Na temelju ¢lanaka 26. i1 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 odgovorno$éu za obavljanje komunalne djelatnosti
- proci¥ceni tekst od 12. 09. 2023. godine, direktor DruStva po prethodno provedenom
savjetovanju sa sindikalnim povjerenikom u funkciji radni¢kog vije¢a dana 23. 1. 2024. godine
donosi

PRAVILNIK O 1. IZMJENAMA I DOPUNAMA PRAVILNIKA
O UNUTARNJEM USTROJU I SISTEMATIZACIJI POSLOVA

Clanak 1.

U Pravilniku o unutarnjem ustroju i sistematizaciji poslova KLASA: 025-03-01/23-
01/02, URBROJ: 2137-105-01/23-3 od 20. 10. 2023. godine (u daljnjem tekstu: Pravilnik o
unutarnjem ustroju i sistematizaciji poslova) u Sistematizaciji poslova Radna jedinica
Zajednicki poslovi za radno mJesto Blagajnik (Sifra radnog mjesta 102) mijenja se koeficijent
sloZenosti poslova.

Clanak 2.

U Pravilniku o unutarnjem ustroju i sistematizaciji poslova u Sistematizaciji poslova;
Radna jedinica Zajedni¢ki poslovi za radno mjesto Fakturist (Sifra radnog mjesta 103) mijenja
se koeficijent sloZenosti poslova.

Clanak 3.

U Pravilniku o unutarnjem ustroju i sistematizaciji poslova u Sistematizaciji poslova;
Radna jedinica Zajednicki poslovi za radno mjesto Operater (Sifra radnog mjesta 104) mijenja
se koeficijent sloZenosti poslova.

Clanak 4.

U Pravilniku o unutarnjem ustroju i sistematizaciji poslova u Sistematizaciji poslova;
Radna jedinica Zajednicki poslovi za radno mjesto Poslovna tajnica (Sifra radnog mjesta 105)
mijenja se koeficijent sloZenosti poslova.

Clanak 5.

U Pravilniku o unutarnjem ustroju i sistematizaciji poslova u Sistematizaciji poslova;
Radna jedinica Zajednicki poslovi za radno mjesto Referent za naplatu potrazivanja (Sifra
radnog mjesta 106) mijenja se koeficijent sloZenosti poslova.

Clanak 6.
U Pravilniku o unutarnjem ustroju i sistematizaciji poslova u Sistematizaciji poslova;

Radna jedinica Zajedni¢ki poslovi za radno mjesto Referent za nabavu (Sifra radnog mjesta
107) mijenja se koeficijent sloZenosti poslova.




Clanak 7.

U Pravilniku o unutarnjem ustroju i sistematizaciji poslova u Sistematizaciji poslova;
Radna jedinica Zajednicki poslovi za radno mjesto Glavni knjigovoda (Sifra radnog mjesta
108) mijenja se koeficijent sloZenosti poslova.

Clanak 8.

U Pravilniku o unutamjem ustroju i sistematizaciji poslova u Sistematizaciji poslova;
Radna jedinica Zelenilo i groblje za radno mjesto Referent za ukope (Sifra radnog mjesta 213)
mijenja se koeficijent sloZenosti poslova.

Clanak 9.

U Pravilniku o unutarnjem ustroju i sistematizaciji poslova u Sistematizaciji poslova;
Radna jedinica Cisto¢a za radno mjesto Operater (Sifra radnog mjesta 308) mijenja se
koeficijent sloZenosti poslova.

Clanak 10.

Sve navedene izmjene i dopune Sistematizacije poslova prilazu se ovom Pravilniku o I.
izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem ustroju i sistematizaciji poslova i ¢ine njegov
sastavni dio.

Clanak 11.

Sve ostale odredbe Pravilnika o unutarnjem ustroju i sistematizaciji poslova ostaju i
nadalje na snazi. '

Clanak 12.

Ovaj Pravilnik o I. izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem ustroju i
sistematizaciji poslova objavljuje se na na¢in propisan Pravilnikom o na¢inu 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 I. izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem ustroju i
sistematizaciji poslova se objavljuje na uvid radnicima dana 23. 1. 2024. godine na oglasnim

plo¢ama poslodavca i stupa na snagu 1. 2. 2024. godine.

Direktor

Martin Kozjak, sfrjC.spec.ing.aedif.

KLASA: 025-03-01/23-01/02
URBROIJ: 2137-105-01/24-7 ~




Dostavlja se (za objavu na oglasnim plo¢ama poslodavca u prostorijama kako slijedi):
1. Uprava; Donji Cubinec 30A, Cubinec
2. RJ Zajedni€ki poslovi; Ulica Drage Grdeni¢a 7, KriZevci -
3. RJ Zelenilo i groblje; Ivana Lepugiéa 1, KriZevci '
4, Reciklazno dvoriste u Donjem Cubincu 30
5. Odlagaliste otpada u Ulici Ivana Lepus1ca bb
6. Arhiva; ovdje
7. Direktor; ovdje
Pravna sluZba; ovdje




RADNA JEDINICA
ZAJEDNICKI POSLOVI




Naziv radnog mjesta: Blagajnik

Radna jedinica: Zajednicki poslovi

Sifra radnog mjesta: 102

Planirani broj izvrsitelja: 1

Odgovornost za rad: Rukovoditelju RJ Zajedni¢ki poslovi

Koeficijent sloZenosti poslova: 2,80

Uvijeti za radno mjesto:

a) Struéna sprema: KV ili SSS

b) Vrsta zavrS8enog obrazovanja: -

c) Godine radnog staza: -

d) Ostali uvjeti: poznavanje rada na rac¢unalu
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OPIS POSLOVA | RADNIH ZADATAKA

Obavljanje gotovinskih uplata i isplata

Vodenije blagajni¢kog dnevnika, te druge potrebne evidencije u blagajni
Prodaja doplétnih vreéa za otpad '

Informiranje korisnika o nepodmirenim obvezama, neplac¢enim racunima ili
dugovanju

Cuvanje novaca i vrijednosnica

Zamjena novcéanica za kovanice u banci

NoSenje novca iz blagajne i poléganje ga na ziro-ra¢un Drustva, te po potrebi
podizanje novca sa ziro-raéuna

Odgovornost za toénost i promet novca u blagajni

Drugi poslovi prema nalogu neposrednog rukovoditelja.




Naziv radnog mjesta: Fakturist

Radna jedinica: Zajednicki poslovi

§ifra radnog mjesta: 103

Planirani broj izvrsitelja: 1

Odgovornost za rad: Rukovoditelju RJ Zajednicki poslovi
Koeficijent sloZzenosti poslova: 2,80

Uvjeti za radno mjesto:

a) Strucna sprema: SSS

b) Vrsta zavrSene Skole/fakulteta: -

¢) Godine radnog staza u struci: -

d) Ostali uvjeti: poznavanje rada na ra¢unalu

OPIS POSLOVA | RADNIH ZADATAKA

1. Fakturiranje komunalnih i ostalih usluga

2. AZuriranje 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. Radiidruge poslove prema nalogu neposrednog rukovoditelja




Naziv radnog mjesta: Operater

Radna jedinica: Zajednicki poslovi

Sifra radnog mjesta: 104

Planirani broj izvrsitelja: 4

Odgovornost za rad: Rukovoditelju RJ Zajednic¢ki poslovi
Koeficijent slozenosti poslova: 3,00

Uvijeti za radno mjesto:

a) Stru¢na sprema: SSS

b) Vrsta zavrSenog obrazovanja: -

c) Godine radnog staza: -

d) Ostali uvjeti: poznavanje rada na racunalu

OPIS POSLOVA | RADNIH ZADATAKA

1. Knijizenje financijske dokumentacije (banke, blagajne, ulazne i izlazne racune)

2. Obrada ulaznih racuna, temeljnice, plaéanja, sudjeluje u obracunu PDV-a

3. Obrada dokumentacije i obrac¢una utroska (radni nalozi, interni obracuni i sl.)

4. Fakturiranje svih usluga: redovne mjesecne racune, racune na temelju radnih
naloga, trodkovnika, narudzbi i sl.

5. Uskladenje konto kartice kupaca i dobavljaca

6. Uskladenje pomoéne analitiCke knjige sa glavnom knjigom

7. Azuriranje podataka o korisnicima (nove Sifre, statusi korisnika i sl.)

8. Uskladenje podataka sa ostalim informati¢kim programima

9. Drugi poslovi prema nalogu neposrednog rukovoditelja




Naziv radnog mjesta: Poslovna tajnica

Radna jedinica: Zajednicki poslovi

Sifra radnog mjesta: 105 | \
Planirani broj izvr$itelja: 1

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

Koeficijent sloZzenosti poslova: 3,00
Uvijeti za radno mjesto:

a) Stru¢na 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

SR Lo

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

narudzbi za radove i usluge

5. Zaprimanje i prosljedivanje na rie$avanje 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: Zajednic¢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: 3,00

Uvjeti za radno mjesto:
a) Struéna sprema: SSS
b) Vrsta zavrSenog obrazovanja: pravni ili ekonomski smjer
c) Godine radnog staza: 1 godina
d) Ostali uvjeti: poznavanje rada na raunalu

OPIS POSLOVA | RADNIH ZADATAKA

1. Vodenje evidencije duznika i ovrha u informacijskom sustavu

N

Redovno pracenje dugovanja kupaca i korisnika usluga i komunikacija sa
duznicima l

Slanje tipiziranih opomena

Pripremanje dokumentacije za opomene i utuzenja

Komuniciranje sa odvjetni¢kim uredom po pitanju ovrha

o o bk W

Drugi poslovi prema nalogu neposrednog rukovoditelja




Naziv radnog mjesta: Referent za nabavu

Radna jedinica: Zajednicki poslovi

Sifra radnog mjesta: 107

Planirani broj izvrsitelja: 1

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

Koeficijent slozenosti poslova: 3,00

Uvijeti za radno mjesto:

a) Struéna sprema: SSS

b) Vrsta zavrSenog obrazovanja -

c) Godine radnog staza: 1 godina

a) Ostali uvjeti: poznavanje rada na ra¢unalu, specuallstlckl program izobrazbe
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iz podruéja javne nabave
OPIS POSLOVA | RADNIH ZADATAKA

Nabava sve robe za sve RJ

Istrazivanje trzita i analiziranje najpovoljnijeg dobavlja¢a i kupca

Vodenje evidencija o utrosku pojedine robe po RJ

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

|Izrada i aZuriranje Plan nabave

Pripremanje i provodenje postupaka prodaje osnovnih sredstava i javne
nabave

Drugi poslovi prema nalogu neposrednog rukovoditelja




Naziv radnog mjesta: Glavni knjigovoda

Radna jedinica: Zajedniéki poslovi

Sifra radnog mjesta: 108

Planirani broj izvrsitelja: 1

Odgovornost za rad: Rukovoditelju RJ Zajednicki poslovi
Koeficijent slozenosti poslova: 3,50

Uvjeti za radno mjesto:

b) Struéna sprema: SSS

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

e) Ostali uvjeti: poznavanje rada na raéunalu

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 glavhom knjigom

Kompletiranje, kontroliranje i uvanje dokumentacije za knjizenje

o~ N =

Kontroliranje knjigovodstvenih dokumenata i upozoravanje na eventualne
pogreske i nepravilnosti

Kontroliranje i obraéunavanje PDV-a

Sudjelovanje u sastavljanju obraduna poslovanja i radunovodstvenih izvje$éa

Uskladivanje financijskog knjigovodstva s analiti¢kim knjigovodstvima

R

Pracenje i uskladenje bilan&anih pozicije, te stanja na pojedinim kontima u
glavnoj knijizi
10. Sudjelovanje u komunikaciji tijekom revizija, nadzora i sl.

11.Drugi poslovi prema nalogu neposrednog rukovoditelja.




RADNA JEDINICA
ZELENILO | GROBLJE




Naziv radnog mjesta: Referent za ukope

Radna jedinica: Zelenilo i groblje

Sifra radnog mjesta: 213

Planirani broj izvritelja: 1

Odgovornost za rad: Poslovadi i Rukovoditélju RJ Zelenilo i groblje
Koeficijent sloZzenosti poslova: 3,00

Uvjeti za radno mjesto:

a) Struéna sprema: SSS

b) Vrsta zavrSenog obrazovanja: -

c) Godine radnog staza: -

d) Ostali uvjeti: poznavanje rada na ra¢unalu, poloZen drzavni struéni ispit

OPIS POSLOVA | RADNIH ZADATAKA

1. Dogovaranje i ugovaranje ispra¢aja i ukopa pokojnika na svim grobljima u
nadleznosti Drustva 7 '

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

3. Odgovornost-za arhivu groblja i blagajni¢ku dokumentaciju

4. Odgovornost za toéno i kvalitetno obavljanje poslova vezanih uz
dokumentaciju o pokojnicima sukladno zakonskim propisima

5. Azuriranje podataka o posljednjim ispra¢ajima i podacima o pokojnicima u
i_nformatic':kim sustavima koje koristi Drustvo

6.  Drugi poslovi prema nalogu neposrednog rukovoditelja
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RADNA JEDINICA
CISTOCA




Naziv radnog mjesta: Operater
Radna jedinica: Cistoéa

Sifra radnog mjesta: 308
Planirani broj izvrsitelja: 2

Odgovornost za rad: Voditelju reciklaznog dvorista i odlagaliSta otpada,
Poslovodi i Rukovoditelju RJ Cistoéa

Koeficijent sloZzenosti poslova: 2,80
Uvjeti za radno mjesto:

a) Stru¢na sprema: SSS

b) Vrsta zavrSenog obrazovanja: -

c) Godine radnog staza: -

d) Ostali uvjeti: poznavanje rada na raéunalu

OPIS POSLOVA | RADNIH ZADATAKA

1. Sudjelovanje i odgovornost za toénost unesenih podataka o otpadu u
pripadajucée evidencije i specijalizirane programe

Odgovornost za toénost vaganja vozila

Vodenje interne dokumentacije o otpadu na odlagaliStu

Odgovornost za prihvat otpada

G- YY)

Drugi poslovi prema nalogu neposrednog rukovoditelja.




