poslove po nalogu neposrewdnog rukovodioca, izv. Direktora i Direktora

Odgovoran za : Odgovoran za blagovremeno i kvalitetno obavljanje poslova

Odgovoran je : gefu sektora, lzv.direktoru i Direktoru Preduzeda
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Sektor za operativno tehnicke . o _
Komunalni poslovi i mehanizacija

poslove :

Sluzba : Mehanizacija
Radno mjesto : Sef sluibe
Broj izvrsilaca : 1

Skolska sprema i stepen strutne SSS - IV stepen - saobracajni smjer; 3 godine radnog iskustva;

spreme :

Grupa slozenosti poslova : VI grupa

Posebni zahtjevi : Vozatka dozvola "C" kategorije

Uslovi rada : normalni [] oteZani (] posebni

Poslovni zadaci :

. Rukovodi poslovima sluzbe, vrsi organizaciju rada i rasporeduje zaposlenike na radne zadatke

_Kontrolige izvréenje planiranih poslova, te o istom obavje3tava nadredene

. Prati i sprovodi zakonske propise , opce akte i propise iz oblasti bezbjednosti saobracaja

_Koordinira rad izmedu sluzbe mehanizacije i drugih sluzbi, kojima su potrebna m/v, radne

maédine, gradevinske masine, a koje su na zaduZenju u sluzbi mehanizacije

5. Obavlja kontrolu i odgovoran je za pracenje potro$nje goriva, maziva, ulja i drugih rezervnih
djelova

6. Pratii obavje$tava nadredene na vrijeme, minimalno 15 dana, prije isteka osiguranja i registracije za
m/v i radnih masina i poduzima korake za registraciju istih

7. Planira redovno odrzavanje m/v ( dnevno, sedmicno i mjesecno)

8. Brine o dnevnoj kontroli ispravnosti m/v, $to podrazumijeva podrazumijeva kako tehnicku
ispravnost ( kocioni sistem, signalizacija i sl), tako i opremljenost vozila propisanom
opremom

9. Vodi brigu o propratnoj dokumentaciji za svako vozilo, kao §to je nalog za koristenje m/v,
putni nalog, saobracajna dozvola, polisa osiguranja, evropski izvjestaj i sl.

10. Po naredenju Sefa sektora, lzv.direktora ili Direktora obavlja i druge poslove u kako u okviru

sluzbe mehanizacije, tako i u drugim sluzbama

AW N

Odgovoranza: Odgovoran za blagovremeno i kvalitetno obavljanje poslova

Zefu sektora za komunalne poslove i mehanizaciju, lzv.direktoru i

Odgovoran je :
& ) Direktoru Preduzeca
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Sektor za operativno tehnicke
poslove :

Komunalni poslovi i mehanizacija

Sluzba :

Mehanizacija

Radno mjesto :

Rukovaoc gradevinske mehanizacije

Broj izvrsilaca :

5

spreme : radno iskustvo

Skolska sprema i stepen strucne

SSS - IIl stepen ; 2 godine radnog iskustva na istim poslovima ;
uvejerenje o polozenom ispitu za Rukovaoca

Grupa sloZenosti poslova :

IV grupa

Posebni zahtjevi :

Vozacka dozvola "B " kategorije

Uslovi rada :

normalni [0 otezani O posebni

Poslovni zadaci :

prijaviti Sefu sektora

1. Vrii poslove stru¢nog rukovanja i upravljanja sredstvima gradevinske mehanizacije
2. Prije upotrebe zaduzenog sredstva, duzan je izvrsiti vizuelni pregled vozila, te sve nedostatke

3. Prilikom rada i rukovanja zaduzenim sredstvom, duzan je postupati sa pravilima struke, te stru¢no
i pazljivo obavljati radne zadatke, kao $to su zemljani iskopi, utovar materijala na m/v, razgrtanje
i planiranje materijala ( zemlja, kameni agregatiisl.)

4. Liéno zaduzuje sredstvo gradevinske mehanizacije, kao i svu pripadajuc¢u opremu neposredno
od nadredenog; manje kvarove i nedostatke duzan je otkloniti sam, a o ve¢im bez odlaganja
obavjestit Sefa sektora ; redovno odrZava zaduzeno sredstvo, u smislu ispravnosti i higijene

5. DuZan je redovno i na vrijeme voditi evidenciju o radnim satima zaduzene grad.masine, te isto
na kraju radnog dana predati nadredenom

6. Po naredenju Sefa sluzbe, Sefa sektora, Izv.direktora ili Direktora obavlja i druge poslove u kako u
sektora mehanizacije, tako i u drugim sluzbama

Odgovoran za:

Odgovoran za blagovremeno i kvalitetno obavljanje poslova

Odgovoran je :

gefu sluzbe, Sefu sektora za komunalne poslove i mehanizaciju ;
Izv.direktoru i Direktoru Preduzeda
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Sektor za operativno tehnicke
poslove :

Komunalni poslovi i mehanizacija

Sluzba :

Mehanizacija

Radno mjesto :

Voza¢ komunalnih i radnih vozila

Broj izvrsilaca :

6

Skolska sprema i stepen struéne
spreme :

SSS - 11I/IV stepen - profesionalni vozac ; 2 godine radnog iskustva na
istim poslovima

Grupa sloZenosti poslova :

IV grupa

Posebni zahtjevi :

Vozacka dozvola "B i C" kategorije, po potrebi i "E" kategorija

Uslovi rada : normalni [0 otezani O posebni
Poslovni zadaci :
1. Upravlja komunalnim i radnim m/v

2. DuZan je u saobraéaju postupati po pravilima iz oblasti bezbjednosti u saobracaju
3. Duzan je voditi ra¢una o pravilnom rasporedu tereta na vozilu, te prilikom utovara materijala biti

prisutan uz motorno vozilo, i na pravilan nain obezbjediti teret ( upotrebom zastitih mreza i sl.)

4. Vodi raéuna o ispravnosti povjerenog vozila, svakodnevno vrsi pregled zaduZenog vozila, te u
slu¢aju uocenih nedostataka, bez odlaganja obavjestava Sefa sluibe

5. Sam otklanja manje nedostatke, svakodnevno odrZava ispravnost i higijenu vozila

6. Uredno i na vrijeme vodi potrebnu dokumentaciju, kao $to je putni nalog, te se brine da u vozilu
postoji sva oprema koja je zakonski predvidena za svako teretno m/v

7. Putni nalog, kao i redne sate, svakodnevno predaje Sefu sektora

8. Po naredenju Sefa sluzbe, Sefa sektora, Izv.direktora ili Direktora obavlja i druge poslove u kako u
sektora mehanizacije, tako i u drugim sluzbama

Odgovoran za :

Odgovoran za blagovremeno i kvalitetno obavljanje poslova

Odgovoran je :

Sefu sluzbe, Sefu sektora za komunalne poslove i mehanizaciju ; lzv.
direktoru i Direktoru Preduzeca
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Sektor za operativno tehnicke
poslove :

Komunalni poslovi i mehanizacija

Sluzba :

Mehanizacija

Radno mjesto :

Voza¢ komunalnih vozila ( rad sa dizalicom na kamionu - grajfer)

Broj izvrsilaca :

1

$kolska sprema i stepen struéne
spreme :

5SS - |1l stepen profesionalni vozac - sertifikat za upravljane
dizalicom na m/v : 2 godine radnog iskustva na istim poslovima

Grupa slozenosti poslova :

V grupa

Posebni zahtjevi :

Vozacka dozvola "C" kategorije, po potrebi i "E" kategorija,
osposobljenost za rad na dizalici

Uslovi rada :

normalni [] oteZani [0 posebni

Poslovni zadaci :

1. Upravlja m/v sa dizalicom - grajferom

2. Duzan je uradu i saobracaju postupati po pravilima iz oblasti bezbjednosti u saobracaju

3. Duzan je voditi rauna o pravilnoj upotrebi dizalice na vozily, te prilikom utovara materijala
postupati pazljivo, u skladu sa pravilima struke, vodiéi ratuna o bezbjednosti

4. Vodi ratuna o ispravnosti povjerenog vozila, svakodnevno vrii pregled zaduzenog vozila, te u
u slu€aju uotenih nedostataka, bez odlaganja obavjestava Sefa sluzbe

5. Sam otklanja manje nedostatke, svakodnevno odr#ava ispravnost i higijenu vozila

6. Uredno i na vrijeme vodi potrebnu dokumentaciju, kao §to je putni nalog, te se brine da u vozilu
postoji sva oprema koja je zakonski predvidena za svako teretno m/v

7. Putni nalog, kao i radne sate, svakodnevno predaje Sefu sektora

8. Po naredenju Sefa sluzbe, Sefa sektora, lzv.direktora ili Direktora obavlja i druge poslove u kako u
sektora mehanizacije, tako i u drugim sluzbama

Odgovoran za :

Odgovoran za blagovremeno i kvalitetno obavljanje poslova

Odgovoran je :

Sefu sluzbe, Sefu sektora za komunalne poslove i mehanizaciju,

Izv.direktoru i Direktoru Preduzeca.
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Sektor za operativno tehnicke

Komunalni poslovi i mehanizacija

poslove :

Sluzba : Mehanizacija

Radno mjesto : Vozat -rukovaoc komunalog radnog vozila - Traktora
Broj izvrdilaca : 3

spreme; radno iskustvo

$kolska sprema i stepen struéne SSS - Il stepen; 2 godine radnog iskustva na istim poslovima

Grpa slozenosti poslova : V grupa
Posebni zahtjevi : Vozatka dozvola "B" kategorije
Uslovi rada : normalni [] oteZani [ posebni

Poslovni zadaci :
1.
2
3.

Upravlja komunalnim radnim vozilom - Traktor, te obavlja poslove masinskog kosenja trave
Duzan je u saobracdaju postupati po pravilima iz oblasti bezbjednosti u saobracaju

Pored osnovnog sredstva, liéno zaduZuje i prate¢u opremu, koja se montira na vozilo; brine o
ispravnosti vozila i opreme, redovno ih odrzava, i servisira

_Vodi rauna o ispravnosti povjerenog vozila, svakodnevno vréi pregled zaduZenog vozila, te u

sluéaju uocenih nedostataka, bez odlaganja obavjestava Sefa sluzbe

. Sam otklanja manje nedostatke, svakodnevno odrzava ispravnost i higijenu vozila
. Uredno i na vrijeme vodi potrebnu dokumentaciju, kao $to je putni nalog, te se brine da u vozilu

postoji sva oprema koja je zakonski predvidena za svako teretno m/v

. Putni nalog, kao i radne sate, svakodnevno predaje Sefu sluzbe
. Po naredenju Sefa sluzbe, Eefa sektora, Izv.direktora ili Direktora obavlja i druge poslove kako u

sektora mehanizacije, tako i u drugim sluzbama

Odgovoran za : Odgovoran za blagovremeno i kvalitetno obavljanje poslova

Odgovoran je :

Sefu sluzbe, Sefu sektora za komunalne poslove i mehanizaciju,
Izv.direktoru i Direktoru Preduzeca.
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Sektor za operativno tehnicke

Komunalni poslovi i mehanizacija

poslove :

Sluzba : Mehanizacija
Radno mjesto : Automehanicar
Broj izvrsilaca : 2

Skolska sprema i stepen struéne

5SS - 11l stepen; 2 godine radnog iskustva na istim poslovima

spreme :

Grupa slozenosti poslova : V grupa

Posebni zahtjevi : Vozacka dozvola "B" kategorije

Uslovi rada : normalni ] oteiani [0 posebni

Poslovni zadaci :
1.
2

Obavlja poslove i zadne zadatke u okviru svoje struke
Vréi utvrdivanje kvara, obavjestava &efa sluzbe; te otklanja nastale kvarove ukoliko priroda kvara
ne zahtjeva popravak u ovlastenom servisu,

_Prilikom utvrdivanja prirode kvara, duzan je postupati po etitkom kodeksu, te predloziti Sefu

sluzbe, natin otklanjanja kvara, kao i nabavku rezer. dijelova potrebnih za otklanjanje kvarova

. Vodi evidenciju izvrienih popravki, upotrebljenih dijelova, te prati garantne rokove, za rezervne

dijelove

. U&estvuje u rednovnom odrzavanju m/v, komunalnih vozila i gradevniskih radnih masina zajedno

sa rukovaocima istih, kao $to je redovno pranje i podmazivanje, higijena vozila i sl.

. Po naredenju Sefa sluzbe, Sefa sektora, lzv.direktora ili Direktora obavlja i druge poslove u kako u

sektora mehanizacije, tako i u drugim sluzbama

Odgovoran za : Odgovoran za blagovremeno i kvalitetno obavljanje poslova

Odgovoran je :

Sefu sluibe, Sefu sektora za komunalne poslove i mehanizaciju, Izv.
direktoru i Direktoru Preduzeca
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Sektor za operativno tehnicke . . .
Komunalni poslovi i mehanizacija

poslove :

Sluzba : Mehanizacija
Radno mjesto : Elektricar
Broj izvrsilaca : 1

Skolska sprema i stepen strucne $SS -111/IV stepen; 2 godine radnog iskustva na istim poslovima

spreme :

Grupa slozenosti poslova V grupa

Posebni zahtjevi : Vozacka dozvola "B" kategorije

Uslovi rada : normalni otezani [0 posebni

Poslovni zadaci :

1. Obavlja poslove u okviru svoje struke, kao &to su poslovi ugradivanja elektri¢nih instalacija,
postavljanja uredaja elek.rasvjete, otklanjanja mogucéih kvarova, re radi na obiljezavanju postav-
ljenih instalacija upozoravajucim trakama,

2. Vrsi ugradnju elektri¢nih ormara, elektro uredaja i elektro opreme

3. U¢estvuje u otklanjuju manjih kvarova instalacija na m/v, radnim masinama i opremi koje
preduzele posjeduje

4. Prilikom rada sluzi se alatom, koji liéno zaduzuje, te vodi ratuna o ispravnoti alata i brojnosti

5. U radu postupa u skladu sa Etickim kodeksom, Pravilnikom o radu, pravilom struke,

Pravilnikom o Zaétiti na radu i drugim op¢im aktima poslodavca, a koji se odnose na radno
mjesto zaposlenika

6. Po naredenju Sefa sluzbe, Sefa sektora, lzv.direktora ili Direktora obavlja i druge poslove u kako u
sektora mehanizacije, tako i u drugim sluzbama

Odgovoran za : Odgovoran za blagovremeno i kvalitetno obavljanje poslova

sefu sluzbe, Sefu sektora za komunalne poslove i mehanizaciju ;

Odgovoran je : . e
lzv.direktoru i Direktoru
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Sektor za operativno tehnicke . . .
Komunalni poslovi i mehanizacija

poslove :

Sluzba : Mehanizacija
Radno mjesto : Varioc/bravar
Broj izvrsilaca : 2

Skolska sprema i stepen strucne

. $SS -1l stepen; 2 godine radnog iskustva na istim poslovima ;
spreme; radno iskustvo

Grupa sloZenosti poslova : V Grupa

Vozacka dozvola "B" kategorije, Certifikat o struénoj kvalifikaciji

Posebni zahtjevi : -
zavarivaca

Uslovi rada : normalni [] otezani [0 posebni

Poslovni zadaci :

1. Izraduje dijelove metalne konstrukcije, obraduje limove, metalne profile i cijevi

2. Izvodi montazne radove na objektima

3. Obvavlja razne operacije koje ukljuCuje bravarski posao : zacrtavaje, ruéno ili masinsko
rezanje, rezanje i brusenje brusulicom, buge , vare postupkom eleketro zavarivanja,

4. Upotrebljavaju sav alat i masine koje su potrebne za izvodenje radova, aparat za varenje,

brusilica, builica, pila za Zeljezo, pomi¢no mjerilo, mikrometar , metar i sl.
5. Svoj posao obavlja u zatvorenoj prostoriji ili na otvorenom

6. Poznaje i adekvatno koristi raznovrsne materijale koji se koriste pri izradi met.konstrukcija

7. Poznaje tehnologiju obrade materijala spajanjem, rezanjem, savijanjem i vrdi zastitu
metala bojenjem i lakiranjem

8. Izvodi spajanje materijala zavarivanjem, lemljenjem i zakivanjem

9. Vodi raduna o zaétiti svog zdravlja, zdravlja ljudi i okolice u skladu sa higijensko-tehni¢kim
protupozarnim i drugim mjerama zastite na radu

. Po naredenju Sefa sluzbe, Sefa sektora, Izv. direktora ili Direktora obavlja i druge poslove u kako u
sektora mehanizacije, tako i u drugim sluZzbama

Odgovoran za : Odgovoran za blagovremeno i kvalitetno obavljanje poslova

efu sluzbe, Sefu sektora za komunalne poslove i mehanizaciju,

Odgovoran je :
& J Izv.direktoru i Direktoru Preduzeca.
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Sektor za operativno tehnicke

Komunalni poslovi i mehanizacija

poslove :

Sluzba: Mehanizacija
Radno mjesto : Skladistar
Broj izvrsilaca : 1

$kolska sprema i stepen strucne |SSS -lI/IV stepen drustveni ili tehniCki smjer; 2 godine radnog

spreme; radno iskustvo iskustva

Grupa sloZenosti poslova : V grupa

Posebni zahtjevi : Vozacka dozvola "B" kategorije

Uslovi rada : normalni [] oteZani [] posebni

Poslovni zadaci :

A W N

9]

. Vrii poslove prijema i izdavanja robe i opreme u skladiéte, te zato vodi potrebnu dokumentaciju

. Priprema, izraduje i aZurira skladisnu dokumentaciju

. Izraduje mjese&ne izvjestaje o stanju zaliha, predlaze nabavke odredenih materijala koji nedostaju
. Organizira poslove utovara i istovara robe i opreme u skladitu, te se svakodnevno brine o

urednosti skladiSta

. Postupa u skladu sa Eti¢kim kodeksom i Pravilnikom o radu, te drugim opéim aktima Preduzeca
. Zaduzen je dostavu goriva za radne masine koje su na terenu (traktori ili bageri), te o istom

vodi evidenciju, koju dostavlja u obliku izvjeStaja nadredenom

. Po naredenju Sefa sluzbe, Sefa sektora, Izv.direktora ili Direktora obavlja i druge poslove u kako u

sektora mehanizacije, tako i u drugim sluzbama

Odgovoranza: Odgovoran za blagovremeno i kvalitetno obavljanje poslova

Odgovoran je :

Sefu sluzbe, Sefu sektora za komunalne poslove i mehanizaciju, lzv.
direktoru i Direktoru Preduzeda
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ivno tehnicke : . N
SEXMGER gperativieiie Komunalni poslovi i mehanizacija

poslove :

Sluzba: Mehanizacija
Radno mjesto : Radnik u bravariji
Broj izvrsilaca : 1

Skolska sprema i stepen strucne

. SSS -1l stepen;
spreme; radno iskustvo

Grupa sloZenosti poslova : Il grupa
Posebni zahtjevi : nema
Uslovi rada : normalni [] oteZani ] posebni

Poslovni zadaci :

1. priprema materijala - metalnih dijelova za dalju obradu, Ci¢enje, odmascivanje, brusenje.

2. Slaganje gotovih proizvoda na predvideno mjesto.

3. Obavlja razne lak$e operacije koje uklju¢uju bravarski posao: mjerenje, zacrtavanje, rucno

ili masinsko rezanje, busenje i brusenje, brusilicom i busilicom.

4. Upotrebljava sav alat i masine koje su potrebne za izvodenje radova, ukljucujuci
brusilicu, busilicu, pilu za Zeljezo, pomiéno mjerilo, mikrometar, metar i sl.

5. Vréi farbanje gotovnih proizvoda u osnovnu zastitnu boju za metal, kao i farbanje u zavrine tonove.

6. Svoj posao obavlja u zatvorenoj prostoriji ili na otvorenom

7. Po naredenju Sefa sluzbe, Sefa sektora, Izv. direktora ili Direktora obavlja i druge poslove u kako u
sektoru mehanizacije, kao i u drugim sluzbama, kada za isto se ukaZe potreba.

Odgovoran za : Odgovoran za blagovremeno i kvalitetno obavljanje poslova

Sefu sluzbe, Sefu sektora za komunalne poslove i mehanizaciju,

Odgovoran je : : - ;
Izv.direktoru i Direktoru Preduzeca.
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Sektor za operaivno tehnicke
poslove :

Projektni biro i tehni¢ko-tehnolodka priprema

Sluzba : Za gradevinske poslove
Radno mjesto : Sef sluzbe
Broj izvrsilaca : 1

Skolska sprema i stepen strucne
spreme; radno iskustvo

SSS - IV stepen gradevinske tehnicar ; minimalno 5 godina radnog
iskustva u struci

Grupa sloZenosti poslova :

VI grupa

Posebni zahtjevi :

Vozatka dozvola "B" kategorije

Uslovi rada :

normalni [] oteZani [] posebni

Poslovni zadaci :

sektorima preduzeca

1. Rukovodi sektorom gradevinskih poslova

2. Rasporeduje zaposlenike na radne zadatke, sa detaljnim i jasnim upustvima oko radnih zadataka,
uredno i ta¢no vodi radne sate, te se stara da zaposlenici rade po pravilima, bezbjednosti i

3. Cita i razumije projekat oplate, projekat armature, te izvodi sve radove prema glavnom projektu

3. Kontroliée na terenu, stepen izvrienja, talnost i urednost obavljenih radnih zadataka, te o svemu
obavje$tava usmenim i pismenim putem Sefa sluzbe ili upravu preduzeca

4. Uredno vodi dokumentaciju o izvrSenim radovima, upisuje u gradevinski dnevnik, stara se da
upisane koli¢ine, ovjeri i potpiSe nadzorni organ, te aktivno u&estvuje prilikom fakturisanja istih

5. Aktivno ugestvuje u planiranju, analizi i unapredenju poslovanja

6. Priprema dokumentaciju za tehnicki prijem objekta, vodi ratuna da svi ugradeni materijali
zadovoljavaju gradevinske standarde, te prikuplja i arhivira atestnu dokumentaciju

7. Prilikom obavljanja svog posla duZan je pridrazavati se propisa iz oblasti sigurnosti na radu, te
drugih opéih akata preduzeca

8. Obavlja i druge poslove po naredenju Zefa sektora, kako u gradevinskom sektoru, tako i u drugim

Odgovoranza:

Odgovoran za blagovremeno i kvalitetno obavljanje poslova

Odgovoran je :

Sefu sektora : projektni biro i TT poslove izv.direktoru i Direktoru JP




r

ORGANIZACIONI DIO | OPIS POSLOVA PO RADNOM MIJESTU J

Sektor za operaivno tehnicke

Projektni biro i tehni¢ko-tehnoloska priprema

poslove :

Sluzba : Za gradevinske poslove
Radno mjesto : Tesar

Broj izvrsilaca : 4

$kolska sprema i stepen struéne
spreme ; radno iskustvo

$SS - 1l stepen ; 2 godine radnog iskustva

Grupa sloZenosti poslova : V Grupa

Posebni zahtjevi :

Uslovi rada : normalni O otezani O posebni

Poslovni zadaci :

L Vréi poslove na obradi drveta, monta?i drvenih krovnih konstrukcija, te montaZi jednostavnih i
sistemskih oplata, prilikom izvodenja gradevinskih radova

oL Prepoznaje gradevinske nacrte , planove krovnih konsterukcija i planove oplata

3 Vréi radove na montiranju i demontiranju skela

4. Odgovorno i kvalitetno obavljaju posao, uz racionalno koritenje materijala i opreme

5 Utestvuje u sanaciji i rusenju tesarskih konstrukcija i elementa konstrukcije, kao i u njihovoj
rekontrukciji
Za obavljanje svog posla koristi se alatom, kao $to je stabilni i ru¢ni cirkular, motorna pila,

6. hoblarica, busilica i brusilica

7. Prilikom obavljanja svog posla duZan je pridrazavati se propisa iz oblasti sigurnosti na radu, te
drugih op¢ih akata preduzeca

8. Obavlja i druge poslove po naredenju gefa sektora, kako u gradevinskom sektoru, tako i u
drugim sektorima preduzeca

Odgovoran za : Odgovoran za blagovremeno i kvalitetno obavljanje poslova

Odgovoran je : Zefu sluzbe, lzv.direktoru i Direktoru Preduzeca




r ORGANIZACIONI DIO | OPIS POSLOVA PO RADNOM MIJESTU

i hnick . o < ;
SERINEH DpErRRD TS RIS Projektni biro i tehnicko-tehnolo3ka priprema

poslove :

Sluzba: Za gradevinske poslove
Radno mjesto : Armirac

Broj izvrsilaca : 2

Skolska sprema i stepen strucne

. SSS - 11l stepen ; 2 godine radnog iskustva
spreme : radno iskustvo

Grupa slozenosti poslova : V grupa

Posebni zahtjevi :

O O
Uslovi rada : normalni otezani posebni

Poslovni zadaci :
1.  Vr3i poslove mjerenja, rezanja i savijanja armaturnog Zeljeza- armaturnih 3ipki i armaturnih mreza,

te vréi ugradnju u elemente kontrukcije ( temelji, stubovi, zidovi, ograde, stepenista i ploce
objekta na kojem se izvode radovi)
2. Cita tehnicke crteze i planove armature

3. Vréiruéno i masinsko savijanje armaturnih 3ipki, prema crtezima i armaturnim planovima
4.  Odgovoran je za racionalno koridtenje gradevskog Zeljeza i sredstava na gradilistu
5. Poslove obavlja na otvorenom - na gradili$tu, a po potrebi i u zatvorenim prostorima - armiracnice

6.  Prilikom obavljanja svog posla duzan je pridrzavati se propisa iz oblasti sigurnosti na radu, te drugih
opcih akata preduzeca

7.  Obavljaidruge poslove po naredenju Sefa sektora, kako u gradevinskom sektoru, tako i u drugim
sektorima preduzeda

Odgovoran za : Odgovoran za blagovremeno i kvalitetno obavljanje poslova

Odgovoran je : Sefu sluzbe, lzv.direktoru i Direktoru Preduzeca
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Sektor za operaivno tehnicke

Projektni biro i tehni¢ko-tehnoloska priprema

poslove :

Sluzba : Za gradevinske poslove
Radno mjesto : Zidar / betonirac

Broj izvrsilaca : 2

Skolska sprema i stepen strucne
spreme : radno iskustvo

SSS 1l stepen ; 2 godine radnog iskustva

Grupa sloZenosti poslova : V grupa

Posebni zahtjevi :

O O

Uslovirada : normalni otezani posebni

Poslovni zadaci :

1.  Vrdi poslove zidanja pojedinaénih elementa gradevine ( zid od opeke, 3ljako bloka i sl) i njihovog
povezivanja u tvrdu i stabilnu konstrukciju

2. Vréi poslove na spravljanju betonske mase i ugradivanju gotovog betona, u pripremljenu oplatu,
uz upotrebu vibro igli i ostale opreme potrebne za izvodenje radova

3. Radi na postavljanju hidroizolacije, polaganja kanalizacionih cijevi, obradi otvora za prozore i
vrata, kao i ugradivanju prozora i vrata svih dimenzija

4. Obavljaidruge zidarske poslove

5. Odgovorno i kvalitetno obavljaju posao, uz racionalno koriStenje materijala i opreme

6. Radi na sanaciji i ruSenju raznih konstrukcija i elementa konstrukcije, kao i u njihovoj
rekonstrukciji

7. Prilikom obavljanja svog posla duzan je pridraZavati se propisa iz oblasti sigurnosti na radu, te

8. Obavljaidruge poslove po naredenju Sefa sektora, kako u gradevinskom sektoru, tako i u drugim
sektorima preduzeca

Odgovoran za : Odgovoran za blagovremeno i kvalitetno obavljanje poslova

Odgovoran je : Sefu sluibe, Izv. direktoru i Direktoru Preduzeca
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Sektor za operaivno tehnicke
poslove :

Projektni biro i tehni¢ko-tehnoloska priprema

Sluzba : Za gradevinske poslove
Radno mjesto : Fasader
Broj izvrsilaca : 2

Skolska sprema i stepen stru¢ne
spreme : radno iskustvo

SSS Il stepen ; 2 godine radnog iskustva

Grupa sloZenosti poslova : V grupa
Posebni zahtjevi :
Uslovi rada : normalni ] otezani [0 posebni

Poslovni zadaci :

1. Vrgifasaderske poslove na sanaciji, rekonstrukciji i ugradnji termo fasada, sa svim fazama rada

2. Radi na postavljanju toplinske izolacije lijepljenjem ( striropor i kamena vuna), ugradnji PVC
mreZice, utapaniju iste u sloj ljepila, te gletovanje i nano3enje zavrsnog sloja ( boja ili putz malteri)

3. Pomaze u radovima koje obavlja moler

4. Vrsiradove na montiranju i demontiranju skela
5. Prilikom obavljanja svog posla duZan je pridrzavati se propisa iz oblasti sigurnosti na radu, te
drugih opcih akata preduzeda

6. Odgovorno i kvalitetno obavljaju posao, uz racionalno koriStenje materijala i opreme

Po potrebi vrsi i ru¢no i masinsko malterisanje
8. Obavlja i druge poslove po naredenju Sefa sektora, kako u gradevinskom sektoru, tako i u drugim

sektorima preduzeca

Odgovoran za :

Odgovoran za blagovremeno i kvalitetno obavljanje poslova

Odgovoran je :

Sefu sluzbe, lzv. direktoru i Direktoru Preduzeca
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Sektor za operaivno tehnicke

Projektni biro i tehnicko-tehnolo3ka priprema

poslove :

Sluzba : Za gradevinske poslove
Radno mjesto : Moler

Broj izvrsilaca : 2

Skolska sprema i stepen strucne
spreme : radno iskustvo

SSS 11l stepen ; 2 godine radnog iskustva

Grupa sloZenosti poslova : V grupa

Posebni zahtjevi :

Uslovi rada :

O

normalni O otezani posebni

Poslovni zadaci :

1. Vréi obradu zidnih i plafonskih povriina, od popupunjavanja rupa, ispravljanja nepravilnosti na
povriinama, do gletovanja i samog bojenja povréina sa materijalima koji su predvideni za tu vrstu
radova ( poludisperzivne boje, razni putz materijali koji su predvideni kao zavrini slojevi)

2. Vréifarbanje, lakiranje i gitovanje drvenih i metalnih povrsina

3. Vréiipripremene radove kao $tu su: $mirglanje,Ciscenje, uklanjanje stare boje i sl.

4, Po potrebi vrdii ruéno i madinsko malterisanje

5. Pomaze i fasaderima, prilikom izvodenja fasaderskih radova

6. Prilikom obavljanja svog posla duzan je pridrZavati se propisa iz oblasti sigurnosti na radu, te
drugih opéih akata preduzeca

7. Odgovorno i kvalitetno obavljaju posao, uz racionalno koriStenje materijala i opreme

8. Pomaze i fasaderima, prilikom izvodenja fasaderskih radova

9. Obavljaidruge poslove po naredenju Sefa sektora, kako u gradevinskom sektoru, tako i u drugim
sektorima preduzeca

Odgovoran za : Odgovoran za blagovremeno i kvalitetno obavljanje poslova

Odgovoran je : Sefu sluzbe, lzv.direktoru i Direktoru Preduzeca
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ey ST REIETD tehnitke Projektni biro i tehni¢ko-tehnoloska priprema

poslove :

Sluzba : Za gradevinske poslove

Radno mjesto : Radnik u gradevinskom sektoru
Broj izvrsilaca : 6

Zkolska sprema i stepen strucne

. $SS - 11l stepen ; 2 godine radnog iskustva
spreme : radno iskustvo

Grupa sloZenosti poslova : Il grupa

Posebni zahtjevi :

Uslovirada : normalni 0 otezani O posebni

Poslovni zadaci :

1. Radi sve manje sloZene gradevinske poslove, ugestvuju u izadi oplate, armiranju i betoniranju, kao
i izvodenju zidarskih radova

2. Vréi poslove na spravljanju betonske mase i ugradivanju gotovog betona, u pripremljenu oplatu,
uz upotrebu vibro igli i ostale opreme potrebne za izvodenje radova

3. Pomatze na postavljanju hidroizolacije, polaganja kanalizacionih cijevi, obradi otvora za prozore i
vrata, kao i ugradivanju prozora i vrata svih dimenzija
4. Obavljaidruge grasevinske poslove, manje slozenosti

5. Odgovorno i kvalitetno obavlja posao, uz racionalno koridtenje materijala i opreme

Pomaje na sanaciji i ru$enju raznih konstrukcija i elementa konstrukcije, kao i u njihovoj
rekonstrukciji

7. Prilikom obavljanja svog posla duzan je pridriavati se propisa iz oblasti sigurnosti na radu, te
drugih op¢ih akata preduzeca

8. Obavljaidruge poslove po naredenju Sefa sektora, kako u gradevinskom sektoru, tako i u drugim
sektorima Preduzeca.

Odgovoran za : Odgovoran za blagovremeno i kvalitetno obavljanje poslova

Odgovoran je : %efu sluzbe, lzv.direktoru i Direktoru JP
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Sektor za operativno tehnicke
poslove :

Konunalni poslovi i mehanizacija

Sluzba: Javno zelenilo, Higijena, korita i putni pojas
Radno mjesto : Sef sluibe
Broj izvrsilaca : 1

$kolska sprema i stepen strucne
spreme; radno iskustvo

SSS - IV stepen, drustveni ili tehniCki smjer; 2 godine radnog iskustva

Grupa sloZenosti poslova :

VI grupa

Posebni zahtjevi :

vozatka dozvola "B" kategorije

Uslovi rada :

normalni [] oteZani [ posebni

Poslovni zadaci :

sigurnosti na radu

1. Rukovodi sluzbom javnog zelenila, higijene, korita i putnog pojasa

2. Rasporeduje zaposlenike na radne zadatke, sa detaljnim i jasnim upustvima oko radnih zadataka,
uredno i tatno vodi radne sate, te se stara da zaposlenici rade po pravilima, bezbjednosti i

3. Kontroli¢e na terenu, stepen izvrienja, tacnost i urednost obavljenih radnih zadataka, te o svemu
obavje3tava usmenim i pismenim putem Sefa sluzbe.

4. Uredno vodi dokumentaciju o izvr$enim radovima, upisuje u gradevinski dnevnik, stara se da
upisane koli¢ine, ovjeri i potpiSe nadzorni organ, te aktivno u&estvuje prilikom fakturisanja istih

5. Aktivno ugestvuje u planiranju, analizi i unapredenju poslovanja

Prilikom obavljanja svog posla duZan je pridraZavati se propisa iz oblasti sigurnosti na radu, te
6. drugih opéih akata preduzeca
7. Po naredenju Sefa sektora, lzv. direktora ili Direktora obavlja i druge poslove u kako u okviru
sluzbe javno zelenilo, higijena, korita i putni pojas, tako i u drugim sluzbama.

Odgovoran za :

Odgovoran za blagovremeno i kvalitetno obavljanje poslova

Odgovoran je:

Sefu sektora, izv.direktoru i direktoru Preduzeca.
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Sektor za operativno tehnitke

Konunalni poslovi i mehanizacija

poslove :

Sluzba : Javno zelenilo, Higijena, korita i putni pojas
Radno mjesto : Rukovodilac odjela za korita i putni pojas
Broj izvrsilaca : 1

Skolska sprema i stepen stru¢ne
spreme; radno iskustvo

5SS - Il stepen; 3 godine radnog iskustva

Grupa sloZenosti poslova : V grupa

Posebni zahtjevi :

Poznavanije rada sa gradevinskim maéinama i zavr$ena $kola za
rukovaoca gra$evinskim masinama

Uslovi rada : normalni [ oteiani [J posebni

2.

6.
7.
okviru sluzbe javno zelenilo, higijena, korita i putni pojas, tako i u drugim sluzbama.

Poslovni zadaci :
1.

Rukovodi odjelom odrzavanje korita i putnog pojasa

Rasporeduje zaposlenike na radne zadatke, sa detaljnim i jasnim upustvima oko radnih zadataka,
uredno i taéno vodi radne sate, te se stara da zaposlenici rade po pravilima, bezbjednosti i
sigurnosti na radu

Kontroliée na terenu, stepen izvrienja, taénost i urednost obavljenih radnih zadataka, te o svemu
obavjestava usmenim i pismenim putem Sefa sluzbe.

O svemu redovno obavjeStava efa sluzbe, od kojeg prima radne zadatke, predlaZe adekvatna
rije$enja za obavljanje odredenih poslova

Uredno vodi dokumentaciju o izvrdenim radovima, upisuje u gradevinski dnevnik, stara se da
upisane koli¢ine, ovjeri i potpi$e nadzorni organ, te aktivno u&estvuje prilikom fakturisanja istih

Po potrebi se aktivno ukljucuje u izvréavanje radnih poslova, rukuje sredstvima koje odjel ima na
raspolaganju (npr. Gradevinska magina, Motorna pila, trimer, kosilica,

Prilikom obavljanja svog posla duZan je pridrazavati se propisa iz oblasti sigurnosti na radu, te
drugih op¢ih akata preduzeca

Po naredenju Sefa sektora, &efa sluzbe, Izv. direktora ili Direktora obavlja i druge poslove u kako u

Odgovoran za: Odgovoran za blagovremeno i kvalitetno obavljanje poslova

Odgovoran je : Sefu sektora, izv.direktoru i direktoru Preduzeca.
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Sektor za operativno tehnicke
poslove :

Komunalni poslovi i mehanizacija

Sluzba :

Javno zelenilo, Higijena, korita i putni pojas

Radno mjesto :

Radnik u javnom zelenilu - ko3nja

Broj izvrsilaca :

Skolska sprema i stepen stru¢ne
spreme : radno iskustvo

NS/SSS Ill stepen : 6 mjeseci radnog iskustva

Grupa sloZenosti poslova : Il grupa
Posebni zahtjevi : Ne
Uslovi rada : normalni otezani posebni

Poslovni zadaci :

1. Vrsi poslove na odrzavanju javnih zelenih i drugih pov3ina ( izgrabljivanje trave, Cis¢enje cvjetnjaka,
metenje platoa i ulica, po potrebi rukuje trimerom i kosilicom), radi sve fizicke poslove

2. Obavlja radove kao 3to su: zemljani radovi, sjece granja, ru¢no i maisinsko kosenje trave,
uklanjanje i odvoz granja, po potrebi rukuje sa motornom pilom

Ucestvuje na ¢iséenju snijega i leda ( ru¢no i masinski ) kada postoji potreba za istim

Po naredenju Sefa sluzbe, Sefa sektora, Izv. direktora ili Direktora obavlja i druge poslove u okviru

komunalne sluzbe, kako u sektoru za Javno zelenilo, higijenu, korita i odrzavanje putnog pojasa,
tako i sektora za odrzavanja cesta

Odgovoran za:

Odgovoran za blagovremeno i kvalitetno obavljanje poslova

Odgovoran je :

Sefu sektora, Sefu sluzbe, lzvrénom direktoru i direktoru JP
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Sektor za operativno tehnicke . .. .
Komunalni poslovi i mehanizacija

poslove :

Sluzba: Javno zelenilo, Higijena, korita i putni pojas
Radno mjesto : Radnik u javnom zelenilu

Broj izvrsilaca : 3

Skolska sprema i stepen struéne

. NS/SSS Il stepen : 6 mjeseci radnog iskustva
spreme : radno iskustvo

Grupa sloZenosti poslova : Il grupa
Posebni zahtjevi : Ne
Uslovi rada : normalni otezZani posebni

Poslovni zadaci :
1. Vréi poslove na odrzavanju javnih zelenih i drugih povsina ( izgrabljivanje trave, Ci¢enje
cvjetnjaka, metenje platoa i ulica, po potrebi rukuje trimerom i kosilicom), radi sve fizicke poslove

2. Obavlja radove kao $to su: zemljani radovi, sje€e granja, rucno i maisinsko kosenje trave,
uklanjanje i odvoz granja, po potrebi rukuje sa motornom pilom

vev £

3. Utestvuje na &id¢enju snijega i leda ( ru¢no i masinski ) kada postoji potreba za istim

Po naredeniju Sefa sluzbe, Sefa sektora, Izv. direktora ili Direktora obavlja i druge poslove u okviru
komunalne sluzbe, kako u sektoru za Javno zelenilo, higijenu, korita i odrZavanje putnog pojasa,
tako i sektora za odrZavanja cesta

Odgovoran za: Odgovoran za blagovremeno i kvalitetno obavljanje poslova

Odgovoran je : Sefu sektora, Sefu sluzbe, lzvrénom direktoru i direktoru JP
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Sektor za operativno tehnicke
poslove :

Komunalni poslovi i mehanizacija

Sluiba:

Javno zelenilo, Higijena, korita i putni pojas

Radno mjesto :

Radnik u javnhom zelenilu - rukovaoc radnom mehanizacijom i
opremom

Broj izvrsilaca :

6

Skolska sprema i stepen struéne
spreme : radno iskustvo

SSS - 11l stepen; 6 mjeseci radnog iskustva

Grupa sloZenosti poslova :

Il grupa

Posebni zahtjevi :

Vozacka dozvola "B" kategorije

Uslovi rada :

normalni [J otezani [0 posebni

Poslovni zadaci :

Vrii poslove kosenja javnih zelenih povrsina, ruéno i masinski, odrzavanja ulica, tragova i javnih

Obavlja sve vrste kopanja, gnojenja, utovara i istovara svih vrsta materijala

U svom radu se koristi trimerom, motornom kosilicom i motornom pilom, strogo vodeci rauna o

1.
povrsina, odstranjuje uginule biljke, vrsi izgrabljivanje travnjaka
Nivelide grubo i fino teren za podizanje zelenih povrsina
3.
4. Ucestvuje na Ciscenju snijega i leda kada postoji potreba za istim
5.
vrsti ulja i goriva koju koristi
6. Pomaze u rusenju bespravno izgradenih objekata
7.

Po naredenju Sefa sluzbe, Sefa sektora, Izv. direktora ili Direktora obavlja i druge poslove u okviru
komunalne sluzbe, kako u sektoru za Javno zelenilo, higijenu, korita i odrZavanje punog pojasa,
tako i sektora za odrzavanja cesta

Odgovoran za :

Odgovoran za blagovremeno i kvalitetno obavljanje poslova

Odgovoran je :

Sefu sektora, Sefu sluzbe, Izvrsnom direktoru i direktoru Preduzeéa
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Sektor za operativno tehnicke . .. .
Komunalni poslovi i mehanizacija

poslove :

Sluzba : Javno zelenilo, Higijena, korita i putni pojas
Radno mjesto : Pomo¢éni radnik u javnom zelenilu

Broj izvrsilaca : 3

Skolska sprema i stepen strucne

. NS ; nije potrebno
spreme : radno iskustvo

Grupa sloZenosti poslova | grupa
Posebni zahtjevi : Ne
Uslovi rada : normalni [] otezani [ posebni

Poslovni zadaci :
1. Obavlja sve pomo¢ne poslove u javnom zelenilu, kao $to je skupljanje smeca, trave i drugog otpada,
izgrabljivanje trave, ru¢no metenje platoa i sl.

Radi sve vrste fizickih poslova, poslove na ru¢nom iskopu zemlje - zemljani radovi, utovar, istovar,
prevoz i prenos svih vrsta materijala
3. U&estvuje u &idéenju snijega i leda, u zimskom periodu, kada postoji potreba za istim

4. Po naredenju Sefa sluzbe, Sefa sektora, lzv.direktora ili Direktora obavlja i druge poslove u okviru

komunalne sluzbe, kako u sektoru za Javno zelenilo , higijenu, korita i odrZavanje punog pojasa, tako
i sektora za odrzavanja cesta

Odgovoran za : Odgovoran za blagovremeno i kvalitetno obavljanje posiova

Odgovoran je : Sefu sektora, Sefu sluzbe, Izvr$nom direktoru i Direktoru Preduzeca
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Sektor za operativno tehnicke
poslove :

Komunalni poslovi i mehanizacija

Sluzba:

Javno zelenilo, higijena, korita i putni pojas

Radno mjesto :

Radnik u javnoj higijeni - vodoinstalater

Broj izvrsilaca :

1

Skolska sprema i stepen struéne
spreme : radno iskustvo

SSS - 111/IV stepen; 6 mjeseci radnog iskustva

Grupa sloZenosti poslova : Il grupa
Posebni zahtjevi :
Uslovi rada : normalni [] oteiZani O posebni

Poslovni zadaci :

4. Pomaie u rusenju bespravn

putni pojas.

1. Vréi poslove higijene, odravanja ¢esmi i kanalizacija, obavlja vodoinstalaterske radove, kao sto je
zamjena vodovodnih cijevi, ugradnja ventila i esmi, proCis¢avanje kanalizacionih cijevi i sl.

2. Nivelide grubo i fino teren za podizanje zelenih povrsina i iskopa za polaganje cijevi
3. Ruéno i mainsko koenje trave, obavlja sve vrste kopanja, gnojenja, utovara i istovara svih vrsta
materijala, obavlja strvoderske poslove

o izgradenih objekata

5. Ucestvuje na ¢id¢enju snijega i leda kada postoji potreba za istim

Po naredenju Sefa sluzbe, Sefa sektora, lzv. direktora ili Direktora obavlja i druge poslove kako u
okviru komunalne sluzbe, odnosno sektora za Javno zelenilo i higijenu, tako i sektora za korita i

Odgovoran za :

Odgovoran za blagovremeno i kvalitetno obavljanje poslova

Odgovoran je :

Vodi tima, predradniku, Sefu sluzbe, izv.direktoru i direktoru
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Sektor za operativno tehnicke
poslove :

Konunalni poslovi i mehanizacija

Sluzba :

Javno zelenilo, Higijena, korita i puthi pojas

Radno mjesto :

Radnik u javnoj higijeni

Broj izvrsilaca :

Skolska sprema i stepen struéne
spreme ; radno iskustvo

NS/SSS - Ill stepen; 6 mjeseci radnog iskustva;

Grupa sloZenosti poslova : Il Grupa
Posebni zahtjevi : Ne
Uslovi rada : normalni [] oteZani [] posebni

Poslovni zadaci :

Vri poslove higijene, odrzavanja &esmi i kanalizacija, ru¢no i masinsko Cis¢enje, odrzavanje
ulica, trgova i ostalih javnim povrsina, odstranjuje uginule biljke, vr3i grabljenje travnjaka,

Po naredenju Sefa sektora obavlja, ruéno i masinsko ko3enje trave, obavlja sve vrste kopanja,

Ucestvuje na C¢is¢enju snijega i leda kada postoji potreba za istim

1,
2. Niveli$e grubo i fino teren za podizanje zelenih povrsina
3.
gnjojenja, utovara i istovara svih vrsta materijala
5. Po naredenju Sefa sluzbe,

Sefa sektora, Izv.direktora ili Direktora obavlja i druge poslove u

okviru komunalne sluzbe, kako u sektoru za Javno zelenilo, higijenu, korita i odrZavanje punog
pojasa, tako i sektora za odrZavanja cesta.

Odgovoran za:

Odgovoran za blagovremeno i kvalitetno obavljanje poslova

Odgovoran je :

Vodi tima, predradniku, Sefu sluZbe, lzv.direktoru i Direktoru
Preduzeca
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Sektor za operativno tehnicke
poslove :

Komunalni poslovi i mehanizacija

Sluzba:

Javno zelenilo, Higijena, korita i putni pojas

Radno mjesto :

Pomoéni radnik u javnoj higijeni

Broj izvrsilaca :

Skolska sprema i stepen stru¢ne
spreme : radno iskustvo

NS ; nije potrebno radno iskustvo

Grupa sloZenosti poslova : | grupa
Posebni zahtjevi : Ne
Uslovi rada : normalni [] oteZani [] posebni

Poslovni zadaci :

1. Radi sve pomoéne poslove u higijeni ( sakupljanje smeca, trave i drugog optada na javnim povrsina)

2. radi sve fizitke poslove, zemljane radove, prevoz, prenos, utovar i istovar materijala
3. Uestvuje na &idéenju snijega i leda kada postoji potreba za istim

4. Po naredenju Sefa sluzbe, Eefa sektora, lzv.direktora ili Direktora obavlja i druge poslove u okviru
komunalne sluzbe, kako u sektoru za Javno zelenilo , higijenu, korita i odrZavanje punog pojasa,
tako i sektora za odrzavanja cesta.

Odgovoranza:

Odgovoran za blagovremeno i kvalitetno obavljanje poslova

Odgovoran je :

$efu sektora, Sefu sluzbr, lzv.direktoru i Direktoru
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Sektor za operativno
tehnicke poslove :

Komunalni poslovi i mehanizacija

Sluzba:

Javno zelenilo, Higijena, korita i putni pojas

Radno mjesto :

Radnik na odrZavanju korita i zastitnog putnog pojasa

Broj izvrsilaca :

Skolska sprema i stepen
stru¢ne spreme :

NS/SSS ; 6 mjeseci radnog iskustva

Grupa sloZenosti poslova : |l grupa
Posebni zahtjevi :
Ne
Uslovi rada : normalni [] otezani [ posebni
Poslovni zadaci :
1 Radi sve poslove u odrZavanju korita i zaStitnog putnog pojasa / sjeca rastinja i samoniklog

bilja, &i$éenje korita vodotoka i potoka;
Svakodnevno rukuje trimerom i motornom pilom, radi sve fizi¢ke poslove, zemljanje radove,

Obavlja strvoderske poslove, sanaciju terena, te pomaze u rusenju bespravno izgradenih

objekata
4. Ugestvuje u Cid¢enju snijega i leda, u zimskom periodu, kada postoji potreba za istim
5.  Po naredenju Sefa sluzbe, Sefa sektora, Izv. direktora ili Direktora obavlja i druge poslove

kako u okviru komunalne sluzbe, odnosno sektora za odrZavanje cesta, zastitnog putnog
pojasa i korita, tako i sektora za javno zelenilo i javnu higijenu.

Odgovoran za :

Odgovoran za blagovremeno i kvalitetno obavljanje poslova

Odgovoran je :

Sefu sektora, Sefu sluzbe, lzv.direktoru i Direktoru Preduzeda
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Sektor za operativno tehnicke
poslove :

Komunalni poslovi i mehanizacija

Sluzba:

Javno zelenilo, Higijena, korita i putni pojas

Radno mjesto :

Pomo¢ni radnik na odrZavanju korita i zastitnog putnog pojasa

Broj izvrsilaca :

Skolska sprema i stepen struéne
spreme ; radno iskustvo

NS - nije potrebno radno iskustvo

Grupa sloZenosti poslova : I grupa
‘ . . .
~osebni zahtjevi :
Ne
tslovi rada : normalni [] oteani [J posebni

Poslovni zadaci :

PRI TRGORE. -

1. Radi sve pomo¢ne poslove u odrZavanju korita i zastitnog putnog pojasa / sjeca rastinja i
samoniklog bilja, ¢id¢enje korita vodotoka i potoka, izno$enje prikupljenog otpada iz korita te
odstranjivanje u za to predvideno mjesto,
Po potrebi rukuje trimerom i motornom pilom, radi sve fizicke poslove, zemljanje radove, prevoz,

obavlja strvoderske poslove, sanaciju terena, te pomaze u rusenju besprano izgradenih objekata

4.  Ucestvuje u Cis¢enju snijega i leda, u zimskom periodu, kada postoji potreba za istim

5.  Po naredenju Sefa sluibe, Sefa sektora, lzv.direktora ili Direktora obavlja i druge poslove kako u
okviru komunalne sluzbe, odnosno sektora za odrzavanje cesta, zastitnog putnog pojasa i korita,

Odgovoran za :

Odgovoran za blagovremeno i kvalitetno obavljanje posiova

Odgovoran je :

Sefu sektora, Sefu sluzbe, lzv.direktoru i Direktoru Preduzeca
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Sektor za operativno tehnicke
polsove :

Komunalni poslovi i mehanizacija

Sluzba : Odrzavanje cesta
Radno mjesto : Sef sluzbe
Broj izvrsilaca : 1

Skolska sprema i stepen stru¢ne
spreme : radno iskustvo

SSS - IV stepen - gradevinski tehnidar, 2 godine radnog iskustva na
istim ili sli¢nim poslovima

Grupa sloZenosti poslova :

VI grupa

Posebni zahtjevi :

Vozacka dozvola "B" kategorije

Uslovi rada :

normalni [] oteZani [] posebni

Poslovni zadaci :

dnosti i sigurnosti na radu

o narednim aktivnostima

1. Rukovodi sluzbom odrzavanja cesta
2. Rasporeduje zaposlenike sluzbe na radne zadatke, sa detaljnim i jasnim upustvima oko radnih
zadataka, uredno i taéno vodi radne sate, te se stara da zaposlenici rade po pravilima bezbje-

3. Svakodnevno kontroliée rad na terenu, stepen izvréenja, taénost i urednost obavljenih zadataka
te 0 svemu redovno usmenim i pismenim putem obavje$tava Sefa Sektora ili upravu preduzeca

4. Uredno vodi dokumentaciju ( foto dokumentaciju i gradevinski dnevnik), te se stara da izve-
deni radovi i upisane koli¢ine budu ovjerene od strane predstavnika sluzbe iz Opéine

5. Aktivno u&estvuju u obracunu i fakturisanju izvedenih radova

6. Planira, analizira i unapreduje poslovanje, te daje prijedloge Sefu sektora ili Upravi preduzeca

7. Prilikom obavljanja svog posla pridriava se propisa iz oblasti sigurnosti iz saobracaja i sigurno-
sti na radu, te se pridrzava drugih op¢ih akata preduzeca
8. Po naredenju Sefa sektora, lzv.direktora ili Direktora obavlja i druge poslove u kako u okviru
sluZbe odrzavanje cesta, tako i u drugim sluzbama

Odgovoran za :

Odgovoran za blagovremeno i kvalitetno obavljanje poslova

Odgovoran je :

Sefu sektora, Izv. direktoru i Direktoru Preduzeéa
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Sektor za operativno tehnicke
polsove :

Komunalni poslovi i mehanizacija

Sluzba : Odrzavanje cesta
Radno mjesto : Asfalter
Broj izvrsilaca : 4

Skolska sprema i stepen struéne
spreme : radno iskustvo

NS/SSS Il stepen - osposobljenost i iskustvo na radovima asfaltiranja;
2 godine radnog iskustva

Grpa sloZenosti poslova :

V grupa

Posebni zahtjevi :

Vozacka dozvola "B" kategorije

Uslovi rada :

normalni [0 otezani [0 posebni

Poslovni zadaci :

odrzavanju puteva i cesti

1.  Vrsiposlove pripremanja podloge za asfaltiranje, radi na polaganju asflatne mase, planiranje,
niveliranje, postavljanje asfalta, betoriranje, Stemanje, iskopi itd, te radi i druge poslove na

2. Vrsiradove na postavljanju novih i zamjeni starih liveno- Zeljeznih poklopaca ( $ahtova ) i resetki,
te u svom radu koristi opremu i masine namjenjene za te radove, kao $to je masina za sjecenje
betona i asfalta, valjak do 2 toneisl.

Ucestvuje u Cis¢enju snijega i leda, u zimskom periodu, kada postoji potreba za istim

Po naredenju Sefa sluzbe, Sefa sektora, Izv. direktora ili Direktora obavlja i druge poslove kako u

okviru komunalne sluzbe, odnosno sektora za odrzavanje cesta, tako i sektora za javno zelenilo,
higijenu, korita i putni pojas.

Odgovoran za :

Odgovoran za blagovremeno i kvalitetno obavljanje poslova

Odgovoran je :

Sefu sektora, Sefu sluzbe, Izv.direktoru i Direktoru Preduzeéa
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i hnicke . o o
Sektor za operativno tehnic Konunalni poslovi i mehanizacija

polsove :

Sluzba : Odrzavanje cesta

Radno mjesto : Radnik na odrzavanju cesta
Broj izvrsilaca : 7

Skolska sprema i stepen

. X NS/SSS : 6 mjeseci radnog iskustva
struéne spreme; radno iskustvo

Grupa slozenosti poslova Il grupa
Posebni zahtjevi : Vozacka dozvola "B" kategorije
Uslovi rada : normalni [0 otezani 0 posebni

Poslovni zadaci :

1. Vrsi poslove &is¢enja, uredenja, odrzavanja, krpaze, tamponiranja, te radove na polaganju
asfaltne mase na putevima i cestama

2 Radi na postavljanju uliénih $ahtova, vrsi rezanje i ¢temanje betona, te sve vrste radova na
iskopu, utovaru i istovaru svih vrsta materijala

3. Obavlja strvoderske poslove, sanaciju terena te pomaze u rusenju bespravno izgradenih
objekata
U&estvuije u &is¢enju snijega i leda, u zimskom periodu, kada postoji potreba za istim

5 Po naredenju Sefa sluzbe, Sefa sektora, Izv.direktora ili Direktora obavlja i druge poslove kako u
okviru komunalne sluzbe, kako sektora za odrzavanje cesta, tako i sektora za javno zelenilo,
higijenu, korita i putni pojas.

Odgovoran za: Odgovoran za blagovremeno i kvalitetno obavljanje poslova

Odgovoran je: Sefu sluzbe, Izv.direktoru i Direktoru Preduzeca
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Sektor za operativno tehnicke . . L
Komunalni poslovi i mehanizacija

polsove :

Sluzba: Odrzavanje cesta

Radno mjesto : Pomoc¢ni radnik na odrZavanju cesta

Broj izvrsilaca : 3

Zkolska sprema i stepen stru€ne NS

spreme

Potrebno radno iskustvo : nije potrebno radno iskustvo

Posebni zahtjevi : ne

Uslovi rada : normalni [] otezani ] posebni

Poslovni zadaci :
1. Vrdi jednostavne pomocne poslove kao $to je iskop, utovar i istovar svih vrsta materijala, Cicenje,
metenje, odrzavanja, kopanje, tamponiranje

N

Radi na iskopu i uklanjanju materijala zapostavljanje uli¢nih Sahtova,

3. Obavlja strvoderske poslove, sanaciju terena te pomaze u rusenju bespravno izgradenih objekata

Ugestvuje u &idéenju snijega i leda, u zimskom periodu, kada postoji potreba za istim
5. Po naredenju SefaSluzbe, Sefa sektora, lzv.direktora ili Direktora obavlja i druge poslove kako u

okviru komunalne sluzbe, kako sektora za odriavanje cesta, tako i sektora za javno zelenilo,
higijenu, korita i putni pojas

Odgovoranza: Odgovoran za blagovremeno i kvalitetno obavljanje poslova

Odgovoran je : Zefu sluibe, lzv.direktoru i Direktoru Preduzeca
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Sektor za operativno
tehnicke polsove :

Komunalni poslovi i mehanizacija

Sluzba : Odrzavanje cesta
Radno mjesto : Ophodar
Broj izvrsilaca : 2

$kolska sprema i stepen
strucéne spreme :

$SS - 11l stepen : 1 godina radnog iskustva

Grupa slozenosti poslova |lll grupa

Posebni zahtjevi :

Vozacka dozvola "B" kategorije,

Uslovi rada : normalni ] oteiani [0 posebni

Poslovni zadaci :

1. Vrdi poslove nadzora stanja i prohodnosti cesta, §to ukljuéuje osiguranje iznenadno
nastalog izvora opasnosti, postavljanjem upozoravajucih traka i klenfiksa, i bez odlaganja
obavjestavanja nadredenog

2. Pravifoto dokumentaciju izvanrednog dogadaja i bez odlaganja istu dostavlja nadredenom
Ukoliko je moguée sam otklanja potencijalnu opasnost

4. Provodi mjere za zastitu javnih cesta i prometa na njima
Vodi dokumentaciju o izvedenim radovima, izvedene radove upisuje u gradevinsku knjigu i
ucestvuje u obradunu izvedenih radova
Ugestvuje u Ciséenju snijega i leda, u zimskom periodu, kada postoji potreba za istim

7. Po naredenju Sefa sluzbe, Sefa sektora, Izv.direktora ili Direktora obavlja i druge poslove
kako u okviru komunalne sluzbe, kako sektora za odrzavanje cesta, tako i sektora za javno
zelenilo, higijenu, korita i putni pojas.

Odgovoran za : Odgovoran za blagovremeno i kvalitetno obavljanje poslova

Odgovoran je: Sefu sektora, $efu sluzbe, izv.direktoru i direktoru
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Sektor za operativno tehnicke
polsove :

Komunalni poslovi i mehanizacija

Sluzba:

Odrzavanje cesta

Radno mjesto :

Radnik na odrzavanju cesta - rukovaoc sjekacicom

Broj izvrsilaca :

Skolska sprema i stepen
struéne spreme; radno iskustvo

NS/SSS, 6 mjeseci radnog iskustva

Grupa sloZenosti poslova IV grupa
Posebni zahtjevi : nema
Uslovi rada : normalni [] otezani O posebni

Poslovni zadaci :

Vrsi masinsko opsijecanje asfalta razlicitih debljina sjekacicom za asfalt

Vrsi poslove Cis¢enja, uredenja, odrzavanja, krpaze, tamponiranja, te radove na polaganju

Radi na postavljanju uli¢nih $ahtova, vrsi rezanje i Stemanje betona, te sve vrste radova na

Obavlja strvoderske poslove, sanaciju terena te pomaze u rusenju bespravno izgradenih

Ucestvuje u CiScenju snijega i leda, u zimskom periodu, kada postoji potreba za istim

1:

2.  asfaltne mase na putevima i cestama

3. iskopu, utovaru i istovaru svih vrsta materijala
4.  objekata

5.

6.

Obavlja i druge poslove po nalogu Sefa sluzbe, Izv. direktora i Direktora

Odgovoran za :

Odgovoran za blagovremeno i kvalitetno obavljanje poslova

Odgovoran je :

Sefu sluzbe, Izv.direktoru i Direktoru Preduzeéa
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Organizaciona jedinica: Uprava preduzeca
Radno mjesto : lzvréni direktor za operativno tehni¢ke poslove
Broj izvrdilaca : 1

VSS -VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje |
ciklusa - tehnicki smjer (180/240 ECTS bodova), ili Il ciklus visokog
obrazovanja - master, 5 godina radnog iskustva i 2 godina radnog

$kolska sprema i stepen struéne Jiskustva na rukovodeéim pozicijama, na istovrsnim ili sli¢nim

spreme : radno iskustvo poslovima;

Grupa sloZenosti poslova: nije grupisano, po Ugovoru,au skladu sa zakonom
Posebni zahtjevi : Vozatka dozvola "B" kategorija, poloZen strucni ispit
Uslovi rada : normalni [] otefani [] posebni

Poslovni zadaci :

1. Organizujei rukovodi procesom rada Preduzeca

2. Koordinira radom Sektora, te je uz ¢efa Sektora, nosilac izrade periodicnih, godidnjih i trogodisnjih
planova, prati realizaciju posla svih sektora i 0 tome obavje3tava Direktora

4. Clan je Uprave preduzecai aktivno sudjeluje i radu Uprave, brine o finansijskoj stabilnosti
Preduzeca

5. Ulestvuje u izradi provedbenih propisa za postupak nabavki i provodenje vazecih propisa i propisa
u postupku nabavki, kao i primjeni ostalih vaZeéih zakonskih propisa

6. Ima redovnu i konkretnu saradnju sa nadleznim struktura iz Op€ine, te u saradnji sa istim ucestvuje
u kreiranju godisnjeg Plana rada

7. Odgovara za pravilnu provedbu mjera iz oblasti sigurnosti i zastite na radu, te radi u skladu sa
Pravilnikom o radu i Eti¢kim kodeksom Preduzeca

8. Ugestvuje u radu prilikom organizacije i sistematizacije radnih mjesta
Ocjenjuje rad Sefova svih Sektora, te predlaze mjere za pobolj$anje rada, disciplinske i stimulativne
mjere

10. Aktivno se uklju¢uje i predlaze nabavku potrebne opreme, ocjenjuje opravdanost svih ulaganja u
obrtna i osnovna sredstva i razvojne investicije Preduzeca

11. Vréiidruge poslove u skladu sa Zakonom o javnim Preduzecima, Zakonom o privrednim drustvima,
Op¢im aktima Preduzeca i nalozima Direktora

Odgovoran za : Odgovoran za blagovremeno i kvalitetno obavljanje poslova

Odgovoran je : Nadzornom odboru, Skupstini preduzeca i Direktoru preduzeca
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Organizaciona jedinica : Uprava preduzeca
Radno mjesto : Direktor
Broj izvrsilaca : 1

VSS -Vl stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje |
ciklusa - ( 180/240 ECTS bodova), 5 godina radnog iskustva i 2 godine

$kolska sprema i stepen stru€ne |radnog iskustva na rukovodedim pozicijama
spreme : radno iskustvo

Grupa sloZenosti poslova : nije grupisano, po Ugovoru, a u skladu sa zakonom

Posebni zahtjevi :

Vozacka dozvola "B" kategorije, poznavanje rada u programu MS
Office

Uslovi rada : normalni [] oteZani [] posebni

Poslovni zadaci :

1. Organizuje i rukovodi procesom rada i poslovanja Preduzeca

2. Predsjedava Upravom

3. Zastupa i predstavlja preduzece u unutrasnjem i vanjskotrovinskom prometu

4. Odgovoran je za zakonitost rada Preduzeca

5. Utvrduje prijedloge godi$njih planova i programa poslovanja Preduzeca, kao i prijedloge odlukai
akata koje donosi Skupstina i Nadzorni odbor Preduzeca

6. Utvrduje prijedloge periodi¢nih obraduna i zavr3nih racuna

7. PredlaZe organizaciju i sisrematizaciju radnih mjesta

8. Utvrduje prijedloge optih akata iz nadleZnosti Nadzornog odbora

9. PredlaZe poslovnu politiku Preduzeca

10. Odlutuje o zasnivanju i prestanku radnog odnosa uposlenika, kao i drugim pravima iz radnog
odnosa, a po osnovu rada u skladu sa Zakonom, Kolektivnim ugovorom i Pravilnikom o radu

11. Na zahtjev Nadzornog odbora podnosi lzvjestaj o radu, te dosljedno sprovodi Eti¢ki kodeks

12. lzraduje provedbene propise za postupak nabavki i provosenje vaZecih propisa i propisa u
postupku nabavki

13. Priprema prijedlog za raspodjelu dobiti i pokrice gubitaka, te odgovora Osnivadu za zakonitost rada
Preduzeca

14. Zakljucuje ugovgre i poduzima druge pravne radnje, zastupa preduzece pred Sudovima i drugim
organima, kako i u odnosu prema trecim licima

15. Vriii druge poslove u skladu sa Zakonom o javnim Preduzecima, Zakonom o privrednim drudtvima,
Op¢im aktima Preduzeca i nalozima Osnivala

Odgovoran za : Odgovoran za blagovremeno i kvalitetno obavljanje poslova

Odgovoran je : Nadzornom odboru, Skupétini preduze¢a, Osnivadu - Opcina llidZa




