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PRAVILNIK
O

UNUTRASNJOJ ORGANIZACHJI | SISTEMATIZACIJI POSLOVA U DRUSTVU SA

OGRANICENOM ODGOVORNOSCU ZASTITA PROSTORA CRNE GORE -
DANILOVGRAD

OSNOVNE ODREDBE

Clan 1
Predmet regulisanja

Ovim Pravilnikom o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji DruStva sa ograni¢enom
odgovornoséu ,Zastita prostora Crne Gore” (u daljem tekstu: Drustvo) ureduje se:

2.1.

2.2.

3.1.

(1)  organizacija rada, organizacioni djelovi i njihov djelokrug;

(2) sistematizacija poslova, vrsta poslova, vrsta i stepen stru¢ne spreme,
odnosno obrazovanja i drugi posebni uslovi za rad na tim poslovima;

(3) poslovi pri ¢&ijem vr8enju zaposleni imaju posebna ovlascenja |
odgovornosti;

(4) poslovi, odnosno radna mjesta sa povecanim rizikom;

(5) poslovi na kojima se rad obavlja sa nepunim i skracenim radnim
vremenom;

(6) na¢in rukovodenja i funkcionalna povezanost organizacionih djelova i
odgovornost za izvrS8avanje poslova i druga pitanja od znacaja za
organizaciju i rad Drustva.

Clan 2

Osnovna pitanja organizacije rada, organizacioni djelovi, njihov djelokrug i
organizaciona $ema, sistematizacija i vrste poslova utvrduju se u skladu sa
Odlukom o osnivanju i drugim aktima Drustva, prema potrebama i planovima
rada i razvoja, tako da se obezbijedi jedinstvo procesa rada, potpuna
iskori§éenost kapaciteta, puna zaposlenost i racionalno koris¢enje znanja i
sposobnosti zaposlenih.

Poslove iz djelatnosti Drustva zaposleni obavljaju primjenom jedinstvene
tehnoloke, ekonomske i organizacione povezanosti, u skladu sa zahtjevima
standarda koje je Drustvo utvrdilo.

Clan 3

Drustvo moZe obavljanje odredenih stru¢nih poslova iz svoje djelatnosti da
povijeri drugom pravnom ili fizickom licu, ako ocijeni da je to u njegovom interesu
i da ce se poslovi efikasnije i racionalnije izvr$avati.
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4.1.

4.2.

4.3.

44,

4.5.

Obavljanje povjerenih poslova izvr$avaée se saglasno ovom Pravilniku i ugovoru
kojim se reguli§e povjeravanje poslova.

ORGANIZACIJA RADA
Clan 4

Poslove iz svoje djelatnosti Drustvo organizuje prema potrebama i zahtjevima
procesa rada, u zavisnosti od vrste i obima srodnih i medusobno povezanih
poslova.

Organizacija rada Dru$tva zasniva se na racionalnoj i funkcionalno opravdanoj
podjeli i moZe se razvrstati u organizacione jedinice, koje nemaju posebna
ovlagéenja, odnosno svojstvo pravnog lica.

Organizaciju Drustva ¢ine organizacione cjeline:
1. Kabinet Izvr§nog direktora
2. Sektor za operativno-tehnike poslove
2.1.  Sluzba za projektovanje i inZenjering
2.2. SluZba gradevinske operative
3. Sektor za ekonomske, pravne i opste poslove:
3.1. Sluzba za ekonomsko-finasijske i racunovodstvene poslove

3.2. Sluzba za pravne, kadrovske i opste poslove

Sluzbu gradevinske operative Cine:
a) Jedinica gradevinske mehanizacije
b) Jedinica za transport

c) Jedinica za logistiku i podrsku

U okviru djelatnosti Drustva organizuju se i izvrSavaju sljedeci poslovi:
1. Kabinet lzvrSnog direktora

Struéni i administrativni poslovi u vezi sa vrenjem funkcije lzvrénog direktora,
kao i drugi poslovi iz djelatnosti Drustva.

2. Sektor za operativno tehni¢ke poslove

Planiranje, rusenje i uklanjanje objekata, gradevinski inZenjering, tehnicka
priprema i analiza investicione izgradnje, u¢e$ce pri izradi planova javnih nabavki
i finansijskih planova; zakonska analiza tehni¢ko-projektne dokumentacije;



4.5.

5.1.

priprema tehnicke dokumentacije u postupcima javnih nabavki; postupci prijave
gradenja i pribavljanja odobrenja gradnje.

2.1. Sluzba za projektovanje i inZenjering

Planiranje, tehni¢ka podrdka ru$enju i uklanjanju objekata; projektovanje;
tehnicka priprema i analiza investicione izgradnje; kontrola kvaliteta tehnicke
dokumentacije; tehnicka analiza i usaglaSavanje tehnicko-projektne
dokumentacije sa zakonskom regulativom; uce$ce u pripremi postupaka javnih
nabavki; postupci prijave gradenja i pribavljanja odobrenja gradnje; tehnicki
prijem objekata i konacan obradun za objekte gradnje; pracenje planova i
programa, tehnicki prijem objekata i kona¢an obracun za objekte gradnje; zastita
na radu; izrada izvjes$taja iz djelokruga rada Sluzbe.

2.2. Sluzba gradevinske operative

Izvodenje gradevinskih radova definisanih djelatnostima koje Drustvo obavlja;
nabavka, eksploatacija i odrzavanje tehnickih sredstava za rad; osposobljavanje
zaposlenih za bezbjedan i zdrav rad, u skladu sa standardima i propisima.

3. Sektor za ekonomske, pravne i opste poslove:
3.1. Sluzba za ekonomsko-finasijske i raunovodstvene poslove

Ra&unovodstveno-finansijski poslovi; analitika knjigovodstva; osnovna sredstva;
blagajnicki poslovi; obradun zarada; likvidatura, nabavka i kontrola isporuke
opreme, rezervnih dijelova, potrodnog materijala i ostalih roba neophodnih za
funkcionisanje Drustva, izrada i dostava ponuda za vr8enje usluga iz djelokruga
rada Drustva i pra¢enje njihove realizacije; naplata potraZivanja; izrada planova i
finansijskih izvjestaja; analiza poslovanja Drustva; izrada cijene kosStanja usluga,
statistiCki izvjestaji iz djelokruga rada.

3.2. Sluzba za pravne, kadrovske i opSte poslove

Pravni, upravni, administrativni i normativni poslovi; personalni i tehnicki poslovi;
javne nabavke, arhiva, bibliotekarski poslovi, zastita lica i imovine, izrada planova
rada.

Radom Poslodavca rukovodi lzvréni direktor, u skladu sa Zakonom o privrednim
drustvima, osnivackim aktom i drugim opstim aktima i pravilima Drustva.

OSNOVNI ELEMENTI POSLOVA
Clan 5

Posao se definise radnim zadacima, odgovornostima i ovladéenjima sadrzanim u
Ugovoru o radu u zavisnosti od vrste djelatnosti, organizacije i obima posla, a
gijim obavljanjem se odvija proces rada neophodan za obavljanje djelatnosti i
poslovanje Drustva.
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2.3.

5.4.

5.8.

v

Poslovi koji se obavljaju kod Drustva, sistematizuju se na osnovu vrste i znacaja
poslova, njihove sloZenosti i odgovornosti, samostalnosti i potrebnog radnog
iskustva za njihovo obavljanje, a u skladu sa unutradnjom organizacijom Drustva.

Opis poslova utvrdenih ovim Pravilnikom i uslovi potrebni za obavljanje poslova,
utvrdeni su pojedinaéno za svako radno mjesto i sadrzani su u posebnom Prilogu
ovog Pravilnika. Sastavni dio ovog Pravilnika ¢ini i Makro organizaciona Sema
Drustva.

U okviru pojedinacnih poslova utvrduju se i:

poslovi sa posebnim ovlaséenjima i odgovornostima,

poslovi na koja se mogu primati pripravnici,

poslovi na kojima se mozZe zasnivati radni odnos uz obavezan probni rad,

poslovi na kojima se moZe zasnivati radni odnos sa nepunim i skracenim radnim
vremenom.

Pored sistematizovanih radnih mjesta, lzvrsni direktor moze iz reda zaposlenih
imenovati lica za vrSenje odredenih poslova koji su utvrdeni propisima (javne
nabavke, sluzba obezbjedenja, zastita na radu, za8tita od zraCenja, finansijsko
upravljanje i kontrolu i dr.) ili, po potrebi, koordinaciju pojedinih poslova koji nijesu
sistematizovani, odnosno detaljno razradeni sistematizacijom (projekti, programi,
obaveze po ugovorima, specificnim oblastima za ispitivanje, akcidentne situacije |
dr.).

SISTEMATIZACIJA POSLOVA
Clan 6

Sistematizacijom poslova utvrduje se:

£ ols

(1)  naziv i opis poslova;
(2) koeficijent sloZzenosti i otkazni rok i

(3) uslovi potrebni za obavljanje poslova.

USLOVI POTREBNI ZA OBAVLJANJE POSLOVA

Clan 7
Uslovi za zasnivanje radnog odnosa

Za obavljanje poslova utvrdenih ovim Pravilnikom, pored uslova utvrdenih
zakonom, zaposleni mora da ispunjava i odredene posebne uslove, utvrdene
ovim Pravilnikom, i to:

(1)  vrstu i stepen strucne spreme;
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7.4.

7.5.

7.6.

e

7.8.

8.1.

8.2.

(2)  osposobljenost za obavljanje odredenih poslova,
(3) radno iskustvo;

(4)  organizacione sposobnosti;

(5) posebna znanja i sposobnosti;

(6) prethodna provjera radnih sposobnosti,

(7)  probnirad;

(8) posebne radne i druge sposobnosti kao i druge uslove potrebne za rad na
odredenim poslovima.

Pod vrstom i stepenom stru¢ne spreme, odnosno obrazovanja podrazumijeva se
8kolska sprema odredenog zanimanja, zavisno od vrste i sloZzenosti poslova.

Za svako radno mjesto odreduje se vrsta i stepen strucne spreme.

Radnim iskustvom se smatra vrijeme koje je zaposleni proveo na radu, poslije
sticanja struéne spreme, odnosno obrazovanja, koja je uslov za zasnivanje
radnog odnosa, odnosno za obavljanje poslova.

Drugi posebni uslovi koji se utvrduju za obavljanje poslova odredenog radnog
mjesta su: odredene vjestine, znanje jednog svjetskog jezika, posjedovanje
diploma, potvrda, uvjerenja o poloZenim posebnim i drugim struénim ispitima, kao
i zavr§enoj obuci neophodnoj za rad na odredenom radnom mjestu, radni odnos
sa radnim vremenom kra¢im od punog radnog vremena.

Ispunjavanje posebnih uslova dokazuje se dokumentima izdatim od strane
odgovarajucih institucija, a po potrebi i provjerom.

Za pojedine poslove moze se predvidjeti prethodna provjera radne sposobnosti ili
probni rad.

Prethodna provjera radne sposobnosti i probni rad ne mogu se utvrditi za
pripravnika.

Clan 8
Posebni uslovi za zasnivanje radnog odnosa

Posebni uslovi za obavljanje poslova pri ¢ijem vrSenju zaposleni ima posebna
ovlaséenja i odgovornosti, utvrduju se ovim Pravilnikom i drugim opstim aktima.

Poslovi sa posebnim ovlad¢enjima i odgovornostima (rukovodeci poslovi) su
sljedeci poslovi:

(1) lzvrsni direktor Drustva;
(2) Direktor Sektora za operativno-tehnicke poslove;
(3) Direktor Sektora za ekonomske, pravne i opste poslove;

(4)  Sef Sluzbe za projektovanje i inZenjering;



8.3.

8.4.
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9.2.

8.2,

94.

8.5.
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10.2.
sadrzi:

(5)  Sef Sluzbe gradevinske operative;
(6) Sef Sluzbe za pravne, kadrovske i opéte poslove;
(7)  Sef Sluzbe za ekonomsko-finansijske i raunovodstvene poslove.

Ovim Pravilnikom mogu se utvrditi i drugi poslovi sa posebnim ovlaséenjima i
odgovornostima.

Pod posebnim uslovima podrazumijeva se poloZen specijalisti¢ki, pravosudni ili
strucni ispit, znanje stranog jezika, poznavanje poslova gradnje i uklanjanja
objekata, poznavanje specifienih raéunarskih programa i aplikacija, prethodna
provjera radnih sposobnosti i druga posebna znanja ili poloZeni ispiti koji su uslov
za zasnivanje radnog odnosa, odnosno obavljanje odredenih poslova.

Posebna znanja i poloZeni ispiti dokazuju se odgovarajuéim ispravama izdatim
od nadleznih organa.

Clan 9
Zasnivanje radnog odnosa

Radni odnos u Drustvu moze zasnovati lice, koje ispunjava uslove u pogledu
vrste | stepena struCne spreme, potrebnih znanja, radnog iskustva i drugih
posebnih uslova za zasnivanje radnog odnosa.

Odluku o potrebi zasnivanja radnog odnosa sa zaposlenim donosi Drustvo u
skladu sa zakonom i ovim Pravilnikom.

Radni odnos zaposleni zasnivaju zakljuéivanjem Ugovora o radu, u skladu sa
Zakonom i opstim aktima Drustva.

Ugovor o radu mora biti zakljuen u pisanom obliku i prije stupanja zaposlenog
na rad.

Ugovor o radu, odnosno drugi ugovor u skladu sa ovim zakonom ili njihova kopija
nalaze se u sjediStu Drustva, kao i mjestu gdje zaposleni ili radno angazovano
lice radi.

PRILOG PRAVILNIKU O UNUTRASNJOJ OGANIZACIJI | SISTEMATIZACIJI
POSLOVA

Clan 10

Pregled sistematizovanih radnih mjesta u Drustvu sadrzan je u Prilogu ovog
Pravilnika i €ini njegov sastavni dio.

Prilog iz stava 1 ovog ¢lana Pravilnika o organizaciji i sistematizaciji poslova

(1)  naziv radnog mjesta;
(2) potrebnu struc¢nu spremu;
(3) stepen stru¢ne spreme;



VI

)  potrebno radno iskustvo;

)  koeficijent slozenosti posla;
)  posebne uslove;

(7)  posebne mogucnosti;

(8) broj izvrSilaca |

(9)  opise poslova i odgovornosti.

POSEBNI OBLICI RADNOG ODNOSA

Clan 11
Prethodna provjera radnih sposobnosti

Prilikom zasnivanja radnog odnosa moze se izvrSiti prethodna provjera radnih
sposobnosti kandidata od strane Drustva ili drugog fizi€kog ili pravnog lica koje Drustvo

angazuje.
Clan 12
Probni rad
12.1. Prilikom zasnivanja radnog odnosa moze se ugovoriti probni rad sa zaposlenim,

12.2.

12.3.

12.4.

12.5.

13.1.

na nacin i u trajanju u skladu sa Zakonom, opstim aktom Drustva i/ili ugovorom o
radu.

Probni rad se moZe ugovoriti u trajanju od najduze Sest (6) mjeseci, pri cemu u
toku trajanja probnog rada, obje ugovorne strane mogu dati otkaz drugoj strani,
sa otkaznim rokom od najmanje 5 dana.

Za vrijeme trajanja probnog rada Drustvo ¢e posebnom odlukom odrediti lice
(mentora) koje ¢e pratiti probni rad zaposlenog.

Lice odredeno odlukom lzvrénog direktora koje prati probni rad zaposlenog
duzno je da najkasnije u roku od deset (10) dana prije isteka probnog rada
dostavi migljenje pravnoj sluzbi koja sprovodi dalju proceduru. Smatra se da je
zaposleni zadovoljio na probnom radu ako Poslodavac u prethodnom roku nije
donio pojedinacni akt kojim se konstatuje suprotno.

Zaposlenom koji za vrijeme probnog rada nije pokazao odgovarajué¢e radne i
struéne sposobnosti prestaje radni odnos, uz obrazloZenje otkaza ugovora o
radu, danom isteka roka odredenog ugovorom o radu.

Clan 13
Radni odnos sa pripravhikom

Na svim poslovima, osim poslova na rukovode¢im pozicijama i poslovima sa



13.2.

18.5.

13.4.

13.9.

14.1.
14.2.

14.3.
14.4.

14.5.

posebnim ovlaséenjima i odgovornostima, nezavisno od radnog iskustva,

Poslodavac moze da zasnuje radni odnos sa pripravnikom, na odredeno vrijeme
u skladu sa zakonom.

Odluku o broju pripravnika sa kojima ¢e se zakljuéiti ugovor o radu u toku
kalendarske godine donosi Izvrsni direktor Drustva.

Radni odnos u statusu pripravnika moZe da se zasnuje i sa licem koje je kod
drugog poslodavca bilo u radnom odnosu kraée od vremena utvrdenog za
pripravnicki staz u stepenu obrazovanja koje je uslov za rad na tim poslovima.

Licu koje prvi put zasniva radni odnos, ako zakonom nije drugacije propisano,
pripravnicki staz traje:
e devet mjeseci za lice sa diplomom ste¢enom u visokom obrazovanju:

- Sesti referentni nivo Okvira kvalifikacija - kvalifikacija visokog
obrazovanja obima 180 CSPK;

- sedmi referentni nivo Okvira kvalifikacija - kvalifikacija visokog
obrazovanja obima 240 CSPK (180+60), 300 CSPK, 360 CSPK i
kvalifikacija ste€ena u skladu sa propisima koji su vazili prije stupanja na
snagu Zakona o visokom obrazovanju iz 2003. godine, odnosno
kvalifikacija sedmog stepena stru¢ne spreme;

e Sest mjeseci za ostala lica.

Pripravnik ima pravo na zaradu u skladu sa Zakonom o zaradama u javnom
sektoru.

Clan 14
Radni odnos sa punim i nepunim radnim vremenom
Radni odnos zasniva se po pravilu sa punim radnim vremenom.

Na svim poslovima iz ovog Pravilnika, Poslodavac moze da zasnuje radni odnos
za rad i sa nepunim radnim vremenom, na neodredeno ili odredeno
vrijeme, u slu¢aju da je obim poslova radnog mjesta takav da ne zahtijeva radno
angaZovanje sa punim radnim vremenom.

Radno vrijeme iz stava 2. ovog €lana ne moze biti niZze od dva (2) Casa dnevno.

Zaposleni koji radi sa nepunim radnim vremenom ima sva prava iz radnog
odnosa srazmjerno vremenu provedenom na radu.

Zaposleni koji radi sa nepunim radnim vremenom moze za ostatak radnog
vremena da zasnuje radni odnos i kod drugog poslodavca i da na taj nacin
ostvari puno radno vrijeme.

Clan 15
Skraceno radno vrijeme

Na pojedinim radnim mjestima, zaposleni moze obavljati poslove sa skracenim radnim

10



- vremenom, a na osnovu resenja ili drugog akta nadlezne zdravstvene ustanove, o Cemu
¢e Drustvo donijeti posebno resenje.

Clan 16
Poslovi sa povec¢anim rizikom

Poslovi sa poveéanim rizikom utvrduju se aktom o procjeni rizika.

VIl POSEBNE VRSTE UGOVORA

Clan 17
Ugovor o dopunskom radu

17.1. Drustvo moZe sa zaposlenim licem koje radi puno radno vrijeme u Drustvu ili kod
drugog poslodavca zakljugiti ugovor o dopunskom radu u trajanju do 72 punog
radnog vremena.

Clan 18
Ugovor o privremenim i povremenim poslovima

18.1 Za obavljanje poslova koji su po svojoj prirodi takvi da ne traju duze od 120 radnih
dana u kalendarskoj godini, Drustvo moZe da zaklju¢i ugovor o obavljanju privremenih i
povremenih poslova sa licem, koje se nalazi na evidenciji Zavoda za zaposljavanje.

Clan 19
Ugovor o djelu

Za poslove koji su van djelatnosti Drustva, a koji imaju za predmet samostalnu izradu ili
opravku odredene stvari, samostalno izvrSenje odredenog fizickog ili intelektualnog
posla, kao i sa licem koje obavlja umjetni¢ku ili drugu djelatnost u oblasti kulture,
Drustvo moze zakljuciti ugovor o djelu, u skladu sa odredbama Zakona o obligacionim
odnosima.

IX BROJ |ZVR§|LACA, UKIDANJE | UVYODPENJE NOVIH POSLOVA
Clan 20

20.1. Broj izvréilaca za svako sistematizovano radno mesto utvrden je u Prilogu broj 2
ovog Pravilnika.

20.2. Ukoliko u toku godine dode do promjene obima poslovanja, odnosno do
ekonomskih ili organizacionih promjena u Drustvu, tako da postoji potreba za
povecéanjem ili smanjenjem broja izvr§ioca, Odbor direktora ¢e donijeti posebnu
Odluku o povecanju, odnosno smanjenju broja izvrSioca, u skladu sa opstim
aktima Drustva.

20.3. U sluéaju povecanija ili smanjenja obima rada, promjene tehnologije i organizacije
rada, mogu se ukidati postojec¢i poslovi, uvoditi novi i mijenjati opisi poslova i
posebni uslovi za rad na odredenim poslovima. Promjene se vrSe odlukom
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Odbora direktora.

20.4. Poslovi se mogu popuniti prijemom novih izvrSilaca u radni odnos ili
rasporedivanjem iz reda zaposlenih.

20.5. Popunjavanje upraznjenih i planiranih poslova vri se po postupku utvrdenom
Procedurom za zasnivanje radnog odnosa, odnosno rasporedivanje zaposlenih.

X NADZOR NAD IZVRSENJEM POSLOVA | OCJENJIVANJE USPJESNOSTI
Clan 21

Nadzor nad izvrSavanjem poslova obavljaju neposredni rukovodioci i lzvréni direktor
Drustva.

Xl PRELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clan 22

Sastavni dio ovog Pravilnika ¢ine:

-Prilog broj 1 Makro organizaciona $ema Drustva i
-Prilog broj 2 Pregled radnih mjesta sa opisom poslova, brojem izvrsilaca i uslovima za
obavljanje poslova na sistematizovanim radnim mjestima.

Objavljivanje
Clan 23

Pravilnik se objavijuje na Oglasnoj tabli Drustva, a stupa na snagu i primenjuje se
osmog dana od dana objavljivanja.

ODBOR DIREKTORA
DOO ,Zastita prostora Crne Gore" Danilovgrad
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Frilog broj 1 Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji poslova

MAKRO ORGANIZACIONASEMA

SEKTOR ZA O
TEHMICKE
T = P : 5LL UZEA ZA PRAVTIE,
PROVEK TV 1 SLLIEA GREDEVISKE .hglrﬁlzﬁ?rfi‘m SR KE | OPeE
TN LERITIG DRERATIVE | FIHAKSDSKE ] POSLOVE
| RAZUNOMODETVENE
LEQLOnE

WEAANIZACTE

TEDN UG GRADEV SKE I

JECSNID A Ta TRAHSPORT

JEL1ECA, ZA LOGISTINU |
POORSEL:

13



Frilog 2 - Pregled radnih mjesta sa opisom poslova, brojem izvrsilaca i uslovima za
obavljanje poslova na sistematizovanim radnim mjestima

Naziv radnog mjesta:

Izvrsni direktor

Broj radnog mjesta:

1

Broj izvrsilaca:

1

Organizaciona cjelina:

Odgovoran:

Odboru direktora

Kljuéne odgovornosti:

Kvalitetno i blagovremeno obavljanje posla

Opste duznosti:

Utvrdene zakonom, Odlukom o osnivanju i Statutom

Standardna kancelarijska i raunarska oprema koju zaposleni
duzi

Posebni uslovi:

Stepen i vrsta obrazovanja:

Visoko obrazovanije (nivo VI, podnivo VII1, 240 kredita CSPK )

Radno iskustvo:

5 godina radnog iskustva u rukovodenju

Posebna stru¢na znanja i vjestine:

Radne, stru€ne i organizacijske sposobnosti

Dodatni uslovi:

/

1. KABINET IZVRSNOG DIREKTORA

Naziv radnog mjesta:

Savjetnik za odnose sa javno§cu i prevodilac

Broj radnog mjesta:

2

Broj izvrilaca:

1

Organizaciona cjelina:

Kabinet lzvr$nog direktora

Odgovoran:

lzvrsnom direktoru

Kljuéne odgovornosti:

Kvalitetno i blagovremeno obavljanje posla

Opéte duznosti:

Eksterna komunikacija prema drzavnim institucijama, medijima,
medunarodnim institucijama i organizacijama i zna&ajnim
klijentima;

Prac¢enje i analiziranje informacija objavljenih u domadim i
stranim sredstvima informisanja i internet sadrzaja, posebno
tekstova i informacija koji se odnose na rad Drustva;

Priprema i organizovanje konferencija za $tampu i javnih
nastupa izvrénog direktora i/ili lica koje izvr$ni direktor ovlasti;
Azuriranje i inoviranje sajta Drustva;

Protokol (nastupi, sastanci, pokloni, troskovi i sl.):

Svi prevodilaéki poslovi po potrebi i nalogu rukovodioca i

Ostali poslovi po nalogu izvrsnog direktora.

Standardna kancelarijska i racunarska oprema koju zaposleni
duzi

Posebni uslovi:
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é’gepen i vrsta obrazovanja:

Visoko obrazovanje (nivo VII, podnivo VII1, 240 kredita CSPK )
Fakultet drustvenih nauka

Radno iskustvo:

1 godina radnog iskustva

Posebna struéna znanja i vjestine:

Poznavanje rada na ra¢unaru (OS Win, MS Office, Web),
aktivno znanje engleskog jezika, prednost poznavanje vise
stranih jezika

Dodatni uslovi:

Prethodna provjera radnih sposobnosti i probni rad 6 mjeseci

Naziv radnog mjesta:

Poslovni sektetar

Broj radnog mjesta:

3

Broj izvrsilaca:

1

Organizaciona cjelina:

Kabinet Izvr$nog direktora

Odgovoran:

IzvrSnom direktoru

Klju€ne odgovornosti:

Kvalitetno i blagovremeno obavljanje posla

Opste duznosti:

Vrsi administrativno tehnicke poslove koji se odnose na:
Telefonske razgovore; e-mail korespondenciju; prijem i slanje
faksova; Prijem, slanje i evidencija poste za Direktora:

Kopiranje materijala za potrebe kabineta; prijem stranaka i
organizacija sastanaka u saradnji sa direktorom, vodenje
evidencija za potrebe direktora;

Tehnicka priprema materijala za potrebe odrzavanja sastanaka
kojima prisustvuje lzvrsni direktor;

Vodi rokovnik obaveza i sastanaka direktora;

Priprema dokumenata u svrhu realizacije putovanja direktora
(potvrda, uvjerenja i obrazaca);

Rukovanje pecatima i Stambiljima i njihovo uvanje;

Vrsi otpremu poste preko dostavne knjige organima i
institucijama i drugim pravnim licima;

Obavlja poslove interne dostave poste i ekspediciju poste i
preuzima poSiljke i predaje posilike Posti;

Ostali poslovi po nalogu izvrsnog direktora.

Standardna kancelarijska i racunarska oprema koju zaposleni
duzi

Posebni uslovi:

Stepen i vrsta obrazovanja:

Srednje obrazovanje (nivo Ill, IV, podnivo V1)

Radno iskustvo:

1 godina radnog iskustva

Posebna stru¢na znanja i vjestine:

Poznavanje rada na racunaru (Word, Internet),

Dodatni uslovi:

Prethodna provjera radnih sposobnosti i probni rad 6 mjeseci
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- 2. SEKTOR ZA OPERATIVNO TEHNICKE POSLOVE

Naziv radnog mjesta:

Direktor sektora za operativno-tehniéke poslove

Broj radnog mjesta:

4

Broj izvrsilaca:

1

Organizaciona cjelina:

Sektor za operativno tehniéke poslove

Odgovoran:

Izvr§nom direktoru

Kljuéne odgovornosti:

Kvalitetno i blagovremeno obavljanje posla;

Odgovoran je za organizaciju i kontrolu rada na poslovima
projektovanja i izvodenja gradevinskih radova:;

Odgovoran je za struéno i uredno, pracenje, proudavanje i
primjenu propisa, a posebno iz oblasti poslova izvodenja
gradevinskih radova.

Opste duznosti:

Rukovodi radom Sektora, organizuje, koordinira i kontrolie
poslove projektovanja i izvodenja gradevinskih radova:
Ucestvuje u izradi godignjih planova poslovanja;

Stara se o trebovanju i nabavci masina, materijalno tehnickih
sredstava i njihovoj pravilnoj eksploataciji;

Vrsi  provjeru obucenosti, osposoblienosti i usavr$avanja
zaposlenih u Sektoru i predlaze unapredenje organizacije rada;
Planira, utvrduje i realizuje program struénog usavr$avanja i
osposobljavanja zaposlenih u Sektoru;

Rad na unapredenju medusektorske saradnje i

Ostali poslovi po nalogu izvrénog direktora.

Standardna kancelarijska i racunarska oprema koju zaposleni
duzi

Posebni uslovi:

Stepen i vrsta obrazovanja:

Visoko obrazovanje (nivo VII, podnivo VII1, 240 kredita CSPK)
Fakultet drustvnih nauka ili tehnicki fakultet

Radno iskustvo:

3 godine radnog iskustva u rukovodeniju, 5 godina radnog
iskustva

Posebna stru¢na znanja i vjestine:

Poznavanje rada na racunaru (Word, Internet),

Dodatni uslovi:

Izrazena odgovornost, analiti¢chost, sistematiénost, marljivost i
samostalnost u radu,vjedtina dobre komunikacije, pregovaraéke
sposobnosti, sposobnost snalazenja u prostoru, sposobnost
donos$enja samostalnih i brzih odluka, osposobljenost za timski
rad

Sluzba za projektovanje i inZenjering

Naziv radnog mjesta:

Sef Sluzbe za projektovanje i inzenjering

Broj radnog mjesta:

5

Broj izvréilaca:

1

Organizaciona cjelina:

Sluzba za projektovanje i inZenjering

Cdgovoran:

Direktoru sektora za operativno tehni¢ke poslove
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Kljuéne odgovornosti:

Kvalitetno i blagovremeno obavljanje posla;

Odgovoran je za organizaciju i kontrolu rada na poslovima
projektovanija i izvodenja gradevinskih radova;

Odgovoran je za struéno i uredno, praéenje, proucavanje i
primjenu propisa, a posebno iz oblasti poslova izvodenja
gradevinskih radova

Opste duznosti:

Planira, organizuje i koordinira poslovima na izvodenju
gradevinskih radova;

Vr$i najslozenije poslove koji se odnose na sve radnje u fazi
planiranja investicione izgradnje

Neposredno rukovodi izvodenjem gradevinskih radova,;

Priprema i kreira predlog ponuda, predmjera i predracuna
gradevinskih radova,;

Izraduje tehnicku dokumentaciju i elaborate;

\rsi kontrolu kvaliteta izvedenih radova, nadzor nad izvodenjem
gradevinskih radova;

Obraduje i ovjerava situacije za izvedene gradevinske radove;
Prati rokove izvr§enja planiranih poslova;

Obavlja poslove tehni¢kog rukovodioca miniranja (odgovornog
lica);

Vodi evidenciju utroska eksloziva i sredstava za iniciranje, kao ni
njihovom pravilnom skladistenju;

Vodjenje i pracenje evidencije o eksploataciji i upotrebi
materijalno tehnickih sredstava;

Ucestvuje i rukovodi izradom planova buSenja, elaborata
miniranja i njihovoj realizaciji;

Obezbjeduje i kontroliSe dokumentaciju o utroSku materijala;
Vodi evidenciju toka izgradnje, gradevinski dnevnik;

Ucestvuje u izradi planova i izvjestaja;

Uéestvuje u prijemu i predaji radova investitoru;

Ucestvuje u organizaciji usluga sa sredstvima rada kod trecih
lica;

Obavlja i druge poslove u vezi sa prethodno navedenim, kao i
druge poslove po nalogu Direktora sektora i IzvrSnog direktora;
Odgovoran je Direktoru sektora i lzvrShom Direktoru.

Standardna kancelarijska i raéunarska oprema koju zaposleni
duzi

Posebni uslovi:

Stepen i vrsta obrazovanja:

Visoko obrazovanje (nivo VII, podnivo VII1, 240 kredita CSPK)
Fakultet tehniékih nauka (Arhitektonski, Gradevinski fakultet ili
Rudarski fakultet)

Radno iskustvo:

3 godine radnog iskustva

Posebna strucna znanja i vjestine:

Posjedovanje licence ovlaséenog inZenjera za projektovanje i
izvodenje gradevinskih radova, Osposobljenost za rada sa
specijalnim programima za projektovanje (AutoCad, ArhiCad).

Dodatni uslovi:

Poznavanje urbanistickih i komunalnih uslova za izgradnju
objekta, poznavanje tehni¢kog crtanja, matematike i ostalih
nauka srodnih arhitekturi;

Dobra mo¢ opazanja, dobro snalazenje u prostoru, kreativnost i
smisao za estetiku.
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Naziv radnog mjesta:

Gradevinski inzenjer visokogradnje ili niskogradnje

Broj radnog mjesta:

6

Broj izvrsilaca:

1

Organizaciona cjelina:

Sluzba za projektovanje i inZzenjering

QOdgovoran:

Sefu Sluzbe za projektovanje i inZenjering

Kljuéne odgovornosti:

Kvalitetno i blagovremeno obavljanje posla; Odgovoran je za
organizaciju i kontrolu rada na poslovima izvodenja gradevinskih
radova;

Odgovoran je za struéno i uredno, pracenje, proucavanje i
primjenu propisa, a posebno iz oblasti poslova izvodenja
gradevinskih radova i zastite na radu.

Opste duznosti:

Planira, organizuje i koordinira poslovima na
gradevinskih radova;

Neposredno rukovodi izvodenjem gradevinskih radova;
Priprema i kreira predlog ponuda, predmjera i predracuna
gradevinskih radova;

Izraduje tehnicku dokumentaciju i elaborate;

Vrs§i kontrolu kvaliteta izvedenih radova, nadzor nad izvodenjem
gradevinskih radova;

Obraduje i ovjerava situacije za izvedene gradevinske radove;
Prati rokove izvr§enja planiranih poslova;

Obezbjeduje i kontrolise dokumentaciju o utro$ku materijala;
Vodi evidenciju toka izgradnje, gradevinski dnevnik;

Obavlja poslove struénog lica iz oblasti zastite na radu;

Izbor sredstava za rad i sredstava i opreme za lignu zastitu na
radu, izrada struéne podloge za akt o procjeni rizika o
bezbjednosti na radu;

|zraduje uputstva za bezbjedan rad i kontroli$e njihovu primjenu;
Uéestvuje u izradi planova i izvje$taja;

Uéestvuje u prijemu i predaji radova investitoru i

Ucestvuje u organizaciji usluga sa sredstvima rada kod trecih
lica.

Odgovoran je Direktoru sektora i Sefu sluzbe

izvodenju

Standardna kancelarijska i racunarska oprema koju zaposleni
duzi

Posebni uslovi:

Stepen i vrsta obrazovanja:

Visoko obrazovanje (nivo VI, podnivo VII1, 240 kredita CSPK)
Gradevinski fakultet-smijer visokogradnja ili niskogradnja

Radno iskustvo:

3 godine radnog iskustva

Posebna stru¢na znanja i vjestine:

Posjedovanje licence ovlastenog inzenjera za projektovanje i
izvodenje gradevinskih radova ili poloZzen struéni ispit iz oblasti
rudarstva; Osposobljenost za rada sa specijalnim programima
za projektovanje (AutoCad, ArhiCad).

Dodatni uslovi:

Poznavanje tehnologije izgradnje-rukovodioci radova, izrade
detaljnih nacrta i proracuna o gradnji, definisanje planiranih
troskova gradnje, izrada statistickih proracduna, nadzor gradilista,
davanje uputstava za rad, provjera sigurnosti i stabilnosti
objekata.
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Naziv radnog mjesta:

InZenjer gradevinarstval/lnzenjer rudarstva

Broj radnog mjesta:

7

Broj izvrsilaca:

1

Organizaciona cjelina:

Sluzba za projektovanje i inZenjering

Odgovoran:

Sefu Sluzbe za projektovanje i inZzenjering

Kljuéne odgovornosti:

Kvalitetno i blagovremeno obavljanje posla; Odgovoran je za
organizaciju i kontrolu rada na poslovima izvodenja gradevinskih
radova;

Odgovoran je za struéno i uredno, pracenje, proucavanje i
primjenu propisa, a posebno iz oblasti poslova izvodenja
gradevinskih radova

Opste duznosti:

Planira, organizuje i koordinira poslovima na izvodenju
gradevinskih radova;

Neposredno rukovodi izvodenjem gradevinskih radova;

Priprema i kreira predlog ponuda, predmjera i predracuna
gradevinskih radova;

lzraduje tehnicku dokumentaciju i elaborate;

VrSi kontrolu kvaliteta izvedenih radova, nadzor nad izvodenjem
gradevinskih radova;

Obraduje i ovjerava sitacije za izvedene gradevinske radove;
Prati rokove izvrSenja planiranih poslova;

Obezbjeduje i kontrolise dokumentaciju o utrodku materijala;
Obavlja poslove tehni¢kog rukovodioca miniranja (odgovornog
lica);

Vodi evidenciju utroSka eksloziva i sredstava za iniciranje, kao ni
njihovom pravilnom skladistenju;

Vodjenje i pracenje evidencije o eksploataciji i upotrebi
materijalno tehni¢kih sredstava;

Ucestvuje i rukovodi izradom planova busenja, elaborata
miniranja i njihovoj realizaciji;

Ucestvuje u prijemu i predaji radova investitoru;

Ucestvuje u organizaciji usluga sa sredstvima rada kod trecih
lica;

Obavlja poslove stru€nog lica zastite na radu, izbor sredstava za
rad isredstava i opreme za li¢nu zastitu na radu, izrada stru¢ne
podloge za akt o procjeni rizika o bezbjednosti na radu;
Ucestvuje u izradi elaborata, uputstva za bezbjedan rad i
kontroliSe njihovu primjenu;

Obavlja i druge poslove u vezi sa prethodno navedenim, kao i
druge poslove po nalogu Sefa sluzbe i direktora.

Standardna kancelarijska i raéunarska oprema koju zaposleni
duzi

Posebni uslovi:

Stepen i vrsta obrazovanja:

Visoko obrazovanje (nivo VII, podnivo VII1, 240 kredita CSPK)
Fakultet tehni¢kih nauka (Rudarski, Arhitektonski ili Gradevinski
fakultet)

Radno iskustvo;

3 godine radnog iskustva
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Posebna stru¢na znanja i viestine:

Posjedovanje licence ovlia$éenog inZenjera za projektovanje i
izvodenje gradevinskih radova; PoloZen struéni ispit iz oblasti
rudarstva; Osposobljenost za rada sa specijalnim programima
za projektovanje (AutoCad, ArhiCad).

Dodatni uslovi:

Poznavanje gradevinskih i inzenjering aktivnosti ukljuéujudi
kompjutersko planiranje i projektovanje gradilista, busenje,
miniranje, transport materijala, izbor i odrzavanje gradevinske
mehanizacije, ukljuujuci i tehnologiju o&uvanja Zivotne sredine.

Sluzba gradevinske operative

Naziv radnog mjesta:

Sef sluzbe gradevinske operative

Broj radnog mjesta:

8

Broj izvrsilaca:

1

Organizaciona cjelina:

Sluzba gradevinske operative

Odgovoran:

Direktoru sektora za operativno-tehni¢ke poslove

Kljucne odgovornosti:

Kvalitetno i blagovremeno obavljanje posla; Odgovoran je za
pravilno kori$tenje masine na poslovima izvodenja gradevinskih
radova,

Opste duznosti:

Rukovodi, organizuje, koordinira i kontrolie poslove izvodenja
gradevinskih radova;

Stara se o trebovanju masina, materijalno tehni¢kih sredstava i
njihovoj pravilnoj eksploataciji;

Vodi i Cuva, u skladu sa zakonom, propisane evidencije;

Vrsi - provieru obucenosti, osposobljenosti i usavravanja
zaposlenih u Sluzbi;
PredlaZze, planira, utvrduje i realizuje program struénog

usavr$avanja i osposobljavanja zaposlenih u Sluzbi:

Stara se o odrzavanju radne discipline u Sluzbi:

Obavlja i druge poslove u vezi sa prethodno navedenim, kao i
druge poslove po nalogu Direktora sektora i Izvr§nog direktora;
Odgovoran je Direktoru sektora i Izvr§nom direktoru.

Standardna kancelarijska i racunarska oprema koju zaposleni
duzi

Posebni uslovi:

Stepen i vrsta obrazovanja:

Visoko obrazovanje (nivo VII, podnivo VII1, 240 kredita CSPK) ,
Fakultet drustvenih ili tehnic¢kih nauka

Radno iskustvo:

3 godine radnog iskustva

Posebna struéna znanja i vjestine:

Polozen ispit za rad u organima drzavne uprave;

Dodatni uslovi:

Posebne osobine, vjestina dobre komunikacije, pregovaracke
sposobnosti, sposobnost snalaZzenja u prostoru, sposobnost
donosenja samostalnih i brzih odluka, osposobljenost za timski
rad.
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Jedinica gradevinske mehanizacije

Naziv radnog mjesta: Rukovalac gradevinskih masina (bager/utovarivac)

Broj radnog mjesta: 9

Broj izvrSilaca: 4

Organizaciona cjelina: Sluzba gradevinske operative

Odgovoran: Sefu sluzbe gradevinske operative
Kvalitetno i blagovremeno obavljanje posla; Odgovoran je za

Kljuéne odgovornosti: organizaciju i kontrolu rada na poslovima izvodenja gradevinskih
radova,

Upravlja i rukuje gradevinskim masinama na gradilistu,

Upotrebu gradevinske masine obavlja na osnovu potpisanih
putnih naloga u skladu sa propisima i opstim aktima drustva
Obavlja redovno podmazivanje masine i prikljuénih uredaja;

Vodi rac¢una o redovnom odrzavanju, servisiranju, ispravnosti
masine, utrosku goriva i maziva,;

Zaduzuje i razduzuje gorivo i mazivo po radnom putnom nalogu;
Otklanja kvarove na masini u granicama svojih mogucnosti;
Ucestvuje u otklanjanju kvarova koji se vrse u radionici;

Po zavrSetku rada duzan je parkirati masinu na odredenom
mjestu, i izvrsiti pregled poslije upotrebe;

Duzan je pridrzavati se mjera zastite na radu, i pravilnog
koriStenja sredstva;

Obavlja i druge poslove u vezi sa prethodno navedenim, kao i
druge poslove po nalogu Sefa sluzbe, Direktora sektora i
lzvrsnog direktora.

Opste duznosti:

Odgovoran je Sefu sluzbe, Direktoru sektora i lzvrénom
direktoru.

Posebni uslovi:

Stepen i vrsta obrazovanja: il 1V stepen

Radno iskustvo: 1 godine radnog iskustva

Posebna struéna znanja i vjestine: | Osposobljenost za rukovanje gradevinskim masinama

Prethodna provjera radnih sposobnosti i probni rad 6 mjeseci.
Dodatni uslovi: Boravak na otvorenom prostoru, pri radu izlozen razlicitim
vremenskim i temperaturnim razlikama.

Naziv radnog mjesta: Rukovalac gradevinskih masina (bager/buldozer)

Broj radnog mjesta: 10

Broj izvrilaca: 1

Organizaciona cjelina: Sluzba gradevinske operative

Odgovoran: Sefu sluzbe gradevinske operative
Kvalitetno i blagovremeno obavljanje posla; Odgovoran je za

Kljuéne odgovornosti: organizaciju i kontrolu rada na poslovima izvodenja gradevinskih
radova;

21




Opste duznosti:

Upravlja i rukuje gradevinskim masinama na gradilistu;

Upotrebu gradevinske masine obavlja na osnovu potpisanih
putnih naloga u skladu sa propisima i opstim aktima drustva;
Obavlja redovno podmazivanje masine i prikljucnih uredaja;

Vodi racuna o redovnom odrzavanju, servisiranju, ispravnosti
masine, utros§ku goriva i maziva,

Zaduzuje i razduzuje gorivo i mazivo po radnom putnom nalogu;
Otklanja kvarove na masini u granicama svojih moguénosti;
Ucestvuje u otklanjanju kvarova koji se vrSe u radionici;

Po zavr$etku rada duzan je parkirati masinu na za to odredenom
mjestu, i izvr&iti pregled poslije upotrebe;

DuZan je pridrzavati se mjera zasStite na radu, i pravilnog
koristenja sredstva;

Obavlja i druge poslove u vezi sa prethodno navedenim, kao i
druge poslove po nalogu Sefa sluzbe, Direktora sektora i
lzvrSnog direktora.

Odgovoran je Sefu sluzbe, Direktoru sektora i lzvrénom
direktoru.

Posebni uslovi:

Stepen i vrsta obrazovanja: il IV stepen

Radno iskustvo:

1 godine radnog iskustva

Posebna stru¢na znanja i vjestine:

Osposobljenost za rukovanje gradevinskim masinama,vozacka
dozvola kategorije C+E

Dodatni uslovi:

1l

Prethodna provjera radnih sposobnosti i probni rad 6 mjeseci.
Boravak na otvorenom prostoru, pri radu iziozen razlicitim
vremenskim i temperaturnim razlikama

Jedinica za transport

Naziv radnog mjesta:

Vozac za upravljanje vuénim vozovima gradevinskih masina

Broj radnog mjesta:

11

Broj izvrsilaca:

3

Organizaciona cjelina:

Jedinica za transport

Odgovoran:

Sefu sluzbe gradevinske operative

Klju¢ne odgovornosti:

Kvalitetno i blagovremeno obavljanje posla; Odgovoran je za
pravilno kori$tenje masine na poslovima izvodenja gradevinskih
radova,
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Opste duzZnosti:

Organizacija i prevoz tereta;

Voznju obavlja na osnovu potpisanih putnih naloga u skladu sa
propisima i opstim aktima drustva;

Stara se o vozilu i vodi brigu o pravilnom koriséenju i redovnom
odrzavanju;

Materijalno je odgovoran za primljeno gorivo i mazivo i pravda ih
prema predenim kilometrima odnosno prema utvrdenoj normi i
potrosniji;

Na kraju radnog dana predaje popunjen radni nalog o radu
vozila;

Na kraju mjeseca popisuje zalihe goriva u rezervoaru vozila i
stanje predene kilometraze radi utvrdivanja potrodnje goriva;
Otklanja sitnije kvarove na vozilu;

Vodi racuna i odgovoran je za autogume, rezervne dijelove i alat
vozila;

Duzan je pridrzavati se mjera zastite na radu, i pravilnog
koristenja sredstva;

Obavlja i druge poslove u vezi sa prethodno navedenim, kao i
druge poslove po nalogu Sefa sluzbe, Direktora sektora i
Izvrsnog direktora.

Odgovoran je Sefu sluzbe, Direktoru sektora i lzvrénom
Direktoru

Zaduzuje se motornim vozilom za prevoz masina i tereta

Posebni uslovi:

Stepen i vrsta obrazovanja:

1ili 1V stepen

Radno iskustvo:

1 godine radnog iskustva

Posebna struéna znanja i vjestine:

Vozacka dozvola kategorije C+E

Dodatni uslovi:

Prethodna provjera radnih sposobnosti i probni rad 6 mjeseci.

Jedinica za logistiku i podrsku

Naziv radnog mjesta:

Rukovalac kompresorske stanice

Broj radnog mjesta:

12

Broj izvrSilaca:

1

Organizaciona cjelina:

Jedinica za logistiku i podrsku

Odgovoran:

Sefu sluzbe gradevinske operative

Kljuéne odgovornosti:

Kvalitetno i blagovremeno obavljanje posla; Odgovoran je za
pravilno koristenje masine na poslovima izvodenja gradevinskih
radova.
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Opste duznosti:

Upravlja, rukuje i vréi prevoz kompresorske stanice do gradilista;
Upotrebu gradevinske masine obavlja na osnovu potpisanih
putnih naloga u skladu sa propisima i opstim aktima drustva;
Organizuje i izvodi rusenje materijala, i buSenje minskih rupa
prema planu miniranja;

Organizuje, izvodi punjenje i iniciranje minskih rupa;

Obavlja redovno podmazivanje masine i prikljucnih uredaja;

Vodi raéuna o redovnom odrzavanju, servisiranju, ispravnosti
masine, utrosku goriva i maziva,;

Zaduzuje i razduzuje gorivo i mazivo po radnom putnom nalogu;
Otklanja kvarove na masini u granicama svojih moguénosti;
Uéestvuje u otklanjanju kvarova koji se vr§e u radionici,

Po zavr$etku rada duzan je parkirati masinu na za to odredenom
mijestu, i izvrsiti pregled poslije upotrebe;

Duzan je pridrzavati se mjera zastite na radu, i pravilnog
koristenja sredstva;

Obavlja i druge poslove u vezi sa prethodno navedenim, kao i
druge poslove po nalogu Sefa sluzbe, Direktora sektora i
lzvr$nog direktora; )

Odgovoran je Inzenjeru rudarstva, Sefu sluzbe, Direktoru
sektora i IzvrSnom direktoru.

Zaduzuje se kompresorskom stanicom

Posebni uslovi:

Stepen i vrsta obrazovanja:

I ili 1V stepen

Radno iskustvo:

1 godine radnog iskustva

Posebna struc¢na znanja i vjestine:

Vozac B kategorije, PoloZen ispit za palioca mina

Dodatni uslovi:

Prethodna provjera radnih sposobnosti i probni rad 6 mjeseci.
Osposobljenost za rukovanje kompresorskom stanicom,
osposobljenost za rad sa eksplozivnim sredstvima i sredstvima
za iniciranje

Naziv radnog mjesta:

Pomoénik rukovaoca kompresorske stanice-fizicki radnik
busac

Broj radnog mjesta:

13

Broj izvrilaca:

3

Organizaciona cjelina:

Jedinica za logistiku i podrsku

Odgoveran:

Sefu sluzbe gradevinske operative

Kljuéne odgovornosti:

Kvalitetno i blagovremeno obavljanje posla; Odgovoran je za
pravilno koristenje masine na poslovima izvodenja gradevinskih
radova.
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Opste duznosti:

Upravlja i rukuje kompresorskim pistoljem na gradilistu;

Izvodi busenje minskih rupa prema planu miniranja;

Izvodi cepljenje minskih rupa;

Obavlja redovno podmazivanje masine i prikljuénih uredaja;

Vodi ratuna o redovnom odrZavanju, servisiranju ispravnosti
masine i utrosku maziva;

Otklanja kvarove na masini u granicama svojih mogucnosti;
Ucestvuje u otklanjanju kvarova koji se vr$e u radionici;

Po zavréetku rada duzan je da ocisti i odlozi masinu na za to
odredenom mijestu i izvrsi pregled poslije upotrebe;

Obavlja i poslove koji se odnose na rasci§éavanje, uklanjanje i
uredenje gradiliSta, odnosno poslove bravara, varioca za
potrebe kidanja armaturnih elemenata prirucnim sredstvima za
rad uz upotrebu propisanih zastitnih sredstava i svih mjera
zastite na radu, postavljanja ograda, tabli, znakova, cjevastih
skela sa za$titnim plathom — pvc mreza i po potrebi ostali
poslovi kod ruenja i demontaze objekta;

Duzan je da se pridrzava mijera zastite na radu i pravilnog
koriscenja sredstava;

Obavlja i druge poslove u skladu sa propisima i opstim aktima
drustva, kao i poslove po nalogu Rukovaoca kompresorske
stanice, Rudarskog inZinjera, Sefa sluZbe, Direktora sektora i
lzvrsnog direktora;

Odgovoran je Rukovaocu kompresorske stanioce, inZinjeru
rudarstva, Sefu sluzbe, Direktoru sektora i lzvrénom direktoru.

Zaduzuje se kompresorskom stanicom

Posebni uslovi:

Stepen i vrsta obrazovanja:

lili IV stepen

Radno iskustvo:

1 godine radnog iskustva

Posebna struéna znanja i viestine:

Dodatni uslovi:

Prethodna provjera radnih sposobnosti i probni rad 6 mjeseci.
Boravak na otvorenom prostoru, pri radu izloZzen razlicitim
vremenskim i temperaturnim razlikama

Naziv radnog mjesta:

Majstor za tehnicku podrsku

Broj radnog mjesta:

14

Broj izvrilaca:

1

Organizaciona cjelina:

Jedinica za logistiku i podrsku

Odgovoran:

Sefu sluzbe gradevinske operative

Kljuéne odgovornosti:

Kvalitetno i blagovremeno obavljanje posla; Odgovoran je za
pravilno kori$tenje, odrzavanje i eksplataciju masina, vozila i
sredstava na poslovima izvodenja gradevinskih radova.

Opste duznosti:

Plansko, preventivno odrzavanje i otklanjanje kvarova na
gradvinskim madinama, i sredstvima transporta koja su u

25




vlasnistvu drustva;

Odgovoran je za tehniku ispravnost i funkcionalnu ispravnost
gradevinskih masina i transpornih sredstava;

Duzan je da svojim radom obezbjedi optimalne uslove za
koris¢enje sredstava mehanizacije i vozila;

Pruza tehni¢ku i drugu podrsku tokom transporta mehanizacije i
drugih sredstava;

Vodi evidenciju izvréenih opravki na gradevinskim masinama i
vozilima;

Duzan je da strogo vodi racuna o alatu i tehni¢kim pomagalima
pri radu;

Obavjestava Sefa sluzbe o potrebnim materijalima i rezervnim
djelovima;

Obavlja i druge poslove u vezi sa prethodno navedenim, kao i
druge poslove po nalogu Sefa sluzbe, Direktora sektora i
lzvr$nog direktora.

Odgovoran je Sefu sluzbe, Direktoru sektora i lzvrSnom
direktoru.

Posebni uslovi:

Stepen i vrsta obrazovanja:

1l ili IV stepen, mehanicar gradevinske mehanizacije

Radno iskustvo:

1 godina radnog iskustva

Posebna stru¢na znanja i vjestine:

Vozacka dozvola kategorije B.

Dodatni uslovi:

Prethodna provjera radnih sposobnosti i probni rad 6 mjeseci.

3. SEKTOR ZA EKONOMSKE, PRAVNE | OPSTE POSLOVE

Naziv radnog mjesta:

Direktor Sektora za ekonomske, pravne i opste poslove

Broj radnog mjesta:

15

Broj izvrsilaca:

1

Organizaciona cjelina:

Sektor za ekonomske, pravne i opste poslove

Odgovoran:

Izvrsnom direktoru

Kljuéne odgovornosti:

Kvalitetno i blagovremeno obavljanje posla; Odgovoran je za
struéno i uredno, pracenje, prou¢avanje i primjenu propisa

Opste duznosti:

Koordinira, rukovodi i organizuje rad u okviru Sektora i
koordinira rad sa ostalim Sektorima;

Pracenje i implementacija pozitivnih propisa;

lzrada nacrta i konacénih predloga godiSnjih planova Sektora,
Predlaganje finansijske politike Drustva,;

lzrada izvjestaja i analiza informacija o realizaciji planova
Drustva, po periodiénim obraéunoma, zavrSnom racunu i
ukazanoj potrebi odnosno na zahtjev pretpostavljenih;
Koordinacija nabavki;

Praéenje finansijsko-materijalnog poslovanja i predlaganje mjera
za prevazilazenje problema i za racionalnije i ekonomicnije
poslovanje;
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Praéenje i proutavanje finansijskih i pravnih propisa i davanje
smjernica za primjenu;
Predlaganje rasporedivanja
dijelovima Sektora;

Aktivna poslovna saradnja sa relevantnim organizacijama i
institucijama;

Ugesce u izradi predloga za promjenu cijena iz Cjenovnika
usluga koji utvrduje nadlezni organ (Odbor direktora);

U&esce u izradi nacrta Opstih akata Drustva koji se odnose na
ekonomsko-finansijsko i komercijalno poslovanje i ucesce u
pripremi drugih opstih akata Drustva,

Obavlja procjene rizika poslovanja i predlaganje mjera za
upravljanje istim;

Obavlja i druge poslove po nalogu pretpostavljenog;

Odgovoran je lzvr§nom direktoru.

zaposlenih u organizacionim

Standardna kancelarijska i racunarska oprema koju zaposleni
duzi.

Posebni uslovi:

Stepen i vrsta obrazovanja:

Visoko obrazovanje (nivo VII, podnivo VII1, 240 kredita CSPK)
Ekonomski ili Pravni fakultet

Radno iskustvo:

3 godine radnog iskustva u rukovodenju, 5 godina radnog
iskustva

Posebna stru¢na znanja i vjestine:

Poznavanje rada na raunaru.

Dodatni uslovi:

Naziv radnog mjesta:

Sef Sluzbe za pravne, kadrovske i opste poslove

Broj radnog mjesta:

16

Broj izvrsilaca:

1

Organizaciona cjelina:

Sluzba za pravne, kadrovske i opste poslove

Odgovoran:

Direktoru Sektora za ekonomske, pravne i opste poslove

Klju¢ne odgovornosti:

Kvalitetno i blagovremeno obavljanje posla; Odgovoran je za
struéno i uredno, pracenje, prou¢avanje i primjenu propisa

Opste duznosti:

Koordiniranje,usmjeravanje i nadgledanje rada Sluzbe;
Predlaganje unapredenja organizacije rada,

Planiranje i rasporedivanje poslova i zadataka kancelarije;
Odredivanje nacina i vremena izvrSavanja poslova i davanje
odredenih smjernica za rad zaposlenih;

Priprema akata za sprovodenje odluka, zaklju¢aka, stavova i
preporuka organa upravijanja, struénih organa i komisija;
Priprema materijala za kolegijum i vodenje biljeski sa kolegijuma
zaposlenih;

Priprema opétih akata Drustva i rjeSenja o pravima i obavezama
zaposlenih po osnovu rada (fjeSenje o zasnivanju,
rasporedivanju i prestanku radnog odnosa, evidencije iz oblasti
radnog odnosa i druge odluke po osnovu rada i radnog osnosa);
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Upravno pravni poslovi, Aktivna poslovna saradnja sa relevatnim
organizacijama i institucijama,;

Koordinira i vr$i pripremu za izlucivanje arhivske grade;
Sacinavanje odgovarajuéih izvjestaja i informacija iz oblasti
djelokruga sluzbe;

Odgovoran je Direkoru sektora za ekonomske, pravne i opste
poslove.

Standardna kancelarijska i racunarska oprema koju zaposleni
duzi.

Posebni uslovi:

Stepen i vrsta obrazovanja:

Visoko obrazovanje (nive VI, podnivo VII1, 240 kredita CSPK)
Pravni fakultet

Radno iskustvo:

Min. 5 godina iskustva u radu na pozicijama koje zahtijevaju
samostalnost u radu

Posebna struéna znanja i vjestine:

Poznavanje rada na racunaru.

Dodatni uslovi:

Naziv radnog mjesta:

Struéni saradnik za pravne, kadrovske i opste poslove

Broj radnog mjesta:

17

Broj izvrsilaca:

1

Organizaciona cjelina:

Sluzba za pravne, kadrovske i opste poslove

Qdgovoran:

Sefu Sluzbe za pravne, kadrovske i opste poslove

Kljuéne odgovornosti:

Kvalitetno i blagovremeno obavljanje posla; Odgovoran je za
struéno i uredno, pracenje, proucavanje i primjenu propisa

Opste duznosti:

Priprema opstih akata Drustva i rje§enja o pravima i obavezama
zaposlenih po osnovu rada (rjeSenje o zasnivanju,
rasporedivanju i prestanku radnog odnosa i druge odluke po
osnovu rada i radnog osnosay);

Vodenje svih vrsta evidencija iz oblasti radnih odnosa za
zaposlene, Priprema rjeSenja za godiSnje odmore, Izrada
uvjerenja zaposlenim iz oblasti radnih odnosa, Formiranje i
¢uvanje personalnih dosijea,;

Uéestvovanje u pripremi dokumentacije za objavljivanje oglasa,
Prijavljivanje zaposlenih po osnovu rada kod nadleznog organa
(JPR obrasci, prijava i odjava zaposlenih i njihovih ¢lanova
porodice);

Priprema nacrta dopisa u cilju ostvarivanja komunikacije sa
organima drzavne uprave, lokalne samouprave, institucijama i
drugim zainteresovanim subjektima;

Priprema izvjestaja, informacija i analiza iz djelokruga Sluzbe;
Vodi upravni postupak po Zakonu o slobodnom pristupu
informacijama i donosi Rjesenja;

Priprema i obrada dokumentacije za javne izvrsitelje po osnovu
pravosnaznih odluk nadleznih organa;.

Priprema izvjestaja, informacija i analiza iz djelokruga Sluzbe.
Odgovoran je Direktoru sektora i Sefu sluzbe
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Standardna kancelarijska i ratunarska oprema koju zaposleni
duzi.

Posebni uslovi:

Stepen i vrsta obrazovanja:

Visoko obrazovanje (nivo VII, podnivo VII1, 240 kredita CSPK)
Pravni fakultet

Radno iskustvo:

Min. 5 godina iskustva u radu na pozicijama koje zahtijevaju
samostalnost u radu

Posebna stru¢na znanja i vjestine:

Poznavanje rada na racunaru (OS Win, MS Office, Web)

Dodatni uslovi;

Naziv radnog mjesta:

Struéni saradnik za javne nabavke

Broj radnog mjesta:

18

Broj izvrSilaca:

1

Organizaciona cjelina:

Sluzba za pravne, kadrovske i opste poslove

Odgovoran:

Sefu Sluzbe za pravne, kadrovske i opste poslove

Kljuéne odgovornosti:

Kvalitetno i blagovremeno obavljanje posla; Odgovoran je za
strucno i uredno, praéenje, proucavanje i primjenu propisa

Opste duznosti:

Priprema plana javnih nabavki, tekst odluke o pokretanju javnih
nabavki;

Sprovodenje javnih nabavki putem shoping-a; Predaja tenderske
dokumentacije zainteresovanim licima,

Cuvanje dokumentacije iz oblasti javnih nabavki; Evidencija
javnih nabavki i priprema i dostavljanje izvje$taja o sprovodenju
javnin nabavki pretpostavijenom odhosno odgovornom licu
narucioca;

Pradenje izvrSavanja zaklju¢enih ugovora (uslova iz
Ugovora);Uporedivanje faktura dospjelih za pla¢anje po osnovu
zakljuCenih ugovora sa specifikacijom cijena za robe, uslove i
radove iz ugovora;Vodi komunikaciju sa nadleznim organom za
javne nabavke, evidenciju zaklju¢enih neposrednih sporazuma,
Azurno i blagovremeno postupanje po zahtjevima zaposlenih za
nabavku robe, predmeta i radova;

Odgovoran je Direktoru sektora i Sefu sluzbe.

Standardna kancelarijska i raéunarska oprema koju zaposleni
duzi.

Posebni uslovi:

Stepen i vrsta obrazovanja:

Visoko obrazovanje (nivo VI, podnivo VII1, 240 kredita CSPK)
Pravni, Ekonomski fakultet ili Tehniéki fakultet

Radno iskustvo:

Min. 5 godina radnog iskustva

Posebna strucna znanja i vjestine:

PolozZen ispit za rad na poslovima javnih nabavki; Poznavanje
rada na raéunaru

Dodatni uslovi;
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Naziv radnog mjesta:

Samostalni referent - Arhivar

Broj radnog mjesta:

19

Broj izvrsilaca:

1

Organizaciona cjelina:

Sluzba za pravne, kadrovske i opste poslove

Odgovoran:

Sefu Sluzbe za pravne, kadrovske i opste poslove

Kljuéne odgovornosti:

Kvalitetno i blagovremeno obavljanje posla;

Opste duZnosti:

Prijem poste

Priprema dostavljanja poste za potrebe Drustva;

Vrsenje zavodenja poste u djelovodnik, Raspored poste prema
hitnosti i organizacionim jedinicama

Dostavljanje poste zaposlenima i zavodenje u interne dostavne
knjige; Priprema poste za otpremu;

Arhiviranje knjigovodstvene dokumentacije;Poslovi izlu€ivanja
arhivske grade,

Skeniranje i elektronsko slanje dokumentacije;
fotokopiranja; Poslovi izluéivanja arhivske grade:
Odgovoran je Direktoru sektora i Sefu sluzbe

Poslovi

Standardna kancelarijska i racunarska oprema koju zaposleni
duzi.

Posebni uslovi:

Stepen i vrsta obrazovanja:

Srednje obrazovanje (nivo Ill ili IV, 240 kredita CSPK)

Radno iskustvo:

Min. 1 godina radnog iskustva

Posebna strucna znanja i viestine:

Poznavanje rada na raéunaru

Dodatni uslovi;

Naziv radnog mjesta:

Sef Sluzbe za ekonomsko-finansijske i racunovodstvene
poslove

Broj radnog mjesta:

20

Broj izvrsilaca:

1

Organizaciona cjelina:

Sluzba za ekonomsko-finansijske i racunovodstvene

Odgovoran:

Direktoru sektora za ekonomske, pravne i opste poslove

Kljuéne odgovornosti:

Kvalitetno i blagovremeno obavljanje posla; Odgovoran je za
strucno i uredno, pracenje, proucavanje i primjenu propisa i
medunarodnih ra¢unovodstvenih standarda izvijestavanje;

Opste duznosti:

Koordinira, rukovodi i organizuje rad u okviru Sluzbe i koordinira
rad sa ostalim organizacionim jedinicama;

lzrada nacrta i konacnih predloga godisnjih planova Drustva;
lzrada izvjeStaja, analiza i informacija o realizaciji planova
Drustva, po periodicnim obradunima, zavrS§nom racunu i
ukazanoj potrebi odnosno na zahtjev nadleznih;

Prac¢enje primjene propisa u oblasti raspodjele zarada i drugih
naknada zaposlenih;
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UcesS¢e u izradi predloga za promjenu cijena iz Cjenovnika
usluga koje utvrduje nadlezni organ (Odbor Direktora)
Predlaganje finansijske politike Drustva; Odgovornost za
uspjesnost naplate (redovno pracenje naplate i preduzimanje
mjera za prinudnu naplatu, izrada izvrénih prijedloga, vodenje
detaljne evidencije o naplati, izrada izvjestaja i sl),

Finansijsko izvjestavanje za potrebe menadzmenta:

lzrada nacrta Opstih akata drustva koji se odnose na
ekonomsko-finansijsko i komercijalno poslovanje i uée$ée u
pripremi drugih Opstih akata drudtva

Kontrola bruto bilansa na dnevnom, mjese¢nom i godi$njem
nivou;  Obavlja  kontrolu  ispravnosti  knjigovodstvenih
dokumentata; Obavlja kontrolu blagajne; Obavlja kontrolu
obraduna zarada; Obavlja kontrolu analititke evidencije
osnovnih sredstava; Kontrola KIF-a i KUF-a:

Obavlja procjene rizika poslovanja i predlaganje mjera za
upravijanje istim; Kontrola bruto bilansa na dnevnom,
mjeseénom i godisnjem nivou:;

Obavlja i druge poslove po nalogu pretpostavljenog;

Odgovoran je Direktoru Sektora za ekonomske, pravne i opéte
poslove.

Standardna kancelarijska i racunarska oprema koju zaposleni
duZi.

Posebni uslovi:

Stepen i vrsta obrazovanija:

Visoko obrazovanje (nivo VII, podnivo VII1, 240 kredita CSPK)
Ekonomski fakultet

Radno iskustvo:

Min. 5 godina radnog iskustva na pozicijama koje zahtjevaju
samostalnost u radu

Posebna stru¢na znanja i vjestine:

Poznavanje rada na racunaru; Odliéno
Medunarodnih ra¢unovodstvenih standarda,
podrucija poreza i finansija

poznavanje
te propisa iz

Dodatni uslovi:

Naziv radnog mjesta:

Stucni saradnik za finansijsko poslovanje

Broj radnog mjesta:

21

Broj izvrSilaca:

1

Organizaciona cjelina;

Sluzba za ekonomsko-finansijske i raCunovodstvene

Odgovaran:

Sefu Sluzbe za ekonomsko-finansijske i racunovodstvene

Kljucne odgovornosti:

Kvalitetho i blagovremeno obavljanje posla; Odgovoran je za
strucro i uredno, praéenje, prou¢avanje i primjenu propisa

Opste duznosti:

Vodi analiticku evidenciju potraZivanje od kupaca, obaveza
prema dobavlja¢ima i ostalu analitiku;

Uskladuje stanje obaveza i potraZivanja sa kupcima i
dobavljadima:;

Nabavka opreme i sredstava male vrijednosti i hitne nabavke u
skladu sa internim aktima Drustva; Komunikacija sa
dobavljaéima vezano za ponude, cijene i isporuku robe:

Prati naplatu dospjelih i spornih potraZivanja po svim osnovama
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od kupaca i drugih duznika ukljuéujuéi i prinudnu naplatu
potraZivanja;

Obavlja kontrolu obraduna i sastavijana prijave poreza na
dodatu vrijednost;

Obavlja korespondenciju sa bankama i poslovnim partnerima,

Predlaze bezgotovinsko placanje (kompenzacija, cesija,
preuzimanje duga, asignacija);
Priporema i predlaze uz potrebnu dokumentaciju otpis

nenaplativih potrazivanja;

Priprema informacije o stanju potrazivanja i dugovanija;

Priprema informacija o finansijskim tokovima i ekonomskim
pokazateljima;

Priprema i predlaze uz potrebnu dokumentaciju otpis
nenaplativih potrazivanja;
Obavija  kontrolu formalne i  materijalne ispravnosti

knjigovodstvenih dokumentata koje se dostavljaju knjigovodstvu:
Obavlja kontrolu obradenih faktura;

Pribavljanje i sistematizacija svih statistidkih podataka vezanih
za rezultate poslovanja, ostvarivanja zarada, strukturu
zaposlenih i drugih podataka za potrebe Drustva:

Obavlja analizu rizika poslovania :

Obavlja i druge poslove po nalogu pretpostavijenog;

Odgovoran je Sefu Sluzbe.

Posebni uslovi:

Stepen i vrsta obrazovanja:

Visoko obrazovanje (nivo VII, podnivo VII1, 240 kredita CSPK)
Ekonomski fakultet

Radno iskustvo:

Min. 2 godina radnog iskustva

Posebna stru¢na znanja i vjestine:

Poznavanje rada na raéunaru

Dodatni uslovi:

Naziv radnog mjesta:

Stuéni saradnik za raéunovodstveno poslovanje

Broj radnog mjesta:

22

Broj izvrsilaca:

1

Organizaciona cjelina:

Sluzba za ekonomsko-finansijske i raéunovodstvene

Odgovoran:

Sefu Sluzbe za ekonomsko-finansijske i ratunovodstvene

Kljuéne cdgovornosti:

Kvalitetno i blagovremeno obavljanje posla; Odgovoran je za
strucno i uredno, praéenje, proudavanje i primjenu propisa

Opste duznosti:

Obavlja kontrolu dokumenata prilikom kontiranja;

Sastavijanje naloge za knjizenje knjigovodstvenih promjena na
osnovu finansijske dokumentacije;

Finansijsko knjizenje po svim ulaznim i izlaznim dokumentima;
Finansijsko knjizenje promjena na stanju ziro raéuna i blagajne;
Unos i obrada podataka veznih za osnovna sredstava (prijem,
otudenje, rashodovanje, ustupanje, unos amortizacionih stopa i
dr.);

Vodi knjizenje glavne knjige u skladu sa kontnim planom,
Zakonom u raéunovodstvu | Zakonom o reviziji:
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Priprema podataka i ucestvovanje u sastavijanju periodi¢nih
obra€una i zavr$nog racuna;

Uskladuje stanje materijalnog knjigovodstva sa stanjem u
glavnoj knjizi;

Uskladuje stanje osnovnih sredstava sa stanjem u glavnoj knjizi;
Knjizenja popisa i uskladjivanje stanja po popisu i
knjigovodstveno stanje;

Arhiviranje proknjizenje dokumentacije;

Izrada i pracenje KIF-a i KUF-a; Kontroli$e ispravnost obraguna
PDV-a;

Obracun akontacije poreza na dodatu vrijednost;

Obavlja pripremu i obradu podataka za obradun zarada;
Obracunava zarade i druga li¢na primanja;

Vodi evidenciju obustava na li¢na primanja;

Obavlja obratun naknada predsjedniku i &lanovima Odbora
direktora, autorskih honorara, ugovora o djelu i vodi njihovu
evidenciju;

Obavlja obradu zahtjeva za refundaciju zarada po osnovu
bolovanja i po osnovu zaposljavanja pripravnika;

Obavlja odgovarajuce evidencije i potvrde vezano za zarade
(obrazac M4 i dr.);

Prati zakonske propise vezane za zarade, poreze i doprinose na
zarade, naknade zarada i ostala primanja;

Neposredno saraduje sa nadleZom institucijom i obavija
uskladivanje analiticke kartice obaveza poreza i doprinosima;
Priprema potvrde o zaposlenosti, prosjeénoj visini zarada,
potpisuje ih i dostavlja na potpis nadleZnom;

lzvjestavanje za potrebe Sefa sluzbe i menadzmenta; Obavlja i
druge poslove po nalogu pretpostavljenih

Obavlja i druge poslove po nalogu pretpostavljenog;

Odgovoran je Sefu sluzbe.

Posebni uslovi:

Stepen i vrsta obrazovanja:

Visoko obrazovanje (nivo VII, podnivo VII1, 240 kredita CSPK)
Ekonomski fakultet

Radno iskustvo:

Min. 2 godina radnog iskustva

Posebna strucna znanja i viestine:

Poznavanje rada na ra¢unaru

Dodatni uslovi:

Naziv radnog mjesta:

Samostalni referent- Blagajnik/Logisti¢ar

Broj radnog mjesta:

23

Broj izvrsilaca:

1

Organizaciona cjelina:

Sluzba za ekonomsko-finansijske i radunovodstvene

Odgovoran:

Sefu Sluzbe za ekonomsko-finansijske i raéunovodstvene

Kljuéne odgovornosti:

Kvalitetno i blagovremeno obavljanje posla; Odgovoran je za
strucno i uredno, pracenje, prou¢avanije i primjenu propisa

Opste duznosti:

Blagajni¢ki poslovi u skladu sa Pravilnikom o blagajnickom
poslovanju; Obavlja gotovinske isplate i naplate po nalozima;
Vodi dnevnik blagajne i izraduje potrebne izvjestaje;
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PodiZe novac sa Ziro raéuna;

Nabavka kancelarijskog materijala; Obavija magacionerske
poslove shodno pozitivnim propisima; Prati stanje permanentnih
zaliha i o istom pravovremeno informie nadredenog;

Evidencija putnih naloga i prate¢e dokumentacije; Kontrolige
pravdanja preuzetih akontacija i obavlja obradun dnevnica za
sluzbena putovanja;

Ovjerene i potpisane naloge dostavlja bankama na realizaciju;
Vrsi pracenje zaduZenja i razduZenja benzinskih kartica kao i
stanja na karticama;

Likvidatura ulaznih raduna;

Obavlja i druge poslove po nalogu pretpostavljenog;

Odgovoran je $efu SluZbe.

Posebni uslovi:

Stepen i vrsta obrazovanja:

Srednje obrazovanje (nivo Il ili 1V, 240 kredita CSPK)
Ekonomski smjer

Radno iskustvo:

Min. 2 godina radnog iskustva

Posebna stru¢na znanja i vjestine:

Poznavanje rada na radunaru

Dodatni uslovi:

Naziv radnog mjesta:

Domacica - Higijeni¢arka

Broj radnog mjesta:

24

Broj izvrsilaca:

1

Organizaciona cjelina:

Sektor za ekonomske, pravne i opéte poslove

Odgovoran:

Sefu sluzbe za pravne, kadrovske i opste poslove

Kljuéne odgovornosti:

Kvalitetno i blagovremeno obavljanje posla;

Cpste duznosti:

Priprema i posluZuje kafu, tople napitke i bezalkoholna pica
zaposlenima i u Kabinetu;

Planira nabavku na mjeseénom nivou:
Odrzava higijenu u poslovnim i sanitarnim prostorijama Drustva

Cisti i odrzava urednim prostor ispred objekta u kome se
nalaze poslovne prostorije Drustva;

Brine se o stalnoj snabdjevenosti potrebnim priborom i
sredstvima za odrzavanje cistoée

Obavlja i druge poslove po nalogu pretpostavijenog:

Posebni uslovi:

Stepen i vrsta obrazovanja:

Srednje obrazovanje (nivo 1V)

Radno iskustvo:

Posebna struéna znanja i vjestine:

Dodatni uslovi:
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