Na temelju &lanaka 26. i 131. Zakona o radu ("Narodne novine* broj 93/2014, 127/2017, 98/19,
151/22 i 64/23) i ¢lanka 34. tocke 6. Odluke o izmjeni Drustvenog ugovora Komunalno
poduzece KriZevci drustvo o ograni¢enom odgovomoscu za obavljanje komunalne djelatnosti
- prociSéeni tekst od 12. 09. 2023. godine, direktor Drustva po prethodno provedenom
savjetovanju sa sindikalnim povjerenikom u funkciji radni¢kog vijeéa dana 20. 10. 2023.
godine donosi

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM USTROJU I SISTEMATIZACIJI POSLOVA

1. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o unutarnjem ustroju i sistematizaciji poslova (u daljnjem tekstu: Pravilnik)
ureduje se organizacija i sistematizacija posloya u Komunalnom poduzeéu KriZzevci d.o.o,
Donji Cubinec 30A, Cubinec (dalje u tekstu: Drustvo), smjer i stupanj struéne spreme, radno
iskustvo i drugi posebni uvjeti za sklapanje ugovora o radu, prethodna provjera radnih
sposobnosti, trajanje probnog rada i pripravni¢kog staza na pojedinim poslovima u Drustvu te
stru¢no osposobljavanje za rad bez zasnivanja radnog odnosa.

Clanak 2.

Sastavni dio ovog Pravilnika ¢ini Sistematizacija poslova, sa nazivom radnog mjesta, Sifrom
radnog mjesta, naznakom planiranog broja izvrsitelja, uvjetima za radno mjesto, koeficijentom
sloZenosti poslova za obra¢un osnovne place te opisom poslova i radnih zadataka.

Clanak 3.

Svaki radnik rasporeden na poslove pojedinog radnog mjesta odgovara:
- za pravodobno i to¢no izvrSavanje poslova,

- za primjenu mjera zaStite na radu i zastite od poZara,

- za kvalitetu i kvantitetu svog rada,

- za Cuvanje povjerenih mu sredstava rada,

- za pravodobno i to¢no izvrS§avanje odluka organa Drustva.

II. ORGANIZACIJA U DRUSTVU §
Clanak 4.

Rad Drustva organiziran je po slijede¢im dijelovima:

I. UPRAVA

II. RADNA JEDINICA ZAJEDNICKI POSLOVI

I1Il. RADNA JEDINICA ZELENILO I GROBLJE

IV. RADNA JEDINICA CISTOCA

Organizacijska shema Drustva prilaZe se ovom Pravilniku i &ini njegov sastavni dio.

Clanak 5.

U Radnoj jedinici Zajednicki poslovi utvrduju se slijedece organizacijske djelatnosti:
a) Op¢i i pravni poslovi ‘



b) Financije i raunovodstvo
¢) Zastita na radu i za$tita od pozara
Clanak 6.

U Radnoj jedinici Zelenilo i groblje utvrduju se slijedece organizacijske djelatnosti:
a) Parkovi
b) Groblje

Clanak 7.

U Radnoj jedinici Cistoéa utvrduju se sljedece organizacijske djelatnosti:
a) Gospodarenje otpadom \

b) TrZnica

¢) Javna Cistoca i zimska sluzba

d) Dimnjacarska sluzba

) Javna rasvjeta

Clanak 8.
Poslove poslovodstva u Drustvu obavlja Uprava odnosno direktor Drustva.
Direktor obavlja sve poslove utvrdene zakonom, drustvenim ugovorom te drugim propisima.
III. OSNOVNI ELEMENTI POSLOVA RADNOG MJESTA I RASPORED NA

RADNO MJESTO

Clanak 9.
Radnik na poslovima radnog mjesta iz sistematizacije koja je sastavni dio ovog Pravilnika,
obavezan je obavljati sve poslove koji &ine opis poslova odnosno sadrZaj rada tog radnog mjesta
s obzirom na tehnoloski tijek i prirodu posla, kao i sve druge poslove po nalogu neposrednog
rukovoditelja i Uprave.
IV. UVJETI ZA OBAVLJANJE POSLOVA RADNOG MJESTA

Clanak 10.
Pod uvjetima za obavljanje poslova radnog mjesta podrazumijevaju se okolnosti, svojstva,
sposobnosti i vjestine utvrdeni ovim Pravilnikom koje mora ispunjavati radnik da bi mu se
povijerilo obavljanje odredenih poslova radnog mjesta.

Clanak 11.

Uvjeti za obavljanje poslova radnog mjesta u Drustvu utvrduju se zakonom ili drugim
propisom, ovim Pravilnikom te opéim aktima Drustva.



Clanak 12.

Uvjeti za obavljanje poslova radnog mjesta obuhvacaju:
- stru¢nu spremu, ,

- radni staz odnosno radno iskustvo u struci,

- posebno znanje potrebno za uspje$no obavljanje posla,
- posebna zdravstvena sposobnost radnika.

Clanak 13.

Pod struénom spremom smatra se:

- stupanj obrazovanja stecen $kolovanjem u javnim ustanovama koje obavljaju djelatnost
odgoja i obrazovanja (ukljuCujuéi i obrazovanje odraslih) i ustanovama u sustavu visokog
obrazovanja, znanstvene i umjetni¢ke djelatnosti savladavanjem odredenog i odobrenog
programa obrazovanja,

- stupanj stru¢ne spreme odredenog zanimanja, pod ¢ime se razumijevaju znanje, vjestina i
sposobnosti za obavljanje odredenih poslova koje jeradnik stekao savladavanjem odredenog i
odobrenog programa Skolovanjem u obrazovnoj ustanovi (npr. Pucko otvoreno u¢iliste i sli€no).
U Sistematizaciji poslova kao uvjet za radno mjesto propisana je vrsta zavrSenog obrazovanja,
time da se smatra da radnik ispunjava taj posebni uvjet za sklapanje ugovora o radu ukoliko
ima steCen stupanj obrazovanja koji je izjednaden s odgovaraju¢im akademskim ili stru¢nim
nazivom sukladno poslebnom zakonu.

Clanak 14. )
Pod radnim staZom smatra se vrijeme koje je radnik proveo na radu a koje se utvrduje potvrdom
Hrvatskog zavoda za mirovinsko osiguranje odnosno drugim valjanim dokazom.
Pod radnim iskustvom smatra se vrijeme koje je radnik proveo obavljaju¢i odredene poslove.

Clanak 15.

Pod posebnim znanjima i vjeStinama smatraju se ona znanja i vje$tine koja su potrebna radi
uspjesnog i potpunog obavljanja posla (poznavanje rada na ra¢unalu, vozacka dozvola odredene
kategorije, osposobljenost za rad na odredenom stroju i sl.).

Clanak 16.

Posebna zdravstvena sposobnost uvjet je za obavljanje poslova s posebnim uvjetima rada na
kojima radnik prema posebnom propisu moze raditi samo nakon prethodnog utvrdivanja
zdravstvene sposobnosti za obavljanje tih poslova. Prije sklapanja ugovora o radu radnik se za
poslove s posebnim uvjetima rada mora uputiti na lije¢nicki pregled.

Radi utvrdivanja opcée zdravstvene i psihofizi¢ke sposobnosti za obavljanje odredenih poslova,
poslodavac moZe prije zasnivanja radnog odnosa uputiti na lije¢nicki pregled i osobu koja kao
radnik nece raditi na poslovima iz prethodnog stavka, s tim da troSkove pregleda snosi
poslodavac.



Clanak 17.

Struéne i radne sposobnosti radnika za pojedine poslove mogu se provjeravati prije sklapanja
ugovora o radu putem prethodnog provjeravanja struénih i radnih sposobnosti radnika.

Prethodno provjeravanje obavlja se intervjuom, testiranjem, rjeSavanjem odredenih radnih
zadataka ili na drugi prlkladan nadin, ovisno o vrsti poslova koje radnik treba obavljati u
radnom odnosu.

Prethodno provjeravanje vrsi poslodavac ili druga osoba odnosno povijerenstvo koje imenuje
Uprava.

V. PROBNI RAD

Clanak 18.

Ako je ugovoren probni rad, u toku probnog rada radnik obavlja one poslove za koje je sklopio
ugovor o radu i to u opsegu i trajanju neophodnom da se utvrde i ocijene njegove struéne 1
radne sposobnosti.

Clanak 19.

Provjeravanje i ocjenu struénih i radnih sposobnosti radnika za vrijeme probnog rada provodi
neposredni rukovoditelj ili druga osoba odnosno povjerenstvo koje imenuje Uprava posebnom
Odlukom.

Prilikom sklapanja ugovora radu moze se ugovoriti probni rad.

Trajanje probnog rada odreduje se ugovorom o radu, s tim da on moZe trajati najduZe $est
mjesect.

Trajanje probnog rada moZe se, iz razloga propisanih Zakonom o radu, produZiti
razmjerno duZini trajanja nenazo&nosti na probnom radu tako da ukupno trajanje probnog rada
prije i nakon njegova prekida ne moZe biti duZe od $est mjeseci. Do produZenja probnog rada
dolazi ako jedna ugovorna strana pisano i obrazloZeno to predloZi drugoj strani, a druga strana
na to pristane u roku 5 dana.

Kod sklapanja ugovora o radu na odredeno vrijeme, probni rad mora biti kra¢i od trajanja
toga ugovora, pri éemu ne mozZe iznositi vi§e od 1/3 trajanja ugovora o radu na odredeno
vrijeme, a mozZe se produziti na nadin iz stavka 3. ovoga €lanka.

Ako radnik ne zadovolji na probnom radu, otkazat ¢e mu se ugovor o radu uz otkazni rok
od tjedan dana.

Ako se posljednjeg dana probnog rada ne donese odluka o prestanku ugovora o radu,
smatra se da je radnik zadovoljio na probnom radu, s tim da se odluka moZe donijeti i prije
isteka probnog rada.

Ugovor o radu, sklopljen uz probni rad, Poslodavac mozZe otkazati i pr1_]e isteka
ugovorenog probnom roka, ako je utvrdio da radnik ne zadovoljava u obavljanju ugovorenih
poslova. '



VI. OBRAZOVANJE I OSPOSOBLJAVANJE ZA RAD
Clanak 20.

Poslodavac ¢e omoguéiti radniku, u skladu s moguénostima i potrebama rada, Skolovanje,
obrazovanje, osposobljavanje i usavrSavanje.

Radnik je duzan u skladu sa svojim sposobnostima i potrebama rada $kolovati se, obrazovati,
osposobljavati 1 usavrSavati se za rad.

Tijekom obrazovanja za potrebe poslodavca radniku pripadaju sva prava kao da je radio,
odnosno vrijeme provedeno na osposobljavanju uraCunava se u radno vrijeme i po moguénosti
odvija se tijekom utvrdenog rasporeda radnog vremena radnika.

Medusobna prava i obveze izmedu radnika koji je upucen na obrazovanje i poslodavca ureduju
se posebnim ugovorom u skladu s ovim Pravilnikom, Pravilnikom o radu i ugovorom o radu.

VII. PRIPRAVNICI .
Clanak 21.

Poslodavac moZe osobu koja se prvi put zapo§ljava u zanimanju za koje se $kolovala zaposliti
kao pripravnika.

Pripravnicki staz traje najduze do godinu dana, osim ako zakonom nije druk¢ije odredeno

Na zahtjev pripravnika pripravnicki staz mozZe se skratiti za jednu trecinu, ako poslodavac
ocijeni da se pripravnik osposobio za samostalan rad.

Clanak 22.

Pripravniku se imenuje mentor koji je duzan pratiti rad pripravnika u skladu sa specifi¢nostima
struke i radnog mjesta.

Mentor je duZan pisano izvjestiti Upravu o steenom znanju i osposobljenosti pripravnika za
samostalan rad.

VIII. STRUCNO OSPOSOBLJAVANJE ZA RAD BEZ ZASNIVANJA RADNOG
ODNOSA

Clanak 23.

Ako je struéni ispit ili radno iskustvo, zakonom ili drugim propisom utvrdeno kao uvjet
za obavljanje poslova radnog mjesta odredenog zanimanja, poslodavac mozZe osobu koja je
zavrsila Skolovanje za takvo zanimanje primiti na stru¢no osposobljavanje za rad bez zasnivanja
radnog odnosa (stru¢no osposobljavanje za rad) na vrijeme koje je propisano za trajanje
pripravni¢kog staza.

Razdoblje strué¢nog osposobljavanja za rad iz stavka 1. ovoga ¢lanka ubraja se u
prlpravnlck1 staz 1 radno. iskustvo propisano kao uvjet za rad na poslovima odredenog radnog
mjesta iz s1stematlza01je poslova

Sa polaznikom stru¢nog osposobljavanja za rad zakljucuje se ugovor o stru¢nom
osposobljavanju bez zasnivanja radnog odnosa u pisanom obliku.



Ako Zakonom nije drugaije propisano, na osobu koja stru¢no osposobljava za rad,
primjenjuju se odredbe ovog Pravilnika, Pravilnika o radu i drugih op¢ih akata poslodavca,
osimn odredbi o sklapanju ugovora o radu, placi i naknadi place te prestanku ugovora o radu.

IX. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 24.

Na pitanja koja nisu uredena ovim Pravilnikom primjenjuju se na odgovarajuéi nacin
odredbe Zakona o radu, Pravilnika o radu i drugih propisa.

Clanak 25.

Ovaj Pravilnik o unutarnjem ustroju i sistematizaciji poslova smatra se sastavnim dijelom
Pravilnika o radu Komunalnog poduzeca Krizevci d.o.o..

Clanak 26.

Izmjene i dopune ovog Pravilnika donose se na na¢in i po postupku po kojem je donesen
i ovaj Pravilnik.

Clanak 27.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaju vaziti odredbe Pravilnika o unutarnjem
ustroju i sistematizaciji poslova broj 833/2021 od 07. 12. 2021. godine i Ispravak Pravilnika o
unutarnjem ustroju i sistematizaciji poslova broj 833-2/2021 od 17. 12. 2021. godine

Clanak 28.

Ovaj Pravilnik o unutarnjem ustroju i sistematizaciji poslova objavljuje se na nacin
propisan Pravilnikom o nadinu objave Pravilnika o radu (,,Narodne novine broj 146/2014) i ne
moZe stupiti na snagu prije isteka roka od osam dana od dana objave.

Ovaj Pravilnik o unutarnjem ustroju i sistematizaciji poslova se objavljuje na uvid
radnicima dana 20. 10. 2023. godine na oglasnim ploama poslodavca i stupa na snagu 31. 10.
2023. godine.

Direktor

KOMU O
CUBINEC, Donit Ghanar's:
KLASA: 025-03-01/23-01/02 KRIZEVET 0151 #12143422359

URBROJ: 2137-105-01/23-3 &



Dostavlja se (za objavu na oglasnim plo¢ama poslodavea u prostorijama kako slijedi):

1. Uprava; Donji Cubinec 30A, Cubinec
2. RJ Zajednicki poslovi; Ulica Drage Grdenica 7, KriZevci
3. RJ Zelenilo i groblje; Ivana Lepusica 1, KriZevci
4. ReciklaZzno dvoriste u Donjem Cubincu 30
5. Odlagaliste otpada u Ulici Ivana Lepusica bb
(1 6)Arh1va ovdje
7. Direktor; ovdje
8. Pravna sluzba; ovdje



SISTEMATIZACLIA

POSLOVA



RADNA JEDINICA
ZAJEDNICKI POSLOVI



Naziv radnog mjesta: Cistagica
Radna jedinica: Zajednicki poslovi
Sifra radnog mjesta: 101

Planirani broj izvrsitelja: 2

Odgovornost za rad: Voditelju pravnih i opéih poslova i Rukovoditelju RJ
Zajednicki poslovi

Koeficijent slozenosti poslova: 1,95
Uvjeti-za radno mjesto:

a) Strucna sprema: NKV

b) Vrsta zavr§enog obrazovanja: -
c) Godine radnog staza: -

d) Ostali uvjeti: -

OPIS POSLOVA | RADNIH ZADATAKA

Ciséenje i odrzavanje higijene uredskih, sanitarnih i drugih poslovnih prostorija
Odgovornost za sredstva rada koje Kkoristi

Nosenje poste u i iz posStanskog ureda

g T =

Kontrola racionalnog kori§tenja energenata (iskljuéenje potrosaca grijanja,
elektricne energije, vode i sl.)

5. Briga o snabdjevenosti toaleta i drugih prostorija potrebnim sredstvima

6. Ciséenje i posipavanije prilaznih putova i stepeniéta u periodu zimskih uvjeta

7. Drugi poslovi prema nalogu neposrednog rukovoditelja



Naziv, radnog mjesta: Blagajnik

Radna jedinica: Zajednicki poslovi

Sifra radnog mjesta: 102

Planirani broj izvrsitelja: 1

Odgovornost za rad: Rukovoditelju RJ Zajednicki poslovi

Koeficijent slozenosti poslova: 2,19

Uvijeti za radno mjesto:

a) Struéna sprema: KV ili SSS

b) Vrsta zavr§enog obrazovanja: -

¢) Godine radnog staza: - ‘

d) Ostali uvjeti: poznavanje rada na raéunalu

2 e e

S

OPIS POSLOVA | RADNIH ZADATAKA

Obavljanje gotovinskih uplata i isplata

Vodenije blagajni€kog dnevnika, te druge potrebne evidencije u blagajni
Prodaja doplatnih vre¢a za otpad

Informiranje korisnika 0 nepodmirenim obvezama, neplac¢enim racunima il
dugovanju

Cuvanje novaca i vrijednosnica

Zémjena nov€anica za kovénice u banci

Nosenje novca iz blagajne i polaganje ga na ziro-racun Drustva, te po potrebi
podizanje novca sa ziro-raéuna

Odgovornost za to¢nost i promet novca u blagajni

Drugi poslovi prema nalogu neposrednog rukovoditelja. |



Naziv radnog mjesta: Fakturist

Radna jedinica: Zajednicki poslovi

Sifra radnog mjesta: 103

Planirani broj izvrsitelja: 1

Odgovornost za rad: Rukovoditelju R} Zajednicki poslovi
Koeficijent sloZzenosti poslova: 2,32

Uvjeti za radno mjesto:

a) Strucna sprema: SSS

b) Vrsta zavrSene Skole/fakulteta; -

c) Godine radnog staza u struci: -

d) Ostali uvjeti: poznavanje rada na racunalu

OPIS POSLOVA | RADNIH ZADATAKA

1. Fakturiranje komunalnih i ostalih usluga

2. Aiuriranje podataka o korisnicima usluga

3. Zaprimanje reklamacija, te prosljedivanje djelatnicima zaduZenim i
kompetentnim za njihovo rjeSavanje |

4. Primanje narudzbi za radove i usluge iz djelokruga poslovanja Drustva te
prosljedivanje nadleZnima za njihovo izvrSavanje

5. Radii druge poslove prema nalogu neposrednog rukovoditelja



Naziv radnog mjesta: Operater

Radna jedinica: Zajedni¢ki poslovi

Sifra radnog mjesta: 104

Planirani broj izvrSitelja: 4

Odgovornost za rad: Rukovoditelju RJ Zajednicki poslovi
Koeficijent slozenosti poslova: 2,32

Uvjeti za radno mjesto:

a) Struéna sprema: SSS

b) Vrsta zavrSenog obrazovanja: -

¢) Godine radnog staza: -

d) Ostali uvjeti: poznavanje rada na rac¢unalu

OPIS POSLOVA | RADNIH ZADATAKA

Knjizenje financijske dokumentacije (banke, blagajne, ulazne i izlazne raune)
Obrada ulaznih raduna, temeljnice, pla¢anja, sudjeluje u obraéunu PDV-a

Obrada dokumentacije i obra€una utro$ka (radni nalozi, interni obraéuni i sl.)

P w N

Fakturiranje svih usluga: redovne mjeseéne racune, ra¢une na temelju radnih
naloga, troSkovnika, narudzbi i sl.

Uskladenje konto kartice kupaca i dobavlja¢a

Uskladenje pomocéne analitiCke knjige sa glavnom knjigom

Azuriranje podataka o k(‘)risnicima (nove Sifre, statusi korisnika i sl.)

Uskladenje podataka sa ostalim informati€kim programima

SORNRCOIES R 2R

Drugi poslovi prema nalogu neposrednog rukovoditelja



Naziv radnog mjesta: Poslovna tajnica
Radna jedinica: Zajednicki poslovi
Sifra radnog mjesta: 105

Planirani broj izvrsitelja: 1

Odgovornost za rad: Voditeljd pravnih i opc¢ih poslova i Rukovoditelju RJ
Zajednicki poslovi

Koeficijent slozenosti poslova: 2,32
Uvjeti za radno mjesto:

a) Struéna sprema: SSS

b) Vrsta zavrSenog obrazovanja: -

c) Godine radnog staza: -

d) Ostali uvjeti: poznavanje rada na racunalu

OPIS POSLOVA | RADNIH ZADATAKA

Obavljanje svih administrativnih poslova za RJ \
Vodenje urudzbenog zapisnika i ostalih evidencija ,

Otprema i prijem poste

NSRS

Rad sa strankama, davanje obavijesti i informacija, primanje i prosljedivanje

narudzbi za radove i usluge

5. Zaprimanije i prosljedivanje na rieSavanje reklamacija, te briga o rokovima za
odgovore na iste

6. Obavljanje poslove arhivistike

7. Drugi poslovi prema nalogu neposrednog rukovoditelja



Naziv radnog mjesta: Referent za naplatu potrazivanja
Radna jedinica: Zajedni¢ki poslovi

Sifra radnog mjesta: 106

Planirani broj izvrsitelja: 1

Odgovornost za rad: Voditelju pravnih i opéih poslova i Rukovoditelju RJ
Zajednicki poslovi

Koeficijent sloZzenosti poslova: 2,50

Uvjeti za radno mjesto:
a) Struéna sprema: SSS
b) Vrsta zavr§enog obrazovanja: pravni ili ekonomski smjer
c) Godine radnog staza: 1 godina
d) Ostali uvjeti: poznavanje rada na ra¢unalu

OPIS POSLOVA | RADNIH ZADATAKA

1. Vodenje evidencije duznika i ovrha u informacijskom sustavu

N

Redovno praéenje dugovanja kupaca i korisnika usluga i komunikacija sa
duznicima

Slanje tipiziranih opomena

Pripremanje dokumentacije za opomene i utuzenja

Komuniciranje sa odvjetni¢kim uredom po pitanju ovrha

o o s

Drugi poslovi prema nalogu neposrednog rukovoditelja



Naziv radnog mjesta: Referent za n_abavu

Radna jedinica: Zajednicki poslovi

Sifra radnog mjesta: 107

Planirani broj izvrSitelja: 1

Odgovornost za rad: Voditelju pravnih i opéih poslova i Rukovoditelju RJ
Zajednicki poslovi

Koeficijent sloZzenosti poslova: 2,60

Uvjeti za radno mjesto:

a) Struc¢na sprema: SSS

b) Vrsta zavrSenog obrazovanja: -

c) Godine radnog staza: 1 godina

a) Ostali uvjeti: poznavanje rada na ra¢unalu, specijalisti¢ki program izobrazbe
iz podruéja javne nabave

OPIS POSLOVA | RADNIH ZADATAKA

Nabava sve robe za sve RJ

Istrazivanje trzista | analiziranje najpovoljnijeg dobavljaga i kupca
Vodenije evidencija o utro$ku pojedine robe po RJ

Upozoravanje Rukovoditelja RJ i Direktora na eventualna odstupanja
Evidencija raéuna prema jedinstvenom rjecniku javne nabave (CPV)
Evidencija Ugdvora

Izrada i azuriranje Plan nabave

© N O R~ Wb =

Pripremanje i provodenje postupaka prodaje osnovnih sredstava i javne
nabave

9. Drugi poslovi prema nalogu neposrednog rukovoditelja



Naziv radnog mjesta: Glavni knjigovoda

Radna jedinica: Zajedniéki poslovi

Sifra radnog mjesta: 108

Planirani broj izvr§itelja: 1

Odgovornost za rad: Rukovoditelju RJ Zajednicki poslovi

Koeficijent sloZenosti poslova: 3,00

Uvjeti za radno mjesto:

b) Stru¢na sprema: SSS

c) Vrsta zavr§enog obrazovanja: ekonomski smjer
d) Godine radnog staza u struci: 3 godine

e) Ostali uvjeti: poznavanje rada na raéunalu

O

© © N O

OPIS POSLOVA | RADNIH ZADATAKA

Kompletiranje i kontrola dokumentacije za knjizenje

Kontroliranje, kontiranje i knjizenje promjena u glavnoj knijizi

Kontroliranje i uskladenje knjige URA i IRA s glavnom knjigom
Kompletiranje, kontroliranje i éuvanje dokumentacije za knjizenje
Kontroliranje knjigovodstvenih dokumenata i upozoravanje na eventualne
pogreske i nepravilnosti

Kontroliranje i obradunavanje PDV-a

Sudjelovanje u sastavljanju obraduna poslovanja i raéunovodstvenih izvje$éa
Uskladivanje financijskog knjigovodstva s analiti¢kim knjigovodstvima
Praéenje i uskladenje bilananih pozicije, te stanja na pojedinim kontima u
glavnoj knijizi

11.Drugi poslovi prema nalogu neposrednog rukovoditelja. -



Naziv radnog mjesta: Strué¢ni suradnik u raCunovodstvu i financijama
Radpa jediniéa: Zajednicki poslovi

Sifra radnog mjesta: 109

Planirani broj izvrSitelja: 1

Odgovornost za rad: Rukovoditelju RJ Zajednicki poslovi

Koeficijent slozenosti poslova: 3,50

Uvieti za radno miesto:

a) Struéna sprema: VSS

b) Vrsta zavrS§enog obrazovanja: ekonomski smjer
c) Godine radnog staza u struci: 3 godine

d) Ostali uvjeti: poznavanje rada na rac¢unalu

OPIS POSLOVA | RADNIH ZADATAKA

1. Sudjelovanje u izradi financijskih izvjeStaja i konsolidiranih financijskih
izvie$taja, Programa rada i plana razvoja Drustva, te ostalih raéunovodstveno-
financijskih dokumenata

2. Svi slozZeniji poslovi u raGunovodstvu i financijama

3. Praéenje pozitivnih zakonskih propisa iz podrucja raunovodstva i financija i
predlaganje metoda i nadina uvodenja novosti u postojeée radne procese u
racunovodstvu i financijama

4. Kontroliranje izvr§enja poslova iz djelokruga raGunovodstva

5. Sudjelovanje u komunikaciji tijekom revizija, nadzora i sl. -

6. Drugi poslovi préma nalogu neposrednog rukovoditelja



Naziv radnog mjesta: Strucnjak zastite na radu i zastite od pozara
Radna jedinica: Zajednicki poslovi

Sifra radnog mjesta: 110

Planirani broj izvrsitelja: 1

Odgovornost za rad: Voditelju pravnih i opéih poslova i Rukovoditelju RJ
Zajednicki poslovi

Koeficijent slozenosti poslova: 3,75
Uvjeti za radno mjesto:

a) Struéna sprema: VSS

b) Vrsta zavr§enog obrazovanja: -

¢) Godine radnog staza u struci: 3 godine

d) Ostali uvjeti: poloZen struéni ispitu za struénjaka zastite na radu i zastite od
pozara, poznavanje rada na racunalu, voza¢ka dozvola B kategorije '

OPIS POSLOVA | RADNIH ZADATAKA

1. Prev_entivni nadzor nad primjenom zastitnih sredstava i mjera zastite na radu i
zastite od pozara u svim RJ

2. Stalna kontrola primjene pravila zastite na radu

3. Predlaganje mjera zastite na radu i zastite od pozara koje su primjenjive i
odrzive za tvrtku

4. Organiziranje i odrzavanje strucnih usavréavanja i edukacija radnika iz zastite
na radu i zastite od pozara

5. Odgovornost za primjenu zakonskih propisa iz podrucja zastite na radu i
zastite od pozara

6. Pracenje tehnigkih i tehnoloskih dostignué¢a i unapredenja u podruéju zastite
na radu i zastite od pozara

7. Vodenje i azuriranje sve potrebne evidencije i dokumentacije sukladno
propisima iz zastite na radu i zastite od pozara

8. Slanje zahtjeva za povrat sredstava na ime plac¢enih i obavljenih lije¢ni¢kih
pregleda /

9. Drugi poslovi prema nalogu neposrednog rukovoditelja



Naziv radnog mjesta: Visi strucni suradnik u racunovodstvu i financijama
Radna jedinica: Zajednicki poslovi

Sifra radnog mjesta: 111

Planirani broj izvrsitelja: 1

Odgovornost za rad: Rukovoditelju RJ Zajednicki poslovi

Koeficijent sloZzenosti poslova: 4,20

a)' Struéna sprema: VSS

b) Vrsta zavrSenog obrazovanja: ekonomski smjer
c) Godine radnog staza u struci: 5 godina

d) Ostali uvjeti: poznavanje rada na raéunalu

OPIS POSLOVA | RADNIH ZADATAKA

Izrada izvie$éa Drustva po zahtjevu Direktora,

Vodenje i evidentiranje statistike u raéunovodstveno-financijskoj domeni

Svi sloZenijim poslovi, obracuni i izvje§civanje u radunovodstvu i financijama
Svi obraduni iz domene plaéa i materijalnih prava prema op¢éim aktima Drustva
Suradnja s financijskim institucijama, Poreznom upravom, HZZO-om i sl.

Pripremanje plana nabave, u suradnji s ostalim suradnicima

NoO -k W =

Praéenje i suradnja na predmetima spornih i nenaplaéenih potrazivanja od
kupaca, korespondencija s odvjetni¢kim uredom

8. Drugi poslovi prema nalogu neposrednog rukovoditelja



Naziv radnog mjesta: Voditelj pravnih i opéih poslova

Radna jedinica: Zajednicki poslovi

Sifra radnog mjesta: 112

Planirani broj izvréitelja: 1

Odgovornost za rad: Direktoru i Rukovodiielju RJ Zajednicki poslovi

Koeficijent sloZzenosti poslova: 4,50

Uvjeti za radno mjesto:

b) Struéna sprema; VSS

c) Vrsta zavrSenog obrazovanja: pravni smijer

d) Godine radnog staza u struci: 3 godine

e) Ostali uvjeti: poznavanje rada na raunalu, specijalisticki program izobrazbe

N o o A

iz podrucja javne nabave

OPIS POSLOVA | RADNIH ZADATAKA

. Pracenje svih zakonskih propisa koji se odnose na djelatnost poslovanja

Drustva, te o svim promjenama pravovremeno obavjestavanje Direktora i svih
rukovoditelja RJ

Pripremanje sjednica i izrada pojedina¢nih akata Nadzornog odbora i
Skupstine Drustva |

Pripremanje i provodenje postupaka prodaje osnovnih sredstava i javne
nabave |

Odgovornost za sve kadrovske evidencije Drustva

Davanje pravnih savjeta i misljenja

Sastavljanje razli¢itih vrste ugovora, nagodbi, sporazuma, izjava i sl.

Drugi poslovi prema nalogu neposrednog rukovoditelja i Direktora



Naziv radnog mjesta: Voditelj plana

Radna jedinica: Zajednicki poslovi

Sifra radnog mjesta: 113

Planirani broj izvrSitelja: 1

Odgovornost za rad: Rukovoditelju RJ Zajednicki poslovi
Koeficijent slozenosti poslova: 4,50

Uvieti za radno mjesto:

a) Stru¢na sprema: VSS

b) Vrsta zavrienog obrazovanja: ekonomski smjer
c) Godine radnog staza u struci: 5 godine

d) Ostali uvjeti: poznavanje rada na raéunalu

OPIS POSLOVA | RADNIH ZADATAKA

1. lzrada izvje$éa Drustva po zahtjevu Direktora

2. P‘rikupljanje i obrada podataka potrebnih za izradu planova Drustva i izrada
prijedloga planova -

3. Pracéenje i analiziranje izvrSenja plana i investicijskog programa

4. Sudjelovanje u sastavljanju zavr$nih obraduna poslovanja i ratunovodstvenih
.izvjeséa

5. Pripremanje plana nabave, u suradniji s ostalim suradnicima

6. lzrada kalkulacija koje su podloga za definiranje cijena usluga

7. Drugi poslovi prema nalogu neposrednog rukovoditelja



Naziv radnog mjesta: Rukovoditelj RJ Zajednicki poslovi

Radna jedinica: Zajednicki poslovi

Sifra radnog mjesta: 114

Planirani broj izvrsitelja: 1

Odgovornost za rad: Direktoru

Koeficijent sloZzenosti poslova: sukladno posebno sklopljenom ugovoru

Uvjeti za radno mjesto:

a) Struéna sprema: VSS

b) Vrsta zavrSenog obrazovanja: ekonomski smjer
c) Godine radnog staza u struci: 5 godina

d) Ostali uvjeti: poznavanje rada na racunalu

OPIS POSLOVA | RADNIH ZADATAKA

1. Rukovodenje i odgovornost za rad RJ, te organizacija uéinkovitog i
pravodobnog izvr§enja poslova iz djelokruga RJ

2. lzrada obraduna po potrebi Drustva i zavr§nog racuna

3. Odgovornost za primjenu zakonskih propisa iz podrué¢ja raGunovodstva i
financija

4. Drugi poslovi prema posebno sklopljenom ugovoru o radu i nalogu Direktora



Naziv radnog mjesta: Direktor

Radna jedinica: Zajedni¢ki poslovi

Sifra radnog mjesta: 115

Planirani broj izvrSitelja: prema Drustvenom ugovoru

Odgovornost za rad: Nadzornom odboru i Skupstini Drustva
Koeficijent slozenosti poslova: sukladno posebno sklopljenom ugovoru
Uvieti za radno miesto:

a) Stru¢na sprema: prema Odluci Skupstine

b) Vrsta zavr§enog obrazovanja: prema Odluci Skupstine
c) Godine radnog staza u struci: prema Odluci Skupstine
d) Ostali uvjeti: prema Odluci Skupstine

OPIS POSLOVA | RADNIH ZADATAKA

1. Utvrdivanje poslovne politike Drustva te donoSenje planova u svezi njene
provedbe

2. Utvrdivanje organizacije Drustva

3. lzvjestavanje Nadzornog odbora i Skupstine Drustva o svom radu te
izvr§avanje njihovih odluka

4. Donosenje opc¢ih akata Drustva

5. Pripremanije prijedloga odluka Skupstine i Nadzornog odbora

6. Organiziranje i rukovodenje radom i poslovanjem Drustva

7. Samostalno donosenje odluka

8. Zastupanije i predstavljanje Drustva prema tre¢ima osobama

9. Odgovornost za zakonit rad Drustva
10.Donosenje odluka vezano za radne odnose

11.Drugi poslovi prema Drustvenom ugovoru i zakonu



RADNA JEDINICA
ZELENILO | GROBLJE



Naziv radnog mjesta: Pomo¢éni radnik

I§adna jedinica: Zelenilo i groblje

Sifra radnog mjesta: 201

Planirani broj izvrsitelja: 6

Odgovornost za rad: Poslovodi i Rukovoditelju RJ Zelenilo i groblje

Koeficijent sloZenosti poslova: 1,95

| l\ljefi zara

~a) Struéna sprema: NKV
b) Vrsta zavr§enog obrazovanja: -
c) Godine radnog staza: -
d) Ostali uvjeti: uvjerenje o zdravstvenoj sposobnosti

OPIS POSLOVA | RADNIH ZADATAKA

1. Svi pomoéni poslovi u RJ prema nalogu neposrednog rukovoditelja



Naziv radnog mjesta: Cistacica

Radna jedinicé: Zelenilo i groblje

Sifra radnog mjesta: 202

Planirani broj izvrSitelja: 1

Odgovornost za rad: Poslovodi i Rukovoditelju RJ Zelenilo i groblje
Koeficijent slozenosti poslova: 1,95

Uvijeti za radno mjesto:

a) Struéna sprema: NKV

b) Vrsta zavr§enog obrazovanja: -
c) Godine radnog staza: -

d) Ostali uvjeti: -

OPIS POSLOVA | RADNIH ZADATAKA

Ciséenje i odrzavanije higijene uredskih, sanitarnih i drugih poslovnih pfostorija
Odgovornost za sredstva rada koje koristi

NoSenje poste u i iz postanskog ureda

> W N~

Kontrola racionalnog koristenja energenata (iskljué¢enje potro$aca grijanja,
elektriéne energije, vode i sl.) \

5. Briga o snabdjevenosti toaleta i drugih prostorija potrebnim sredstvima

6. Ciséenje i posipavanje prilaznih putova i stepenista u periodu zimskih uvjeta
7. Drugi poslovi prema nalogu neposrednog rukovoditelja



Naziv radnog mjesta: Pomoc¢ni vrtlar

Radna jedinica: Zelenilo i groblje

Sifra radnog mjesta: 203

Planirani broj izvrsitelja: 6

Odgovornost za rad: Poslovodi i Rukovoditelju RJ Zelenilo i groblje
Koeficijent slozenosti poslova: 2,05

Uvieti za ra

a) Stru¢na sprema: NKV

b) Vrsta zavr§enog obrazovanja: -

c) Godine radnog staza: -

d) Ostali uvjeti: uvjerenje o zdravstvenoj sposobnosti

OPIS POSLOVA | RADNIH ZADATAKA

1. Poslovi odrzavanija javnih zelenih povr$ina i groblja, nasada i cvijetnjaka
prema pravilima struke.

2. Drugi poslovi prema nalogu neposrednog rukovoditelja.



Naziv radnog mjesta: Radnik na pogrebnim poslovima

Radna jedinica: Zelenilo i groblje

Sifra radnog mjesta: 204 /

Planirani broj izvrsitelja: 15

Odgovornost za rad: Poslovodi i Rukovoditelju RJ Zelenilo i groblje

Koeficijent sloZenosti poslova: 2,25

Uvjeti za radno mjesto:

a)
b)
] c)
d)

Struéna sprema: NKV

Vrsta zavr§enog obrazovanja: -

Godine radnog staza: -

Ostali uvjeti: uvjerenje o zdravstvenoj sposobnosti

OPIS POSLOVA | RADNIH ZADATAKA

. Svi pogrebni poslovi (ukop, iskop, ispracéaj, opremanje pokojnika,

ekshumacije i dr.)

2. Odrzavanje groblja i drugih javnih povr§ina

3. Odgovornost za opremu, alat i materijale koji se koriste u obavljanju usluga

iz djelokruga poslova RJ.

4. lzlazak na teren u slu¢aju prometnih ili drugih nesreéa :

Drugi poslovi prema nalogu neposrednog rukovoditelja



Naziv radndg mjesta: Pomocni cvjeéar

Radna jedinica: Zelenilo i groblje

Sifra radnog mjesta: 205 °

Planirani broj izvrsitelja: 4

Odgovornost za rad: Poslovodi i Rukovoditelju RJ Zelenilo i groblje
Koeficijent slozenosti poslova: 2,25

Uvieti za radnom

~ i P SANA T

a) Stru¢na sprema: NKV

b) Vrsta zavrS§enog obrazovanja: -

c) Godine radnog staza:

d) Ostali uvjeti: poznavanje rada na raéunalu, uvjerenje o zdravstvenoj
sposobnosti

OPIS POSLOVA | RADNIH ZADATAKA

1. Prodaja robe u cvjeéarnici, te svi ostali poslovi vezani uz prodaju (zaprimanje i
narudzbe robe, pakiranje, aranziranje, isporuka kupcima i sl.)

. Prodaja i priprema pogrebne opreme

2

3. Odgovornost za naplatu prodane robe

4. Odgovornost za inventar i opremu koju prodaje cvjecarnica
5

. Drugi poslovi prema nalogu neposrednog rukovoditelja



Naziv radnog mjesta: Vrtlar

Radna jedinica: Zelenilo i groblje

Sifra radnog mjesta: 206

Planirani broj izvrsitelja: 2

Odgovornost za rad: Poslovodi i Rukovoditelju RJ Zelenilo i Groblje
Koeficijent sloZzenosti poslova: 2,30

Uvijeti za radno mjesto:
a) Struéna sprema: KV ili SSS
b) Vrsta zavrSenog obrazovanija: vrtlarski ili poljoprivredni smjer
c) Godine radnog staza: -
d) Ostali uvjeti: uvjerenje o zdravstvenoj sposobnosti

OPIS POSLOVA | RADNIH ZADATAKA

1. Poslovi odrzavanja javnih zelenih povr$ina i groblja
2. Odrzavanje nasada i cvijetnjaka prema pravilima struke

3. Drugi poslovi prema nalogu neposrednog rukovoditelja



Naziv radnog mjesta: Administrator

Radna jedinica: Zelenilo i groblje

Sifra radnog mjesta: 207

Planirani broj izvrsitelja: 1

Odgovornost za rad: Poslovodi i Rukovoditelju RJ Zelenilo i groblje

Koeficijent sloZzenosti poslova: 2,32

Uvieti za radno mi

iesto:
Uvietl ragno miesto:

a) Stru¢na sprema: SSS

b) Vrsta zavr§enog obrazovanja: -

c) Godine radnog staza: -

d) Ostali uvjeti: poznavanje rada na radunalu

OPIS POSLOVA | RADNIH ZADATAKA

Administrativni i blagajni¢ki poslovi za potrebe RJ
Odgovornost za naplatu pogrebnih i drugih usluga obavljenih za korisnike

Odgovornost za arhivu groblja i blagajni¢ku dokumentaciju

FERNCORRTORR

Odgovornost za toéno i kvalitetno obavljanje poslova vezanih uz vodenje
Grobnih ocevidnika i Registara umrlih osoba
5. Ugovara ispracaje i ukope pokojnika

6. Drugi poslovi prema nalogu neposrednog rukovoditelja



Naziv radnog mjesta: Vozac traktora

Radna jedinica: Zelenilo i groblje

Sifra radnog mjesta: 208

Planirani broj izvrSitelja: 6

Odgovornost za rad: Poslovodi i Rukovoditelju RJ Zelenilo i groblje
Koeficijent sloZzenosti poslova: 2,35

Uvjeti za radno mjesto:

a) Struéna sprema: NKV

b) Vrsta zavr§enog obrazovanja: -

c) Godine radnog staza: -

d) Ostali uvjeti: vozagka dozvola B i G kategorije, uvjerenje o zdravstvenoj
sposobnosti

OPIS POSLOVA | RADNIH ZADATAKA

1. Upravljanje traktorom sa svim prikljuénim uredajima i opremom

2. Briga o traktoru i prikljuénim uredajima, pravovremenom servisiranju,
tehni¢kom pregledu i registraciji

3. Vodenije potrebnih evidencija o radu vozila i odgovornost je za svakodnevnu
tehni¢ku ispravnost i odrzavanje vozila

4. Ispracaji pokojnika i sve druge poslove iz domene pogrebnih usluga i
odrzavanja groblja i javnih povrSina

5. Drugi poslovi prema nalogu neposrednog rukovoditelja



Naziv radnog mjesta: Gradevinski radnik

Radna jedinica: Zelenilo i groblje

Sifra radnog mjesta: 209

Planirani broj izvrsitelja: 4

Odgovornost za rad: Poslovodi i Rukovoditelju RJ Zelenilo i groblje

Koeficijent slozenosti poslova: 2,35

Uvieti za radno m

esto:

a) Stru¢na sprema: NKV

b) Vrsta zavr§enog obrazovanja: -

c) Godine radnog staza: -

d) Ostali uvjeti: uvjerenje o zdravstvenoj sposobnostl

OPIS POSLOVA | RADNIH ZADATAKA

1. Gradevinski radovi prema radnim nalozima
2. Odgovornost za utro§eni materijal, sredstva za rad i alate

3. Drugi poslovi prema nalogu neposrednog rukovoditelja



Naziv radnog mjesta: Radnik na velikim kosilicama

Radna jedinica: Zelenilo i groblje

Sifra radnog mjesta: 210

Planirani broj izvrSitelja: 2

Odgovornost za rad: Poslovodi i Rukovoditelju RJ Zelenilo i groblje
Koeficijent sloZzenosti poslova: 2,40

Uvjeti za radno mjesto:

a) Stru¢na sprema: KV ili SSS

b) Vrsta zavr§enog obrazovanja: -

c) Godine radnog staza: -

d) Ostali uvjeti: voza¢ka dozvola B kategorije, uvjerenje o zdravstvenoj
sposobnosti ' :

OPIS POSLOVA | RADNIH ZADATAKA

1. Voznja i upravijanje velikim kosilicama i drugim vozilima u RJ

2. Vodenje potrébnu evidenciju o radu kosilica i ostalih vozila i odgovornost za
svakodnevnu tehni¢ku ispravnost kosilica i ostalih vozila

3. Pomo¢ kod pogrebnih poslova, odrzavanja groblja i javnih povrSina

4. Izlazak na teren u slucaju prometnih i drugih nesreca

5. Drugi poslovi prema nalogu neposrednog rukovoditelja



Naziv radnog mjesta: Radnik na opremanju pokojnika

Radna jedinica: Zelenilo i groblje

Sifra radnog mjesta: 211

Planirani broj izvrsitelja: 5

Odgovornost za rad: Poslovodi i Rukovoditelju RJ Zelenilo i groblje
Koeficijent slozenosti poslova: 2,55

| iiati 7za radnn miagtn:
vvjetl za ragno mjesio.

a) Struéna sprema: NKV

b) Vrsta zavréenog obrazovanja: -

c) Godine radnog staza: -

d) Ostali uvjeti: uvjerenje o zdravstvenoj sposobnosti

OPIS POSLOVA | RADNIH ZADATAKA

1. Opremanje i polaganje pokojnika u lijes

N

Svi poslove vezane uz ukope pokojnika (iskop i zatrpavanije rake, ispracaj
pokojnika, ekshumacije i dr.)

Briga o Cistoéi i redu u mrtvagénici

Odgovornost za odrzavanje reda i discipline tijekom pogreba

Odrzavanje groblja i drugih javnih povrsina

Izlazak na teren u sluéaju potrebe kod prometnih i drugih nesreca

N oS o bk w

Drugi poslovi prema nalogu neposrednog rukovoditelja



Naziv radnog mjesta: Cvjecar

Radna jedinica: Zelenilo i groblje

Sifra radnog mjesta: 212

Planirani broj izvrsitelja: 4

Odgovornost za rad: Poslovodi i Rukovoditelju RJ Zelenilo i groblje
Koeficijent sloZzenosti poslova: 2,55

Uvjeti za radno mjesto:

a) Struéna sprema: NSS

b) Vrsta zavr§enog obrazovanja: osnovna $kola

c¢) Godine radnog staza u struci: 2 godine

d) Ostali uvjeti: poznavanje rada na ra¢unalu, uvjerenje o zdravstvenoj
sposobnosti

OPIS POSLOVA | RADNIH ZADATAKA

1. Organizacija prodaje robe u cvje¢arnici, ostali poslovi vezani uz prodaju
(zaprimanije i narudzbe robe, pakiranje, aranziranje, isporuka kupcima i sl.)
Vodenje blagajnicke dokumentacije, te polaganje novaca na ra¢un Drustva
Prodaja i priprema pogrebne opreme

Odgovornost za naplatu prodane robe

Odgovornost za inventar i opremu cvje¢arnice

S o k0N

Drugi poslovi prema nalogu neposrednog rukovoditelja



Naziv radnog mjesta: Referent za ukope

Radna jedinica: Zelenilo i groblje

Sifra radnog mjesta: 213

Planirani broj izvrsitelja: 1

Odgovornost za rad: Poslovodi i Rukovoditelju RJ Zelenilo i groblje

Koeficijent slozenosti poslova: 2,55

Uvieti za radno miastn:
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a) Stru¢na sprema: SSS

b) Vrsta zavrSenog obrazovanja: -

c) Godine radnog staza: -

d) Ostali uvjeti: poznavanje rada na raéunalu, poloZen drzavni strucni ispit

OPIS POSLOVA | RADNIH ZADATAKA

1. Dogovaranje i ugovaranje ispra¢aja i ukopa pokojnika na svim grobljima u
nadleznosti Drustva

2. Odgovornost za naplatu pogrebnih i drugih usluga obavljenih za korisnike

3. Odgovornost za arhivu groblja i blagajnicku quumentaciju

4. Odgovornost za to¢no i kvalitetno obavljanje poslova vezanih uz
dokumentaciju o pokojnicima sukladno zakonskim propisima

5. Azuriranje podataka o posljednjim ispracajima i podacima o pokojnicima u
informatickim sustavima koje koristi Drustvo

6. Drugi poslovi prema nalogu neposrednog rukovoditelja



Naziv radnog mjesta: Radnik na prijevozu pokojnika

Radna jedinica: Zelenilo i groblje

Sifra radnog mjesta: 214

Planirani broj izvr$itelja: 3

Odgovornost za rad: Poslovodi i Rukovoditelju RJ Zelenilo i groblje
Koeficijent sloZzenosti poslova: 2,62

Uvijeti za radno mjesto:

a) Struéna sprema: KV ili SSS

b) Vrsta zavrSenog obrazovanja: -

c) Godine radnog staza: -

d) Ostali uvjeti: vozacka dozvola B, uvjerenje o zdravstvenoj sposobnosti

OPIS POSLOVA | RADNIH ZADATAKA

Voznja specijalnog vozila za prijevoz pokojnika
Pomo¢ kod pogrebnih poslova

Izlazak na teren u slu€aju prometnih i drugih nesrec¢a

R

Vodenje potrebne evidencije o radu vozila i odgovornost za svakodnevnu
tehni¢ku ispravnost vozila
5. Voznja svih drugih vozila i strojeva za koja je osposobljen

6. Drugi poslovi prema nalogu neposrednog rukovoditelja



Naziv radnog mjesta: Stru¢ni suradnik za hortikulturu

Radna jedinica: RJ Zelenilo i groblje

Sifra radnog mjesta: 215

Planirani broj izvrSitelja: 1

Odgovornost za rad: Poslovodi i Rukovoditelju RJ Zelenilo i groblje

Koeficijent sloZenosti poslova: 3,00

Uvieti za ra

a) Struéna sprema: VSS

b) Vrsta zavr§enog obrazovanja: poljoprivredni, hortikulturni ili Sumarski smjer
c) Godine radnog staza: 1 godinu

d) Ostali uvjeti: vozatka dozvola B kategorije, poznavanje rada na racunalu

OPIS POSLOVA | RADNIH ZADATAKA

Predlaganje i provodenje hortikulturnih rieSenja
Nabava potrebnih sadnica za provodenje Programa komunalinih usluga
Izrada planova sadnje na podruéju Grada
Briga o zdravlju trajnih nasada koji se odrzavaju
Briga o redovnom odrzavanja trajnih nasada
/Sudjelovanje u radu Povjerenstva za zelenilo i hortikulturu na podrucju Grada

|zrada mjesec¢nih obrauna za izvrSene usluge iz djelokruga RJ-
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Drugi poslovi prema nalogu neposrednog rukovoditelja



Naziv radnog mjesta: Upravitelj mjesnih groblja

Radna jedinica: Zelenilo i groblje

Sifra radnog mjesta: 216

Planirani broj izvrSitelja: 1

Odgovornost za rad: Poslovodi i Rukovoditelju RJ Zelenilo i groblje
Koeficijent slozenosti poslova: 3,50

Uvijeti za radno mjesto:

a) Stru€na sprema: SSS

b) Vrsta zavr§enog obrazovanja: -

c) Godine radnog staza: 1 godina

d) Ostali uvjeti: vozatka dozvola B, poznavanje rada na racunalu, poloZen
drzavni struéni ispit

OPIS POSLOVA | RADNIH ZADATAKA

1. Organizacija, planiranje i kontrola svih poslova koji su u djelatnosti odrzavanja
mjesnih groblja i mrtvaénica

2. lzdavanje naloga i uputa za obavljanje poslova iz djelokruga grobljanskih
usluga i vodenje potrebne dokumentacije

3. Organizacija i o_dgoVornost za ispracaje i ukope pokojnika

4. Vodenje arhive groblja svih groblja kojima upravlja Drustvo

5. Odgovornost za to¢no i kvalitetno vodenje Grobnih oéevidnika i Registara
umrlih osoba za sva groblja kojima upravlja Drustvo

6. lzdavanje RjeSenja o dodjeli grobnih mjesta za sva groblja kojima upravlja
Drustvo "

7. Evidencija naplate grobne naknade u GIS p'rogramskorﬁ lpaketu

8. Evidencija korisnika grobnih mjesta na svakom pojedinom groblju

9. Drugi poslovi prema nalogu neposrednog rukovoditelja



Naziv radnog mjesta: Poslovoda RJ Zelenilo i groblje
Radna jedinica: Zelenilo i groblje

Sifra radnog mjesta: 217

Planirani broj izvrsitelja: 1

Odgovornost za rad: Rukovoditelju RJ Zelenilo i groblje

Koeficijent slozenosti poslova: 3,75

Uvieti za radno miesto:

1
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a) Struéna sprema: VSS

b) Vrsta zavrS§enog obrazovanja: -

c) Godine radnog staza: 2 godine

d) Ostali uvjeti: vozacka dozvola B kategorije, poznavanje rada na ra¢unalu

OPIS POSLOVA | RADNIH ZADATAKA

1. Organizacija, planiranje i kontrola svih poslova koji su u djelatnosti RJ

2. Svakodnevna evidencija i praéenje rada radnika i rasporedivanje na radne
zadatke

3. Odgovornost za to¢no i kvalitetno obavljanje poslova u RJ

4. Odgovornost za opremu, alat i materijale koji se koriste u RJ

5. Davanje naloga i uputa za obavljanje poslova u RJ, te vodenje potrebne
dokumentacije

6. Vodenje evidencije vozila u RJ

7. Briga o redovnim, izvanrednim i periodiénim tehni¢kim pregledima za sva
vozilau RJ

8. Drugi poslovi prema nalogu neposrednog rukovoditelja



Naziv radnog mjesta: Visi struéni suradnik za hortikulturu
Radna jedinica: RJ Zelenilo i groblje

Sifra radnog mjesta: 218

Planirani broj izvrSitelja: 1

Odgovornost za rad: Rukovoditelju RJ Zelenilo i groblje
Koeficijent sloZzenosti poslova: 4,20

Uvjeti za radno mjesto:

e) Struéna sprema: VSS

f) Vrsta zavrS§enog obrazovanja: poljoprivredni, hortikulturni smjer ili Sumarski
smjer

g) Godine radnog staza u struci: 5 godina

h) Ostali uvjeti: vozatka dozvola B kategorije, poznavanje rada na racunalu

OPIS POSLOVA | RADNIH ZADATAKA

1. Predlaganje i osmi$ljavanje hortikulturnih rijeSenja na podrucju Grada
2. Nabava potrebnih sadnica za provodenje Programa komunalnih usluga

&

lzrada i kontrola ponuda, troSkovnika i mjeseénih obracuna za usluge iz
djelokruga RJ

Nadzor nad provodenjem mjera o zdravlju trajnih nasada koji se odrzavaju
Nadzor nad redovnim odrzavanje trajnih nasada

Sudjelovanje u radu Povjerenstva za zelenilo i hortikulturu na podru¢ju Grada
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Drugi poslovi prema nalogu neposrednog rukovoditelja



Naziv radnog mjesta: Rukovoditelj RJ Zelenilo i groblje
Radna jedinica: RJ Zelenilo i groblje

Sifra radnog mjesta: 219

Planirani broj izvrSitelja: 1

Odgovornost za rad: Direktoru

Koeficijent slozenosti poslova: sukladno posebno sklopljenom ugovoru

i) Struéna sprema: VSS

j) Vrsta zavr$enog obrazovanja: -

k) Godine radnog staza: 3 godine

l) Ostali uvjeti: vozatka dozvola B kategorije, poznavanje rada na raunalu

OPIS POSLOVA | RADNIH ZADATAKA

1. Rukovodenije i organizacija uéinkovitog i pravodobnog izvrSenja poslova iz
djelokruga RJ \

2. Odgovornost za primjenu zakonskih propisa iz podruéja djelatnosti RJ

3. Odgovornost za financijski rezultat RJ )

4. Drugi poslovi prema posebno skloplienom ugovoru o radu i nalogu Direkotra



RADNA JEDINICA
CISTOCA



Naziv radnog mjesta: Cistacica

Radna jedinica: Cistoéa

Sifra radnog mjesta: 301

Planirani broj izvrsitelja: 1

Odgovornost za rad: Poslovodi i Rukovoditelju RJ Cistoéa
Koeficijent slozenosti poslova: 1,95

Uvjeti za radno mjesto:

a) Struéna sprema: NKV

b) Vrsta zavrS§enog obrazovanja: -
c) Godine radnog staza: -

d) Ostali uvjeti: -

OPIS POSLOVA | RADNIH ZADATAKA

Ciséenje i odriavahje higijene uredskih, sanitarnih i drugih poslovnih prostorija
Odgovornost za sredstva rada koje koristi

Nosenje poste u i iz postanskog ureda

O

Kontrola racionalnog koristenja energenata (isklju€enje potroSaca grijanja,
elektri¢ne energije, vode i sl.)

5. Briga o snabdjevenosti toaleta i drugih prostorija potrebnim sredstvima

6. Ciséenjei posipavanje prilaznih putova i stepenista u periodu zimskih uvjeta

7. Drugi poslovi prema nalogu neposrednog rukovoditelja



Naziv radnog mjesta: Pomo¢ni radnik
Radna jedinica: Cistoéa

Sifra radnog mjesta: 302

Planirani broj izvrSitelja: 15

Odgovornost za rad: Voditelju reciklaznog dvorista i odlagaliSta otpada,
Poslovodi i Rukovoditelju RJ Cistoé¢a

Kogficijent sloZzenosti poslova: 1,95
Uvjeti za radno mjesto:

a) Stru€na sprema: NKV

b) Vrsta zavrS§enog obrazovanja: -

c) Godine radnog staza: -

d) Ostali uvjeti: uvjerenje o zdravstvenoj sposobnosti

OPIS POSLOVA | RADNIH ZADATAKA

1. Svi pomoéni poslovi u RJ prema nalogu neposrednog rukovoditelja



Naziv radnog mjesta: Maltar -

Radna jedinica: Cistoéa

Sifra radnog mjesta: 303

Planirani broj izvrsitelja: 2

Odgovornost za rad: Poslovodi i Rukovoditelju RJ Cistoéa
Koeficijent slozenosti poslova: 2,00

Uvjeti za radno mjesto:

a) Struna sprema: NKV

b) Vrsta zavr§enog obrazovanja: -
c) Godine radnog staza: -

d) Ostali uvjeti: -

OPIS POSLOVA | RADNIH ZADATAKA

Svakodnevna naplata mal.tarine na trznici

Naplata najamnine na prostoru za pfodaju robe Siroke potrosnje (parkiraliSte)
Evidencija naplate i redovito izvieStavanje raéunovodstva Drustva
OdrZavanje prostora trznice i upravne zgrade

Briga o svakodnevnoj istodi prostora trznice

Podjela ratuna korisnicima za izvrSene usluge i radove Drustva
Odgovornost za provodenje trznog reda

Odgavornost je za €iSéenje prilaznih putova i stepenica u zimskim uvjetima
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Odgovornost za redovito odrzavanje i funkcioniranje fontane na trznici
10. Kontrola racionalnog kori§tenja energenata (iskljuéenje potroSaca grijanja,
elektricne energije, vode i sl.)

11.Drugi poslovi prema nalogu neposrednog rukovoditelja.



Naziv radnog mjesta: Radnik
Radna jedinica; Cistoéa

Sifra radnog mjesta: 304
Planirani broj izvrsitelja: 5

Odgovornost za rad: Voditelju reciklaznog dvorista i odlagali§ta, Poslovodi i
Rukovoditelju RJ Cistoéa

Koeficijent slozenosti poslova: 2,00
Uvjeti za radno mjesto:

a) Stru¢na sprema: NKV

b) Vrsta zavr$enog obrazovanja: -

¢) Godine radnog staza: -

e) Ostali uvjeti: uvjerenje o zdravstvenoj sposobnosti

OPIS POSLOVA | RADNIH ZADATAKA

1. Svi poslovi u RJ prema nalogu neposrednog. rukovoditelja



Naziv radnog mjesta: Radnik na odvozu otpada

Radna jedinica: éistoéa |

Sifra radnog mjesta: 305

Planirani broj izvrsitelja: 17

Odgovornost za rad: Poslovodi i Rukovoditelju RJ Cistocéa
Koeficijent sloZenosti poslova: 2,20

Uvjeti za radno mjesto: |

a) Struéna sprema: NSS

b) Vrsta zavr§enog obrazovanja: osnovna $kola

c) Godine radnog staza: -

d) Ostali uvjeti: uvjerenje o zdravstvenoj sposobnosti

OPIS POSLOVA | RADNIH ZADATAKA

1. Utovar i istovar otpada tijekom sakupljanja otpada

2. Pomoé vozadu kod pranja i &i§éenja vozila

3. Odgovornost za sakupljeni otpad u odgovaraju¢im posudama, te za vrstu
utovarenog otpada

4. Odgovornost za pravilno rukovanje sustavom nadogradnje specijalnog vozila

5. Odgovornost za pravilno rukovanjé posudama za otpad na nacin da se iste ne
osteéuju

6. Obvezan je pokupiti rasuti otpad i nakon praznjenja posude vratiti na
odgovarajuée mjesto . '

7. Drugi poslovi prema nalogu neposrednog rukovoditelja.



Naziv radnog mjesta: Cista¢ javnih povrsina

Radna jedinica: Cistoéa

Sifra radnog mjesta: 306

Planirani broj izvrsitelja: 6

Odgovornost za rad: Poslovodi i Rukovoditelju RJ Cistoé¢a
Koeficijent slozenosti poslova: 2,30

Uvjeti za radno mjesto:

a) Struéna sprema: NSS

b) Vrsta zavrSenog obrazovanja: osnovna $kola

¢) Godine radnog staza: - '

d) Ostali uvijeti: uvjerenje o zdravstvenoj sposobnosti

OPIS POSLOVA | RADNIH ZADATAKA

1. Rucno i strojno €idéenje i odrzavanje javnih povr§ina

2. Vodenije brige o kosevima za otpad na javnim povriinama

3. Odgovornost za sakupljeni otpad u odgovaraju¢im posudama, te za vrstu
utovarenog 6tpada , ' |

4. Odgovornost za pravilno rukovanje posudama za otpad na nadin da se iste ne
oSteduju

5. Obvezan je pokupiti rasuti otpad i'nakon praznjenja posude vratiti na
odgovarajué¢e mjesto

6. Drugi poslovi prema nalogu neposrednog rukovoditelja



Naziv radnog mjesta: Radnik na reciklaznom dvoristu
Radna jedinica: Cistoéa

Sifra radnog mjesta: 307

Planirani broj izvrsitelja: 4

Odgovornost za rad: Voditelju reciklaznog dvoriSta i odlagali$ta otpada,
Poslovodi i Rukovoditelju RJ Cistoéa

Koeficijent sloZenosti poslova: 2,30
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a) Stru¢na sprema: NSS

b) Vrsta zavr§enog obrazovanja: osnovna §kola

c) Godine radnog staza: -

d) Ostali uvjeti: osposobljenost za upravljanje radnim strojem, vozacka dozvola B
kategorije, uvjerenje o zdravstvenoj sposobnosti

OPIS POSLOVA | RADNIH ZADATAKA

1. Prijem korisnika na reciklaznom dvoristu

2. Vodenije evidencija korisnika i'preuzetog otpada koji se dovozi na reciklazno
dvoriste

3. Odgovornost je za pravilno sortiranje preuzetog otpada

4. Utovar robe i drugi poslovi sa utovarivatem i hidrauli€nim uredajima, te briga o
njihovoj ispravnosti

5. Organiziranje ¢i§¢enja okoli$a i manipulativnih povrSina reciklaznog dvorista

6. Drugi poslovi po nalogu neposrednog voditelja



Naziv radnog mjesta: Operater
Radna jedinica: Cistoéa

Sifra radnog mjesta: 308
Planirani broj izvrsitelja: 2

Odgovornost za rad: Voditelju reciklaznog dvorista i odlagali§ta otpada,
Poslovodi i Rukovoditelju RJ Cistoéa

Koeficijent slozenosti poslova: 2,32
Uvjeti za radno mjesto:

a) Stru¢na sprema: SSS

b) Vrsta zavr§enog obrazovanja: -

c) Godine radnog staza: -

d) Ostali'uvjeti: poznavanje rada na racunalu

OPIS POSLOVA | RADNIH ZADATAKA

1. Sudjelovanje i odgovornost za toénost unesenih podataka o otpadu u
pripadajuc¢e evidencije i specijalizirane programe |

Odgovornost za to¢nost vaganja vozila

Vodenije interne dokumentacije o otpadu na odlagalistu

Odgovornost za prihvat otpada

R S

Drugi poslovi prema nalogu neposrednog rukovoditelja.



Naziv radnog mjesta: Dimnjacar

Radna jedinica: Cistoéa

Sifra radnog mjesta: 309

Planirani broj izvréitelja: 6

Odgovornost za rad: Poslovodi i Rukovoditelju RJ Cistoca
Koeficijent sloZzenosti poslova: 2,35

Uvjeti za radno mjesto:

a) Stru¢na sprema: KV ili SSS

b) Vrsta zavr§enog obrazovanja : -

c) Godine radnog staza: -

d) Ostali uvjeti: uvjerenje o zdravstvenoj sposobnosti

OPIS POSLOVA | RADNIH ZADATAKA

1. Dimnjagarski poslovi ¢i§¢enja dimovodnih kanala i objekata, sukladno aktima
Drustva

2. Vodenje potrebnih evidencija i kontrolne knjige

8 Odgjovornost za Euvanje, ispravnost i upotrebu alata i opreme

4. Drugi poslovi prema nalogu neposrednog rukovoditelja



Naziv radnog mjesta: Automehanicar

Radna jedinica: Cistoéa

Sifra radnog mjesta: 310

Planirani broj izvrsitelja: 2

Odgovornost za rad: Poslovodi i Rukovoditelju RJ Cistoéa
Koeficijent slozenosti poslova: 2,35

Uvjeti za radno mjesto:

a) Struéna sprema: KV.ili SSS

b) Vrsta zavr§enog obrazovanja: mehani€arski smjer

c) Godine radnog staza u struci: -

d) Ostali uvjeti: vozacka dozvola B kategorije, uvjerenje o zdravstvenoj
sposobnosti ,

OPIS POSLOVA | RADNIH ZADATAKA

VrSenje mehani¢arskih popravaka vozila poduzeéa

Preventivni pregledi i kontrole vozila prema prijavi vozac¢a
Evidencije o stanju vozila

Evidencija redovnih i preventivnih servisa vozila, strojeva i opreme
Odgovornost za nabavu i ugradnju materijala i rezervnih dijelova
Odgovornost za koli€inu i toénost naruéenih dijelova

Odgovornost za éuvanije i pravilnu upotrebu sveg alata i strojeva u radionici
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Drugi poslovi prema nalogu neposrednog rukovoditelja



Naziv radnog mjesta: Radnik na cistilici

Radna jedinica: Cistoéa

Sifra radnog mjesta: 311

Planirani broj izvrSitelja: 2

Odgovornost za rad: Poslovodi i Rukovoditelju RJ Cistoéa
Koeficijent slozenosti poslova: 2,40

Uvjeti za radno mjesto:

a) Strucna sprema: NSS

b) Vrsta zavrSene $kole/fakulteta: -

c) Godine radnog staza u struci: -

d) Ostali uvjeti: uvjerenje o zdravstvenoj sposobnosti

OPIS POSLOVA | RADNIH ZADATAKA

1. Rucno i strojno ¢i$éenje i odrzavanije javnih povrsina

N

Svakodnevni pregled, Cis¢enje i podmazivanje Cistilice na mjestu rada,
kontrola razine raznih tekuéina u stroju, te vodenje dnevnika odrzavanja
Odgovornost za funkcionalnu ispravnost i odrzavanije Cistilice

Redovno punjenje Eistilice na punjadu elektriénih vozila

Briga o pravilnom odrzavanju baterije Eistilice (vrijeme punjenja i sl.)
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Obveza obavjestavanja neposrednog rukovoditelja i mehaniéaré o svakom
uo¢enom nedostatku na &istilici, odmah i bez odlaganja

7. Drugi poslovi prema nalogu neposrednog rukovoditelja



Naziv radnog mjesta: Radnik na odrZavanju javne rasvjete

Radna jedinica: Cistoéa

Sifra radnog mjesta: 312

Planirani broj izvrsitelja: 2

Odgovornost za ra‘dv: Specijalistu odrzavanja javne rasvjete, Poslovodi i
Rukovoditelju RJ Cisto¢a

Koeficijent sloZzenosti poslova: 2,45

Uvjeti za radno mjesto:

a) Stru¢na sprema: SSS ili KV

b) Vrsta zavrS§enog obrazovanija: elektro smjer

¢) Godine radnog staza u struci: 1 godina

d) Ostali uvjeti: vozagka dozvola B kategorije, uvjerenje o zdravstvenoj
sposobnosti

OPIS POSLOVA | RADNIH ZADATAKA

Poslovi na odrzavanju, popravku i montazi javne rasvjete
Poslovi postavljanja elektro instalacija
Vodenje evidencija koje su propisane organizacijom rada

Narudzba materijala za odrzavanje javne rasvjete

a &~ 0bh =2

Drugi poslovi prema nalogu neposrednog rukovoditelja



Naziv radnog mjesta: Dimnja¢ar majstor

Radna jedinica: Cistoéa

Sifra radnog mjesta: 313

Planirani broj izvrsitelja: 5

Odgovornost za rad: Poslovodi i Rukovoditelju RJ Cistocéa
Koeficijent sloZzenosti poslova: 2,55

Uvijeti za radno mjesto:

a) Stru¢na sprema: SSS ili KV

b) Vrsta zavr§enog obrazovanja: -

c) Godine radnog staza u struci: 2 godine :

d) Ostali uvjeti: majstorski ispit za dimnja¢ara, uvjerenje o zdravstvenoj
sposobnosti

OPIS POSLOVA | RADNIH ZADATAKA

1. Dimnjagarski poslovi ¢i§¢enja dimovodnih kanala i objekata, sukladno aktima
Drustva

Vodenje potrebnih evidencija, kontrolne knjige i azuriranje katastra dimnjaka
|zrada i izdavanje dimnjacarskih nalaza (atesta)

Odgovornost za ¢uvanje, ispravnost i upotrebu alata i opreme

CHINE RN RCORSIS

Drugi poslovi prema nalogu neposrednog rukovoditelja



Naziv radnog mjesta: Strojar
Radna jedinica: Cistoéa

Sifra radnog mjesta: 314
Planirani broj izvrsitelja: 4

Odgovornost za rad: Voditelju reciklaznog dvorista i odlagali§ta otpada,
Poslovodi i Rukovoditelju RJ Cistoéa

Koeficijent slozenosti poslova: 2,62
Uvjeti za radno mjesto:

a) Struéna sprema: NSS

b) Vrsta zavr§enog obrézovanja: osnovna $kola

c) Godine radnog staza u struci: 1 godina

d) Ostali uvjeti: osposobljenost za upravljanje radnim strojevima, uvjerenje o
zdravstvenoj sposobnosti

OPIS POSLOVA | RADNIH ZADATAKA

1. Svakodnevni pregled, €iS¢enje i podmazivanje stroja na mjestu rada, kontrola
razine raznih tekuéina u stroju, te vddenje dnevnika odrzavanja stroja

2. Odgovornost za funkcionalnu ispravnost i odrzavanje stroja

3. Strojar na koji poslove obavlja na odlagali§tu otpada, vodi brigu o
‘odzracnicima na tijelu odlagali$ta te je odgovoran za njihovu funkcionalnu
ispravnost. ’

4. Obveza obavjeStavanja neposrednog rukovoditelja i mehani¢ara o svakom
uocenom nedostatku na stroju, odmah i bez odlaganja

5. Drugi poslovi prema nalogu neposrednog rukovoditelja



Naziv radnog mjesta: Voza¢ vozila za odvoz otpada
Radna jedinica: Cistoéa

Sifra radnog mjesta: 315

Planirani broj izvrsitelja: 8

Odgovornost za rad: Poslovodi i Rukovoditelju RJ Cistoéa
Koeficijent slozenosti poslova: 2,80

Uvjeti za radn9 mjesto:

a) Struéna sprema: KV ili SSS

b) Vrsta zavr§enog obrazovanja: prometna ili druga srednja skola

c) Godine radnog staza: -

d) Ostali uvjeti: vozacki ispit B i C kategorije, KOD 95, uvjerenje o zdravstvenoj
sposobnosti

OPIS POSLOVA | RADNIH ZADATAKA

1. Voznja komunalnog voz@la za sakupljanje otpada prema radnom nalogu i
planu rada

2. Briga o tehni¢koj ispravnosti vozila, redovnom i svakodnevnom odrzavaniju,
gistoéi vozila

3. Vodenije evidencija koje su propisane organizacijom rada

4. Pravovremeno upozoravanje neposrednog rukovoditelja oko termina
tehniékog pregleda (redovnog i preventivnog), te registracije vozila

5. Detaljan pregled vozila prilikom svakog zaduZenja vozila i/ili uredaja za rad, te
u sluéaju bilo kakvih nedostataka isto, odmah i bez odlaganja, prijavijuje
neposrednom rukovoditelju

6. Drugi poslovi prema nalogu neposrednog rukovoditelja



Naziv radnog mjesta: Vozac specijalnog vozila

Radna jedinica; Cistoéa

Sifra radnog mjesta: 316

Planirani broj izvrSitelja: 6

Odgovornost za rad: Poslovodi i Rukovoditelju RJ Cistoéa
Koeficijent slozenosti poslova: 3,00

Uvjeti za radno mjesto:

e) Strucéna sprema: KV ili SSS

f) Vrsta zavrSenog obrazovanja: prometna ili druga srednja $kola

g) Godine radnog staza u struci: 2 godine

h) Ostali uvjeti: vozacki ispit B i C kategorije, KOD 95, uvjerenje o zdravstvenoj
sposobnosti '

OPIS POSLOVA | RADNIH ZADATAKA

1. Voznja komunalnog vozila za sakupljanje otpada prema radnom nalogu i
planu rada

Voznja komunalnog vozila za prijevoz kontejnera

Voznja vozila za &iS¢enje snijega

Strojno &iSéenje ulica specijalnim vozilom

O A~ 0N

Briga o tehni¢koj ispravnosti vozila, redovnom i svakodnevnom odrzavaniju,

¢istoéi vozila '

6. Vodenje evidencija koje su propisane organizacijom rada

7. Pravovremeno upozoravanje neposrednog rukovoditelja oko termina
tehni¢kog pregleda (redovnog i preventivnog), te registracije vozila

8. Detaljan pregled vozila prilikom svakog zaduzenja vozila i/ili uredaja za rad, te

u slu€aju bilo kakvih nedostataka isto, odmah i bez odlaganja, prijavlijuje

neposrednom rukovoditelju

9. Drugi poslovi prema nalogu neposrednog rukovoditelja



Naziv radnog mjesta: Specijalist odrzavanja javne rasvjete
Radna jedinica: Cistoéa

Sifra radnog mjesta: 317

Planirani broj izvrsitelja: 2

Odgovornost za rad: Poslovodi i Rukovoditelju RJ Cistoé¢a
Koeficijent slozenosti poslova: 3,10

Uvjeti za radno mjesto:

a) Strucna sprema: KV ili SSS

b) Vrsta zavrSenog obrazovanja: elektro smjer

c) Godine radnog staza u struci: 2 godine

d) Ostali uvjeti: zavrSeno struéno osposobljavanje za rad pod naponom,
uvjerenje o zdravstvenoj sposobnosti ’

OPIS POSLOVA | RADNIH ZADATAKA

Poslovi na odrzavanju, popravku i montazi javne rasvijete

Poslovi postavljanja elektro instalacija

Vodenje potrebnih evidencija koje su propisane organizacijom rada
Narudzba materijala za odrzavanje javne rasvjete

Odgovornost za provodenje mjera zastite na radu

Op B Fest (5 FLer

Drugi poslovi prema nalogu neposrednog rukovoditelja



Naziv radnog mjesta: Voditelj reciklaznog dvorista i odlagali§ta otpada
Radna jedinica: Cistoéa

Sifra radnog mjesta: 318

Planirani broj izvrsitelja: 1

Odgovornost za radv: Voditelju sustava kvalitete i zastite okoli§a, Poslovodi i
Rukovoditelju RJ Cistoca

Koeficijent slozenosti poslova: 3,50

Uvjeti za radno mjesto:

a) Struéna sprema: VSS

b) Vrsta zavrSenog obrazovanja: -

c) Godine radnog staza: 2 godine

d) Ostali uvjeti: voza¢ka dozvola B kategorije, poznavanje rada na raunalu,
uvjerenje o zdravstvenoj sposobnosti

OPIS POSLOVA | RADNIH ZADATAKA

1. Rukovodenje radom reciklaznog dvorista, sortirnice i odlagali§ta otpada

2. Organizacija u€inkovitog i pravodobnog izvr§enje poslova na preuzimanju,
sortiranju, evidentiranju i isporuci otpada

3. Odgovornost je za primjenu zakonskih propisa iz podrucja djelatnosti rada
reciklaznog dvorista i odlagalista otpada

4. Odgovornost za nabavu materijala i opreme potrebne za rad reciklaznog
dvorista i odlagali$ta otpada

5. Odgovornost i rukovodenje radom kotlovnice

6. Odgovornost je za evidenciju podataka vezano za gospodarenje otpadom, -
sukladno zakonskoj regulativi ,

7. Pracenje i uno3enje podatke o svim vrstama otpada u specijaliziranim
programima koje koristi Drustvo

8. Organiziranje monitoringa odlagali$ta (analize zraka, procijedih i oborinskih
voda te voda iz pijezometra)

9. Drugi poslovi prema nalogu neposrednog voditelja



Naziv radnog mjesta: Strucni suradnik u gospodarenju otpadom
Radna jedinica: Cistoéa

Sifra radnog mjesta: 319

Planirani broj izvrsitelja: 2

Odgovornost za rad: Voditelju sustava kvalitete i zastite okoli§a, Poslovodi i
Rukovoditelju RJ Cisto¢a

Uvjeti za radno mjesto:

a) Struéna sprema: VSS

b) Vrsta zavr§enog obrazovanja: -

c) Godine radnog staza: 1 godina

d) Ostali uvjeti: poznavanje rada na raéunalu

OPIS POSLOVA | RADNIH ZADATAKA

1. Sudjelovanje u pripremi i provedbi projekata u podrudju gospodarenja
otpadom \ _

2. Sudjelovanje u obradi i uno$enju podataka o otpadu u potrebne evidencije

3. Praéenje i uno$enje podatke o svim vrstama otpada u specijaliziranim
programima koje koristi Drustvo

4. Sudjelovanje u svim edukativnim aktivnostima vezanim uz gospodérenje

otpadom |

Praéenje zakonskih propisa iz podrucja gospodarenja otpadom

Vodenje evidencija i azuriranje podataka u GIS sustavu )

Redovna kontrola i azuriranje korisnika u bazi podataka

29 pEilg 22

Drugi poslovi prema_nalogu neposrednog rukovoditelja



Naziv radnog mjesta: Strucni suradnik u zastiti okoliSa
Radna jedinica: Cistoéa

Sifra radnog mjesta: 320

Planirani.broj izvrSitelja: 2

Odgovornost za rad: Voditelju sustava kvalitete i zastite okoli§a, Poslovodi i
Rukovoditelju RJ Cistoéa

Koeficijent slozenosti poslova: 3,50
Uvijeti za radno mjesfo:

a) Strugna sprema: VSS

b) Vrsta zavr§enog obrazovanja: -

c) Godine radnog staza: 1 godina

d) Ostali uvjeti: poznavanje rada na rac¢unalu

OPIS POSLOVA | RADNIH ZADATAKA

1. Sudjelovanje u pripremi i provedbi projekata u podrucju zastite okoliSa

N

Pracenje i unoSenje podataka o korisnicima u specijaliziranim programima
koje koristi Drustvo

Sudjelovanje u svim edukativnim aktivnostima vezanim uz zastitu okoli§a
Pracenje zakonskih propisa iz podruéja zastite okolisa

Evidencija uskladenja korisnika prema podacima s terena

Analiza podataka i dostavljanje izvieSéa iz specijaliziranih programa

RICO NI LR

Drugi poslovi prema nalogu neposrednog rukovoditelja



Naziv radnog mjesta: Poslovoda RJ Cistoéa
Radna jedinica: Cistoéa

Sifra radnog mjesta: 321

Planirani broj izvrsitelja: 1

Odgovornost za rad: Rukovoditelju RJ Cistoéa.
Koeficijent slozenosti poslova: 3,75

Uvjeti za radno mjesto:

a) Struéna sprema: VSS

b) Vrsta zavrS§enog obrazovanja: -

c) Godine radnog staza: 2 godine ,

d) Ostali uvjeti: vozacka dozvola B kategorije, poznavanje rada na raunalu

OPIS POSLOVA | RADNIH ZADATAKA

Organiziranje, planiranje i kontrola svih poslova koji su u djelatnosti RJ
Svakodnevna evidencija, pra¢enje rada radnika

Odgovornost za toéno i kvalitetno obavljanje poslova vezanih uz RJ
Odgovornost za opremu, alat i materijale koji se koriste u RJ

Davanje naloga i uputa za obavljanje poslova u RJ

Vodenje evidencija vozila u RJ

R CZ I LI T O

Vodenje brige o redovnim, izvanrednim i periodi€nim tehnickim pregledima za
sva vozilau RJ

8. Drugi poslovi prema nalogu neposrednog rukovoditelja



Naziv radnog mjesta: Voditelj sustava kvalitete i zastite okoliSa
Radna jedinica: Cistoéa

Sifra radnog mjesta: 322

Planirani broj izvrsitelja: 1
Odgovornost za rad: Direktoru i Rukovoditelju RJ Cistoéa
Koeficijent sloZzenosti poslova: 4,50

Uvijeti za radno mjesto:

a) struéna sprema: VSS

b) vrsta zavr§enog obrazovanja: tehnigki ili prirodoslovni smjer

c) godine radnog staza: 3 godine

d) ostali uvjeti: poznavanje rada na raéunalu, voza¢ka dozvola B kategorije

OPIS POSLOVA | RADNIH ZADATAKA

1. Rukovodenje sustavom upravijanja kvalitetom ISO 9001 i svih ostalih sustava
koji su implementirani u Drustvu

2. Odgovornost i praéenje zakonske regulative za gospodarenje otpadom
sukladno zakonima i propisima

3. Vodenje Registra oneciSéavanja okoli$a, te ostalih evidencije sukladno
zakonskim propisima

4. Pripremanje i provodenje projekata (nacionainih i medunarodnih) u podrugju
zastite okoliSa i gospodarenja otpadom

5. Koordinacija i korespondencija Drustva sa drzavnim institucijama

~ (Ministarstvo, FZOEU, zupanija i sl.)

6. Pracenje monitoringa odlagali$ta (analize zraka, procijedih i oborinskih voda
te voda iz pijezometra)

7. Unaprjedenje sustava gospodarenje otpadom i praéenje novih tehnologija

8. Drugi poslovi prema nalqgu neposrednog rukovoditelja



Naziv radnog mjesta: Rukovoditelj RJ Cistoéa

Radna jedinica: Cistoéa

Sifra radnog mjesta: 323

Planirani broj izvrsitelja: 1

Odgovornost za rad: Direktoru

Koeficijent slozenosti poslova: sukladno posebno sklopljenom ugovoru
Uvjeti za radno mjesto: | |

a) Struéna sprema: VSS

b) Vrsta zavr§enog obrazovanja: -

c) Godine radnog staza u struci: 3 godine ‘

d) Ostali uvjeti: vozacka dozvola B kategorije, poznavanje rada na racunalu

OPIS POSLOVA | RADNIH ZADATAKA

1. Rukovodenje i odgovomost za rad RJ, te organiziranje uc€inkovitog i
pravodobnog izvrSenja poslova iz djelokruga RJ |

2. Odgovornost za primjenu zakonskih propisa iz podrucja djelatnosti RJ

3. Odgovornost za financijski rezultat RJ

4. Drugi poslovi prema posebno sklopljenom ugovoru o radu i nalogu Direktora
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