PRILOG 1.

PRAVILNIK O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI | SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA

Fojnica, Juli 2024.godine




Na osnovu ¢lanova 75. do 83. Zakona o radu (“Sluzbene novine Federacije BiH™, br. 26/16. 89/18.
44/22139/24), u vezi sa clanom 19. stav (1) tatka b) Zakona o javnim preduze¢ima u Federaciji
Bosne i Hercegovine (.Sluzbene novine Federacije BiH™, br.8/05, 81/08. 22/09. 109/12). te
Kolektivnog ugovora o pravima i obavezama poslodavaca i zaposlenika u oblasti komunalne
privrede za teritorij Federacije. uz prethodnu konsultaciju sa Sindikatom Preduzec¢a, Nadzorni
odbor Preduzeca na (X)-toj redovnoj sjednici, odrzanoj 19.07.2024.godine.donosi:

PRAVILNIK O UNUTRASNJOJ ORGANIZACILJI
I SISTEMATIZACLJI RADNIH MJESTA

I OPCE ODREDBE

Clan 1.
(Opée odredbe)

(1) Ovim Pravilnikom o unutra$njoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta (u daljem tekstu:
Pravilnik) u JKP .S¢ona™ d.o.0. Fojnica (u daljem tekstu: Preduzeée) blize se ureduju unutrasnja
organizacija i sistematizacija radnih mjesta, djelokrug rada organizacionih dijelova preduzeca.
pregled radnih mjesta sa opisom poslova i uslovima koje treba da ispunjavaju radnici, broj
izvrSilaca, oblik i nac¢in funkcionisanja i unutrasnje saradnje. kao i druga pitanja vezana za
funkcionalan rad i unutra$nju organizaciju i sistematizaciju.

Clan 2.
(UnutrasSnja organizacija i sistematizacija radnih mjesta)
(1) Unutras$nja organizacija i sistematizacija radnih mjesta i broj potrebnih izvrsilaca utvrduju se
u skladu sa trenutnim i budué¢im potrebama razvoja Preduzeca. kao i ciljevima i interesima.
uzimajuci u obzir potrebe organizacije rada, potpunijeg koristenja radnih mogucénosti i radnog
vremena. te racionalnije koriStenje uslove rada.

Clan 3.
(Ciljevi)
(1) Organizacija rada u preduzecu ima slijedece ciljeve:
- potpuno. blagovremeno i efikasno obavljanje djelatnosti preduzeca:
- efikasno upravljanje i rukovodenjem preduzec¢em u svim njegovim organizacionim dijelovima:
- efikasno upravljanje i koristenje kadrovskih i materijalnih resursa:
- redovno izvrSavanje planskih zadataka i ostvarivanje poslovne politike u svim segmentima;
- jasno definisanje ovlastenja i odgovornosti:
- uspostavljanje efikasnih tokova informisanja i saradnje.
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I1 UNUTRASNJA ORGANIZACIJA
Clan 4.
(Osnovni organizacioni dijelovi Preduzeca)
(1) Unutrasnja organizacija Preduzeca zasniva se na nacelu postojanja organizacionih cjelina u
okviru Preduzeca koje posluje kao jedinstvena cjelina. ‘
(2) Organizacioni dijelovi Preduzeéa su:
1. Poslovi direktora
Poslovna jedinica Spomenik Prirode Prokosko jezero. Trznica pijaca i naplata sudskih

2.
potraZivanja
3. Radna jedinica Komunalije
4. Odjeljenje za komunalno zanatske poslove u okviru radne jedinice Komunalije
5. Odjeljenje za ekonomske. finansijske i knjigovodstvene poslove
6. Odjeljenje za administrativne poslove i poslove javnih nabavki - sekretar preduzeéa

(3) U prilogu Pravilnika je Pregled radnih mjesta i opis poslova. sa brojem izvrsilaca i

potrebnim uslovima:

Prilog A: Opis radnih mjesta

Clan 5.
(Djelokrug rada)

(1) “Poslovi direktora™ pored poslova Direktora koje su propisane Zakonom o javnim
preduze¢ima, Zakonom o privrednim drustvima i Statutom Preduzeéa, obavljaju se i
analiticko-planski poslovi, kao i poslovi tehnickog sekretara koji su propisani opisom poslova
tih radnih mjesta i ovim Pravilnikom.

(2) Poslovna jedinica Spomenik prirode Proko$ko jezero, trznica/pijaca, i naplata sudskih
potrazivanja pored poslova Rukovodioca Poslovne jedinice SP Prokosko jezero koji su
propisani Zakonom, obavljaju se i poslovi naplate zakupnina, odrzava se i provodi Trzno
pijacni red , takoder se vrsi naplata komunalnih usluga putem suda, te drugi poslovi koji su
propisani ovim pravilnikom i opisom poslova svakog radnog mjesta

(3) Radna jedinica Komunalije — obavlja komunalne poslove ¢iS¢enja grada, poslove odvoza
smeca sa podrucja mjesnih zajednica, zbrinjava komunalni otpad i druge sirovine, vrsi
odrzavanje vodovoda . zimsko odrzavanje Kao i druge poslove po nalogu direktora

(4) Odjeljenje za komunalno zanatske radove obavlja poslove odrzavanja i popravke komunalne
infrastrukture na podrucju grada. stolarske poslove. kao i druge poslove po nalogu direktora

preduzeca

-
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(5) “Odjeljenje za administrativne poslove i poslove javnih nabavki — sekretar preduzeca obavlja
sve poslove i zadatke iz oblasti pravnih poslova, pripreme i izrade pojedinacnih akata, izrade
ugovora. pracenje i provodenje svih propisa, poslovi priprema i obrade sjednica Nadzornog
odbora, provodenje postupaka javnih nabavki i izrade dokumenata. te druge poslove propisane
Statutom, ovim Pravilnikom i po nalogu Direktora.

(6) ,Odjeljenje za ekonomske, financijske i knjigovodstvene poslove™ obavlja poslove i zadatke
iz oblasti provodenja financijskih. knjigovodstvenih, raéunovodstvenih. blagajnickih i drugih
poslova iz oblasti ekonomsko-financijskog segmenta rada preduzeca i svim drugim poslovima
koji su propisani ovim Pravilnikom i opisom poslova svakog radnog mjesta.

Clan 6.
(Opsti i posebni uslovi za obavljanje poslova radnog mjesta)

(1) Svako radno mjesto obuhvata skup poslova koje obavlja jedan ili vise izvrsilaca koji pored
opstih uslova utvrdenih Zakonom, moraju ispunjavati i posebne uslove koji se odnose na
odgovarajucu stru¢nu spremu, radno iskustvo u struci i posebna znanja, te vjestine, znanja i
stavove za obavljanje poslova.

(2) Pod stru¢nom spremom podrazumijeva se struéno obrazovanje koje se stice u odredenim
obrazovnim ustanovama u skladu sa vazeé¢im programima obrazovanja. u zakonom priznatim
obrazovnim ustanovama.

(3) Radnim iskustvom u struci smatra se vrijeme koje je radnik proveo na radu poslije sticanja
strucne spreme koja je uslov za prijem na konkretno radno mjesto. Radno iskustvo predvideno
kao uslov za obavljanje poslova radnog mjesta utvrdeno ovim Pravilnikom, odnosno
Sistematizacijom radnih mjesta. utvrduje se na nacin kojim se dokazuje stvarna sposobnost
radnika (prethodni rad na istim ili sli¢nim poslovima).

(4) Za dokazivanje radnog iskustva u struci. prilikom raspisivanja javnog oglasa. kandidati su
duzni dostaviti potvrdu ili uvjerenje poslodavca da su obavljali poslove u svojoj struci ili
Porezne uprave sa Potvrdom o tumacenju Sifre zanimanja. Potvrda ili uvjerenje poslodavca
treba da sadrzi ime i prezime. opis posla. stepen stru¢ne spreme potrebne za navedeno radno
mjesto i vremenski period obavljanja istog.

(5) Vjestina oznacava naucen ili ste¢en dio ponasanja radnika. odnosno njegovu moguénost za
brzo 1 tatno izvodenje niza sistemski organizovanih operacija za lak3e i uspjesnije obavljanje
radnog zadatka

(6) Posebna znanja podrazumijevaju znanja koja su neophodna za uspje$no obavljanje poslova
radnog mjesta, a koja se sticu dodatnom edukacijom.

(7) Stav podrazumijeva: ponasanje, vrijednosti i djelovanje na odredeni nadin.

Clan 7.
(Raspored radnika)
(1) Raspored radnika na poslove i1 zadatke utvrdene sistematizacijom po radnim mjestima vrsi
Direktor preduzeca samostalno ili u konsultaciji sa neposrednim rukovodiocima.
(2) Radnik se moze rasporediti iz jednog organizacionog dijela u drugi u skladu sa potrebama
izvrSenja planskih zadataka. a na osnovu procedura propisanih vaze¢im zakonskim propisima.
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Clan 8.
(Opis poslova)
(1) Za svako radno mjesto utvrduje se opis poslova. Tim opisom obuhvataju se bitne karakteristike
I sadrzaj aktivnosti i isti ¢ine sastavni dio ovog Pravilnika.

Clan 9.
(Javnost rada i informisanje)
(1) Radi ostvarivanja principa javnosti rada, Preduzecée po potrebi objavljuje saopéenje i informira
gradane i zainteresirane putem sredstava informisanija ili web stranice preduzeca.
(2) Sva obavjeStenja i podatke o radu preduzeca daje Direktor ili drugi ovlasteni radnik,
uvazavajuci i stavove i smjernice organa upravljanja preduzeca.
(3) Direktor utvrduje 3ta se moze smatrati poslovnom tajnom.

Clan 10.
(1) Sviradnici su obavezni graditi timski rad, kolegijalno uvazavanje. korektan odnos. medusobno
saradivati 1 potpomagati se.
(2) Svi radnici obavezni su profesionalno i korektno predstavljati preduzeée u odnosima sa
zakupcima, gradanima-kupcima. te poslovnim partnerima preduzeéa.

Clan 11.

(1) Direktor preduzeca moze po potrebi donijeti odgovarajuce odluke, procedure i/ili uputstva
kojim ¢e se blize urediti na¢in unutra$nje korespodencije i procedure rada. nadleznosti i
odgovornosti radnika.

(2) U slucaju da je odredeno rukovode¢e mjesto nepopunjeno ili radnik koji obavlja te poslove
privremeno sprijecen za rad (bolovanje ili drugo odsustvo), a isto bitno uti¢e na poslovanje i
rad preduzeca. Direktor moze odlukom imenovati privremenu zamjenu (izvrsioca) na to radno
mjesto. a koja mogucnost je propisana i Pravilnikom o radu preduzeca.

III PRELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clan 12.
(Primjena ostalih propisa)
Za sve Sto nije regulisano ovim Pravilnikom primjenjivat ¢e se odredbe Zakona o radu.
Kolektivnog ugovora o pravima i obavezama poslodavaca i zaposlenika u oblasti komunalne
privrede FBiH, Ugovora o radu i ostalih vaze¢ih zakonskih i podzakonskih propisa kojima se
reguliSe ova materija.

Clan 13.
(Izmjene i dopune)
[zmjene i dopune ovog Pravilnika donose se i1 usvajaju na nacin i u postupku kao kod usvajanja
ovog Pravilnika.
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Clan 14.
(Stupanje na snagu i primjena)
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog (8) dana od dana objavljivanja na oglasnoj tabli preduzeca.

Clan 15.
U roku od 30 dana od dana stupanja na snagu ovog

Pravilnika izvrsit ¢e se raspored radnika na
radna mjesta i zaklju¢iti potrebni Ugovori o radu.




Prilog A
Opis radnih mjesta i zadataka u
Javnom komunalnom preduze¢u " S¢ona" d.o.o. Fojnica

Poslovi direktora

Naziv radnog mjesta: Direktor Preduzeéa

Opis poslova:

- organizuje i rukovodi procesom rada i poslovanja Preduzeca;

- zastupa i predstavlja Preduzece, bez ogranicenja;

- predlaze osnove poslovne politike:

- predlaze planove rada i programa razvoja;

- predlaze organizaciju Preduzeca:

- odgovoran je za zakonitost rada u Preduzedu:

- donosi pojedinacne akte u skladu sa op$tim aktima Preduzeéa:

- podnosi izvjestaj o poslovanju i godi$nji obracun;

- izvrSava i organizuje sprovodenje odluka Skupstine preduzeca i Nadzornog odbora:
- utvrduje prijedloge opstih akata;

- odlucuje o potrebi za radom i rasporedivanju radnika:

- odlucuje o pravima i odgovornostima radnika u skladu sa Zakonom.
- Kolektivnim ugovorom i opstim aktima

Uslovi za obavljanje poslova:

-VSS-VII stepen stru¢ne spreme odnosno visoko obrazovanje prvog ciklusa (koje se vrednuje sa
240 ETC bodova ili drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, ili VSS tehnickog,
ekonomskog i pravnog smjera; poznavanje rada na racunaru

-radno iskustvo na rukovodnim radnim mjestima, tehni¢kog, ekonomskog i pravnog smjera od pet
godina;

-da nije osudivan za krivi¢na djela i privredne predmete;

-da nema druge smetnje za obnas8anje ove duznosti:

-da posjeduje organizacijske sposobnosti i predo¢en program djelovanja:

Grupa slozenosti poslova: najslozeniji poslovi

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Rukovodilac Poslovne jedinice Spomenik prirode Prokosko jezero ,
Trznice/pijace i naplata sudskih potraZzivanja

Naziv radnog mjesta: Rukovodilac Poslovne jedinice i trznice/pijace

Opis poslova:

Rukovodilac Poslovne jedinice ima ovlastenja ¢uvara i u dogovoru sa Upravljacem organizuje
rad ¢uvarske Sluzbe, nacin rada i vrstu nadzora, odlucuje o hitnim postupcima. odnosno o
preduzimanju mjera i radnji koje ne trpe odlaganje, a odnose se na rad ¢uvarske sluzbe i vrsi




druge poslove za koje je ovlasten Zakonom i ovim pravilnikom. Rukovodilac PJ duzan je da vodi
odgovarajuce evidencije i podnosi godis$nji izvjestaj o radu Poslovne jedinice.

Rukovodilac PJ postupa stru¢no, autoritativno i odgovorno u svim radnjama za koje je ovlasten.
Postupanje Rukovodioca u svim slucajevima mora biti u skladu sa ovlastenjima koje ima, s tim
Sto je duzan da posebno vodi racuna o pravilnom predstavljanju i ugledu Spomenika prirode
Prokosko jezero

Rukovodilac Poslovne jedinice posebno je duzan da:

- sprjeCava vrienje radnji i aktivnosti koje su zabranjene Zakonom, podzakonskim aktima i
ovim pravilnikom.

- ucestvuju u zajedni¢kim pregledima i patrolama drugih ovlastenih sluzbi i organa.

- ucestvuju u radu strucnih vodica pri obilasku turisti¢kih grupa i drugih posjetilaca i daje
potrebne podatke i informacije:

- prati. odnosno nadgleda aktivnosti posjetilaca i drugih korisnika. posebno: - gradnju.
rekonstrukciju i dogradnju objekata, transport gradevinskog materijala i druge radove
koji se u skladu sa zakonom smatraju izgradnjom objekata;

- saraduje sa nadleznim inspektorom i obavestava ga o pitanjima iz njegove nadleznost:

- saraduje sa organom unutrasnjih poslova i prema ukazanoj potrebi trazi njihovu pomoc:

- obavlja i druge poslove, u skladu sa Zakonom i aktom Upravljaca:

Opis poslova na Trznici/pijaci

- Organizuje i rukovodi procesom rada u sluzbi

- Organizuje, kontrolise i preduzima odgovarajuce mjere za pravilnu i dosljednu primjenu
Pravilnika o pija¢nom redu

- Ucestvuje u razmatranju zahtjeva zakupaca 1 daje konkretne prijedloge za rjeSevanje istih

- Prati naplatu potrazivanja zakupnina, predlaze konkretne mjere za poboljSanje naplate i
prati uplate

- Vodi evidenciju o zaklju¢enim ugovorima i prati popunjenost kapaciteta

- Saraduje sa veterinarskim. sanitarnim i drugim nadleznim inspekcijama

- Kontrolise i preduzima radnje u cilju pravilnog koristenja 1 odrzavanja objekata pija¢nog
prostora

- Sprovodi i vrsi poslove naplate na pijaci

- Odgovoran je za blagovremeno, kvalitetno, ekonomsko i racionalno obavljanje poslova i
radnih zadataka iz djelokruga sluzbe

Rukovodilac Poslovne jedinice Spomenik prirode Prokosko jezero ¢e obavljati i poslove
zastupanja preduzeca pred nadleznim Op¢inskim , Kantonalnim i dr sudom kao i na
poslovima izrade ugovora za zimsko odrzavanje kao i pracenje njihove realizacije .

Opis posla je sljedeci:
- zastupa preduzece u sporovima na sudu i pred nadleznim organima
- sastavlja i podnosi tuzbe, Zalbe, odgovore na tuzbe i Zalbe, prigovore i druge podneske
pred nadleznim sudovima i organima: - preuzima akate/podneske kod nadleznog
Suda/institucije i pribavlja klauzule pravosnaznosti i izvrinosti:
- vrsi kompletnu obradu izvrsnih i pravosnaznih isprava, podnosi prijedlog za dozvolu
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izvrSenja nadleznom sudu na osnovu vjerodostojne isprave ili izvrine i pravosnazne
presude i poduzima sve potrebne radnje vezane za obavljanje;

- prati izmjene propisa, a naro¢ito iz domena parni¢nog, izvrsnog i drugih prekrsajnih

- postupaka;

- saCinjava godisnji izvjestaj o izvrSenim poslovima iz svog domena;

- ucestvuje u izradi normativnih akata, ugovora i u davanju stru¢nog misljenja o
normativnim aktima, ugovorima i prijedlozima zakona i drugih propisa;

- saCinjava izvjeStaje o statusu predmeta i rezultatima pokrenutih postupaka o kojima
izvjeStava direktora:

- obavlja i druge poslove po nalogu direktora

- zaprima zakljucke i druge dopise sa suda. vr3i provjeru, dostavlja sudu podneske i vodi
racuna o blagovremenosti dostavljanja istih; - vrsi pripremu predmeta po rjeSenjima za
uredenje prijedloga za dozvolu izvrSenja gdje je usvojen prigovor izvrienika

- vrsi povlacenja rjesenja o dozvoli izvrSenja

- priprema specifikacije za placanje sudske takse, odnosno sudskih troskova koje dostavlja
sluzbi za finansijske i racunovodstvene poslove

Opis posla zimskog odrzavanja je sljedeci:
- radi na poslovima izrade ugovora o zimskom odrzavanju
- Kontaktira sa mjesnim zajednicama. op¢inom i inspekcijom vezano za zimsko odrzavanje
- Planira nabavku posipnog materijala za mjesne zajednice
- Prikuplja podatke o izvr$enim radovima i stanju na terenu, te informise direktora
preduzeca i predlaze nove mjere za realizaciju programa rada
- Vrsi kontrolu zimskog odrzavanja lokalnih puteva po mjesnim zajednicama

Za poslove Rukovodioca Poslovne jedinice Spomenik prirode Prokosko jezero, trznice pijace,
kao i za poslove zastupanja pred nadleznim sudovima potrebni uslovi su :
- zavrSen pravni fakultet VII stepen ,
- 3 godine radnog iskustva poslije zavrSene visoke strucne spreme
- Polozen pravosudni ispit
- Poznavanje rada na racunaru
Odgovoran je direktoru preduzeca
Broj izvrsilaca : 1 izvrsilac

Naziv radnog mjesta — Referent za pripremu i provodenje projekata i pracenje realizacije
Plana upravljanja Spomenika prirode Prokosko jezero

Opis posla

- I?rikﬁplja i priprema dokumentaciju potrebnu za pravodobnu prijavu projekata, te umnozavanje i
slanje dokumenata potrebnih za pripremu i provedbu projekata,

- vodi evidencije o dokumentaciji i ostale administrativne poslove u vezi projekata,

- priprema projekte za dobivanje sredstava iz nacionalnih programa. EU fondova i medunarodnih
izvora financiranja s naglaskom na projekte zastite okolisa i odrzivog razvoja,
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-provodi projekte iz podruéja zastite okolisa (odabir strateskih projekata u suradnji s rukovodiocem
Poslovne jedinice, ‘

- Ucestvuje u pripremi i organizaciji obiljezavanja ekologkih datuma

- priprema projekte za odredeni Javni poziv. slanje dokumentacije i sli¢no).

- ureduje web stranicu Spomenika prirode Prokosko jezero ( dodavanje i brisanje sadrzaja na web
stranici, ukljucujuci tekst, slike i druge medijske elemente. ‘

Obavlja i druge poslove po nalogu Rukovodioca Poslovne jedinice i direktora.

Odgovoran je Rukovodiocu

Potrebni uslovi su zavrSena srednja stru¢na sprema IV stepen ili drustveni ili fakultet tehnickog
smjera sa 180 ECTS, poznavanje rada na ra¢unaru

Radno iskustvo 1 godina poslije zavriene $kole

Broj izvrsilaca : 1 izvrsilac

Naziv radnog mjesta Cuvar Spomenika prirode ProkoSko jezero /Nadzornik
Opis poslova

Radovi na odrzavanju i unapredenju opreme i infrastrukture Spomenika prirode

Ucestvovanje u neposrednom nadzoru zasti¢enog podrucja

Cuvari prirode obavljaju poslove nadzora zasticenih prirodnih vrijednosti temeljem Zakona o
zaStiti prirode.

Kontroliraju obavljanje dopustenih djelatnosti i radnji u zasticenom podrucju

Aktivno sudjeluju u motrenju i pracenju stanja biljnih i Zivotinjskih vrsta, vrsta gljiva, te drugih
vrijednosti zasti¢enog podrudja.

Brinu o sigurnosti posjetitelja u zasticenom podrucju.

Saraduju s voditeljima istrazivackih i1 drugih dopustenih projekata u zasticenom podrucju.
Naglasak se stavlja na preventivno djelovanje kako bi se potencijalnog prekrsitelja odvratilo od
pocinjenja Stetne radnje.

Cuvari prirode vode racuna o odrzavanju infrastrukturnih

objekata u zaSticenom podrucju (ulazna kapija. edukativne i info table, putokazi. djecija igralista.
hladnjaci, odmaralista i sl)

Upozorenja. obavijesti, upute i svakodnevni kontakt s posjetiocima na terenu neki su od alata
kojima se cuvari prirode sluze kako bi poducili ljude o radnjama koje su zakonom zabranjene i

kaznjive.

Potrebni uslovi obavljanja poslova IlI ili IV stepen stru¢ne spreme (SSS);
Radno iskustvo 6 mjeseci na istim ili slicnim poslovima

Broj izvrSilaca: 6

Odgovoran je za blagovremeno i efikasno obavljanje poslova radnog mjesta.

Odgovoran Neposrednom Rukovodiocu Poslovne jedinice




Rukovodilac radne jedinice Komunalije
Naziv radnog mjesta- Rukovodilac radne jedinice komunalije

Opis poslova
- Organizuje proces rada u Radnoj jedinici
- Kontrolise evidenciju o prisutnosti zaposlenika na poslu
- Nadzire kvalitet izvrSenih poslova
- Dostavlja izvjestaj o izvrSenim poslovima direktoru
- Saraduje sa op¢inskim sluzbama za komunalne poslove u skladu sa Zakonom i odlukom o
komunalnom redu
- UCestvuje u izvrSavanju programa rada zimske sluzbe na podrucju Opcine
- Prati kvalitet vode i dostavlja vodu na analizu
- Prati kontrolu potros$nje vode
- Obavlja i druge poslove po nalogu direktora

Za poslove Rukovodioca radne jedinice komunalije potrebni uslovi su :
- Srednja stru¢na sprema IV stepen. VKV, VSS ( Vi VI stepen )
- 3 godine radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima
- Poznavanje rada na racunaru

Odgovoran je direktoru preduzeca.

Broj izvrsilaca: 1 izvrsilac

Naziv radnog mjesta: Vozac motornih vozila

Opis poslova:
- wvrsi poslove rukovanja i upravljanja motornim vozilima grupe I: autosmecar-troosovinac

nosivosti preko 10 tona:
prije pocetka obavljanja poslova duzan je uzeti putni i radni nalog uz obavezu
pravilnog popunjavanja i vra¢anja istog poslije zavrSenog radnog vremena, a najkasnije
sljedeceg narednog dana prije uzimanja novog putnog naloga:
- uredno i ta¢no voditi putnu i radnu dokumentaciju;
brine o stanju vozila i njegovom redovnom odrzavanju i o racionalnom troSenju

goriva , maziva, guma i opreme vozila:
- brine o sigurnosti rada pratioca na vozilu i njihovoj sigurnosti:
- pomaze mehanicaru u radu prilikom popravke vozila:
- prati i upoznaje se s saobracajnim,sanitarnim i komunalnim propisima:
- pomaze prilikom utovara i istovara tereta:
- odgovoran je za sigurnost vozila u prometu i cjelokupne posade u vozilu;
- odgovoran je za kvalitetno.sigurno i pravovremeno preuzimanje komunalnog otpada;
- obavezan je udaljiti radnika na vozilu ukoliko procijeni da isti svojim ponaSanjem ili
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stanjem ugrozava vlastitu sigurnost ili sigurnost ostalih ¢lanova posade ili vozila:
prije upotrebe vozila duzan je izvrsiti vizuelni pregled vozila, odnosno konstatovati
njegovu ispravnost:

- u periodu trajanja Zimske sluzbe po potrebi upravlja motornim vozilom Zimske
sluzbe:

- vi$i pripremu vozila Zimske sluzbe za utovar posipnog materijala i prati utovar da ne
bi doslo do utovara drugih materijala koji bi mogli dovesti do spre¢avanja posipanja posipnog
materijala po dionici za koju je zaduZen:

- u periodu rada Zimske sluzbe odgovoran je za blagovremeno i kvalitetno obavljanje
poslova na dionici. od momenta preuzimanja radnog naloga po ranije utvrdenim prioritetima
rada;

- blagovremeno servisirati vozila;

- starati se o higijensko estetskom izgledu vozila;

- po obavljenom poslu duzan je parkirati vozilo na unaprijed odredeno mjesto:;

- stara se o pravilnom utovaru 1 bezbjednom i propisnom transportu tereta:

- obavezan je koristiti HTZ opremu:

- obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca:

Potrebni uslovi za obavljanje poslova: SSS - 111 ili IV stepen stru¢ne spreme, srednja saobracajna
Skola ili druga srednja Skola. polozen vozacki ispit za C kategoriju, drzavni ispit za vozaca i
najmanje Sest mjeseci radnog iskustva u struci.

Broj izvrSilaca:4

Odgovornost: Odgovoran je za blagovremeno i efikasno obavljanje poslova, kao i za sredstva
rada i inventara kojim je zaduZzen.

Odgovoran: Neposrednom Rukovodiocu.

Naziv radnog mjesta: Pomo¢ni radnik u RJ Komunalije

Opis poslova:

- pomaze radnicima u radu:

- pere vozila:

- Cisti ulice:

- obavezno primjenjuje licne i kolektivne mjere zastite na radu:

- odrzava urednost i ¢isto¢u svoga radnog mjesta i radnog prostora:
- obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca;
Potrebni uslovi za obavljanje poslova: NK radnici bez iskustva

Broj izvrsilaca: 6 ( Sest )
Odgovornost: Odgovoran je za blagovremeno i efikasno obavljanje poslova, kao i za

predmete i sredstva rada koje koristi za obavljanje poslova radnog mjesta.
Odgovoran: Neposrednom rukovodiocu.

Naziv radnog mjesta: Utovariva¢ smeca, otpada
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Opis poslova:

- vr$i sakupljanje smeca i ostalih otpadaka;

- utovara i istovara smece i ostale otpatke ru¢no i mehanicki:

- odvaja sekundarne sirovine;

- sortira zateceni otpad. te ¢isti lokaciju uz kontejnere:

- brine o pravilnom utovaru i istovaru otpada na hidrauli¢cnom mehanizmu;

- brine o vlastitoj sigurnosti pri radu i sigurnosti radnika:

- Cisti i pere javnoprometne povrsine koje su u nadleZnosti poslodavea (saobradajnice.
pjesacke staze. rigoli, stepenice. prolazi i dr.):

- u zimskom periodu uklanja snijeg. led. utovara i istovara snijeg i led:

- utovara i istovara industrijsku so i drugi posipni materijal:

- obavezan je koristiti HTZ opremu:

- obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca koji odgovaraju njegovoj
stru¢noj osposobljenosti.

Potrebni uslovi za obavljanje poslova: NK radnici sa ili bez radnog iskustva
Broj izvrsilaca: 4 ( Cetiri )
Odgovornost: Odgovoran je za blagovremeno i efikasno obavljanje poslova radnog mjesta.

Odgovoran: Neposrednom Rukovodiocu.
Naziv radnog mjesta — Vodoinstalater i monter instalacija

Opis poslova:

- samostalno obavlja vodoinstalaterske poslove:

- samostalno obavlja poslove oko centralnog grijanja:

- obavlja poslove po nalogu:

- obavezno primjenjuje li¢ne i kolektivne mjere zastite na radu:
- odrzava urednost i ¢istocu svog radnog mjesta:

- obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca:

Potrebni uslovi za obavljanje poslova: SSS - III ili IV stepen stru¢ne spreme, srednja Skola
tehnickog smjera, smjer plinski i vodoinstalater i najmanje 3est mjeseci radnog iskustva u struci.
Broj izvrSilaca: 3 (tri)

Odgovornost: Odgovoran je za blagovremeno i efikasno obavljanje poslova, kao i za

predmete i sredstva rada koje koristi.

Odgovoran: Rukovodiocu Radne jedinice Komunalije.

Naziv radnog mjesta: Vrtlar

Opis poslova:

- ureduje i odrzava parkovske povrsine:

- po potrebi obavlja poslove komunalnog radnika;

- u zimskom periodu uklanja snijeg. led, utovara i istovara snijeg i led:
- obavezan je Koristiti HTZ opremu:
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- upravlja mehanizacijom za odrzavanje zelenih povrsina;
- obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca koji odgovaraju njegovoj
stru¢noj osposobljenosti.

Potrebni uslovi za obavljanje poslova: NK radnici sa ili bez radnog iskustva

Broj izvrsilaca: 3 (tri)

Odgovornost: Odgovoran je za blagovremeno i efikasno obavljanje poslova radnog mjesta
koji odgovaraju preostaloj radnoj sposobnosti

Odgovoran: Neposrednom Rukovodiocu

Odjeljenje za komunalno zanatske poslove

Naziv radnog mjesta : Rukovodilac odjeljenja
Opis poslova
- blagovremeno izvrSava i organizuje poslove za izvodenje radova na podruéju Opéine :
- kontroliSe utrosak materijala i vodi dnevni izvjestaj. radni nalog i gradevinski dnevnik:
- blagovremeno pravi gradevinske knjige:
- vodi ratuna o pravilnoj primjeni mjera zastite na radu:
- obavezno saraduje sa urbanisticko-gradevinskim i drugim inspekcijama vezanim za
proces rada
- vrSi montazu i demontazu parkovskih mobilijara
- obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca i direktora preduzeca

Uslovi za obavljanje poslova: SSS IV ili VSS VI stepen stru¢ne spreme,
- najmanje jedna godina radnog iskustva u struci
- polozen strucni ispit
- poznavanje rada na racunaru

Odgovornost: Odgovoran je za procese rada, za kvaliteno i blagovremeno izvrsavanje
poslova i radnih zadataka na gradilistu i za racionalno Koristenje angazovanih sredstava

rada.
Odgovoran je: Rukovodiocu RJ i Direktoru preduzeca.

Broj izvrsilaca: 1 izvrsilac

Naziv radnog mjesta: Stolar

Opis poslova:

- samostalno obavlja poslove popravke i odrzavanja objekata i inventara u Preduzecu:
- samostalno obavlja poslove molera:

- samostalno obavlja poslove stolara i opis poslova iz domena stolarije

- obavlja poslove po nalogu:

- obavezno primjenjuje li¢ne i kolektivne mjere zastite na radu:

- odrzava urednost i ¢istocu svog radnog mjesta:

- obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca;
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Potrebni uslovi za obavljanje poslova: SSS — TIII ili IV stepen struéne spreme, srednja $kola
tehni¢kih zanimanja i najmanje Sest mjeseci radnog iskustva u struci.

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)
Odgovornost: Odgovoran je za blagovremeno i efikasno obavljanje poslova, kao i za predmete i
sredstva rada koje koristi.

Odgovoran: Rukovodiocu RJ Komuanalije

Naziv radnog mjesta KV majstor — zidar

Opis posla:

- Zidanje pojedinacnih elemenata gradevine
- Postavljanje temelja, zidova, stubova

- Ugradnja betonskih blokova

- Ostali poslovi iz oblasti gradevine

Potrebni uslovi za obavljanje poslova: SSS - 111 ili IV stepen struéne spreme, srednja gradevinska
Skola ili druga srednja Skola, polozen vozacki ispit za B kategoriju, i najmanje Sest mjeseci radnog
iskustva u struci.

Broj izvrsilaca: 1 ( jedan )
Odgovornost: Odgovoran je za blagovremeno i efikasno obavljanje poslova, kao i za sredstva rada
i inventara kojim je zaduzen.

Odgovara: Neposrednom Rukovodiocu.
Naziv radnog mjesta: Bravar - varilac

Opis poslova:
-organizuje rad grupe koja mu je povjerena za obavljanje radnih zadataka:
- samostalno ¢ita ve¢inu tehnicke dokumentacije, a koja se odnosi na poslove koje on obavlja:
- samostalno obavlja sve slozenije bravarsko-varilacke poslove:
- vrii nadogradnju opreme za zimsku sluzbu(plugovi, posipa¢ i drugo)
natkrivenih nisa, ograda i drugih metalnih konstrukcija i metalne galanterije;
- poslove varenja obavlja postupcima zavarivanja: REL.MIG.MAG.TIG:
- obavlja poslove po nalogu:
- obavezno primjenjuje kolektivne i pojedinaéne mjere zaStite na radu:
- obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca;

Potrebni uslovi za obavljanje poslova: VKV - V stepen stru¢ne spreme. srednja $kola metalskih
zanimanja ili druga srednja Skola, smjer bravar majstor i najmanje jedna godina radnog iskustva u

strucl,

Odgovoran je za blagovremeno i efikasno obavljanje poslova, kao i za predmete i sredstva
e R N e S

13




rada koje koristi za obavljanje poslova radnog mjesta.
Broj 1zvrsilaca: 1 izvrsilac

Odgovoran: Neposrednom Rukovodiocu.

Odjeljenje za administrativno pravne poslove
Sekretar preduzeca

Naziv radnog mjesta — sekretar preduzeéa

Opis poslova

- Prati zakonsku regulativu iz oblasti privrednog prava i predlaze izmjene akata koju
reguliSu navedenu oblast:

- Izraduje nacrt Statuta Preduzeca. izmjene postojeceg i sac¢injava precisceni tekst Statuta
Preduzeda:

- Izraduje prijedloge svih Pravilnika preduzeéa i dostavlja ih Nadzornom odboru na
usvajanje;

- Obavlja poslove vezane za upis u Registar poslovnih subjekata:

- Izraduje Plan Godisnjih odmora i dostavlja Rjesenja o godisnjim odmorima svim
zaposlenim:

- Odgovoran je za ¢uvanje dokumenata Nadzornog odbora i Uprave Preduzeda, izuzev
finansijskih izvjestaja;

- Obavlja poslove navedene u Statutu Preduzeca:

- Izraduje godisnji plan nabavki na nivou Preduzeca;

- Provodenje pojedina¢nih nabavki;

- Izrada, izmjena i dopuna plana nabavki na nivou preduzeca;

- Izrada normativnih akata i procedura rada u domenu javnih nabavki

- Pracenje i izu¢avanje strucne literature iz domena javnih nabavki.

- Upravljanje zaklju¢enim ugovorima i pracenje njihove realizacije

- Kontrola i upute za izradu izvjestaja o realizaciji plana javnih nabavki na nivou
preduzeca

- Koordinisanje svim aktivnostima vezanim za planiranje nabavki u ugovornom
organu:

- Istrazivanje trzista;

- Ucestvovanje i koordinacija u pripremi tenderske dokumentacije:

- UCestvuje u pripremi pojasnjenja tenderske dokumentacije, zajedno sa stru¢nim licima
prema zakljuéenim ugovorima prati i priprema izvjestaje o realizovanim nabavkama
za potrebe Uprave. Nadzornog odbora i Agencije za javne nabavke

- Prisustvuje sjednicama Nadzornog odbora i Uprave Preduzeca;

- Na zahtjev sazivata sjednice Nadzornog odbora i Uprave Preduzeca priprema i dostavlja
poziv i materijale za sjednice i obavlja sve druge radnje neophodne za odrzavanje
sjednica Nadzornog odbora i Uprave Preduzeca:

- Sadinjava i dostavlja ovlastenim osobama zapisnike i sve odluke Nadzornog odbora i

Uprave Preduzeca:
- Usko saraduje sa rukovodiocima Sluzbi i u skladu sa zaklju¢cima/odlukama organa
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Upravljanja Preduzeca. uz nadzor direktora. od istih trazi pripremu materijala za Nadzorni odbor
i Upravu Preduzeca;

- Evidentira prisustvo na radu zaposlenih u odjeljenju za administrativno pravne poslove

- Obavlja i druge poslove iz domena poslova radnog mjesta po nalogu direktora Preduzeca.

Uslovi za obavljanje poslova: VSS-VII stepen struéne spreme odnosno visoko obrazovanje prvog
ciklusa ( koje se vrijednuje sa 240 ECTS bodova ) ili drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema
studiranja, Pravni fakultet i polozen ispit za Sluzbenika za javne nabavke, najmanje tri godine
radnog iskustva u struci nakon sticanja univerzitetske diplome. odnosno visokog obrazovanija i
poznavanje rada na racunaru.

Odgovornost: Odgovoran je za zakonitost rada.
Odgovoran je: Direktoru preduzeca.
Broj izvrsilaca : 1 izvrsilac

Odjeljenje za finansijsko racunovodstvene poslove
Naziv radnog mjesta Rukovodilac odjeljenja
Opis posla

- Vodenje i organizacija sektora finansija i ra¢unovodstva uz vodenje racuna o primjeni
Zakonskih propisa i MRS I MSFI-a,

- Pracenje propisa iz materijalno - knjigovodstvenog poslovanja. te rad u skladu sa MRS i MSFI
pravilima,

- Saradnja i savjetovanje sa Upravom preduzeca o ekonomskim poslovima u skladu sa
potrebama Preduzeca,

- Saradnja sa Direktorom i Sefovima radnih i poslovnih jedinica po pitanju ekonomsko-
finansijskih poslova.

- Ucestvuje u izradi pravilnika i drugih akata za potrebe Preduzeca.

- Obavjestava Direktora o svim znacajnijim promjenama u odjeljenju,

- Priprema izvjestaje za potrebe Preduzeca i planove iz oblasti ekonomsko-finansijske oblasti u
saradnji sa ostatkom Uprave.

- Vrsi kontrolu rada drugih zaposlenih u racunovodstvu

- Rad sa inspekcijama. revizijom i drugim kontrolama.

- Pracenje likvidnosti preduzeca. te u saradnji sa ostatkom Uprave vodi evidenciju o redovnoj
naplati potrazivanja, i izmirenju obaveza,

- Drugi poslovi po nalogu Direktora,

- Odgovara Direktoru preduzeca

Potrebni uslovi su:

VSS  Ekonomski fakultet (180-240 ECTS  kredita)-  diplomirani ili  bachelor

ekonomije/menadzmenta
Radno iskustvo 3 godine na istim ili slicnim poslovima. poznavanje rada na racunaru

Broj izvrsilaca : 1 izvrsilac




Naziv radnog mjesta Referent u ratunovodstvu

Opis posla

- Kontrola i obratun poreza, te vodenje racuna o izmirenju i servisiranju istih.
- Kontrola vodenja knjiga KIF-a i KUF-a,

- Kontrola obracuna ulaza i izlaza materijala,

- Kontrola obracuna plate i drugih primanja zaposlenih,

- Kontrola prihoda i rashoda.

- Sravnavanje inventure i zavr$ni racun,

- UsaglaSavanje 10S-a,

- Kontrola obracuna amortizacije.

- lzrada izvjestaja za potrebe Direktora i NO,

- Kontrola blagajne.

- Odgovara Rukovodiocu odjeljenja i Direktoru

Potrebni uslovi su SSS IV stepen ili VSS VI stepen struéne spreme
Radno iskustvo- 1 godina na istim ili slicnim poslovima
Odgovoran je direktoru preduzeéa

Broj izvrsilaca : 1 izvrSilac

Naziv radnog mjesta — Blagajnik

Opis posla

- Obracun i kontrola komunalnih usluga,

- Rad sa strankama i naplata komunalnih usluga,

- Vrsi isplatu kroz blagajnu ( putni nalozi, racuni),
- Prijava i odjava korisnika,

- Vodenje evidencije blagajne 1 knjizenje iste,

- Vodi brigu o blagajni¢tkom maximumu, te izvjeStava direktora o radu blagajne,
- Kontrola dugovanja korisnika,

- Preuzimanje i zaduZzivanje ra¢una.

- Knjizenje ulaza i izlaza materijala.

- Fakturisanje usluga,

- [zvjestavanje Sefu sluzbe i Direktoru.
Odgovoran je rukovodiocu odjeljenja i direktoru

Potrebni uslovi su SSS 1V stepen (ekonomski tehnicar)
Radno iskustvo: 1 godina na istim ili slicnim poslovima
Broj izvrsilaca : 1 (jedan )

Naziv radnog mjesta: Higijenic¢ar / Kafe kuharica/kurir
Opis poslova:
- obavlja poslove ¢is¢enja i odrzavanja ¢istoce u poslovnim prostorima (kancelarije,
hodnici, prostori (sale) namijenjeni za odrzavanje sastanaka i sl.). arhivskog prostora, mokrog
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¢vora i ostali prostori u kojim borave i rade radnici preduzeca:

- najmanje jednom u toku mjeseca generalno isti poslovne prostore (pranje prozora,
zavjesa. zidova, stolova i ostalog inventara. detaljno ¢is¢enje mokrog ¢vora i sl.)

- obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

- olprema i dostavlja postu (interno i eksterno):

- dostavlja poStu uz ovjeru prijema i predaje poste:

- blagovremeno predaje primljenu postu:

- uredno vodi prijemnu knjigu (list) o predaji poste;

- obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca:

Potrebni uslovi za obavljanje poslova: NK radnici sa ili bez radnog iskustva,
Odgovornost: Odgovoran je za azurnost rada u okviru radnog mjesta.
Odgovoran je: Rukovodiocu odjeljenja za administrativno pravne poslove
Broj izvrsilaca : 1 izvriilac




