Na temelju ¢lanaka 26. 1 131. Zakona o radu ("Narodne novine* broj 93/2014, 127/2017, 98/19,
151722, 46/23, 64/23) i c¢lanka 34. tocke 6. Drustvenog ugovora KOMUNALNOG
PODUZECA KRIZEVCI druitvo o ograni¢enom odgovorno$éu za obavljanje komunalne
djelatnosti - pro¢i¥éeni tekst od 05. 03. 2026. godine predsjednik Uprave Domagoj Sturbek i
¢lan Uprave Marije Vragovi¢ donose

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 poslova u KOMUNALNOM PODUZECU KRIZEVCI
d.o.0., 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 Dru§tvu te
struno osposobljavanje za rad bez zasnivanja radnog odnosa.

Clanak 2.

Sastavni dio ovog Pravilnika €ini Sistematizacija poslova, sa nazivom radnog mjesta, $ifrom
radnog mjesta, naznakom planiranog broja izvrSitelja, uvjetima za radno mjesto, koeficijentom
sloZenosti poslova za obraun osnovne place te opisom poslova i radnih zadataka.

Clanak 3.

Svaki radnik rasporeden na poslove pojedinog radnog mjesta odgovara:
- za pravodobno 1 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 izvr§avanje odluka organa Drustva.

II. ORGANIZACIJA U DRUSTVU )
Clanak 4.

Rad Drustva organiziran je po slijede¢im dijelovima:

I. SKUPSTINA

II. NADZORNI ODBOR

III. UPRAVA

IV. RADNA JEDINICA ZAJEDNICKI POSLOVI

V. RADNA JEDINICA ZELENILO I GROBLIJE

VI. 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 raGunovodstvo 5
Clanak 6.

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

b) Groblje

c¢) Trgovina

d) Sportski objekti

Clanak 7.

U Radnoj jedinici Cisto¢a utvrduju se sljedeée organizacijske djelatnosti:
a) Gospodarenje otpadom

b) Trznica

c¢) Javna &istoca i zimska sluzba

d) Dimnjacarska sluzba

¢) Javna rasvjeta

Clanak 8.
Poslove poslovodstva u Drustvu obavlja Uprava Drustva.
Uprava obavlja sve poslove utvrdene zakonom, dru§tvenim 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
povjerilo 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:
- struénu spremu,

- radni staZ odnosno radno iskustvo u struci,

- posebno znanje potrebno za uspjesno obavljanje posla,
- posebna zdravstvena sposobnost radnika.

Clanak 13.

Pod stru¢nom spremom smatra se:

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

- stupanj struéne spreme odredenog zanimanja, pod ¢ime se razumijevaju znanje, vjestina i
sposobnosti za obavljanje odredenih poslova koje jeradnik stekao savladavanjem odredenog i
odobrenog programa $kolovanjem u obrazovnoj ustanovi (npr. Pu¢ko otvoreno u¢iliste i sli¢no).
U Sistematizaciji poslova kao uvjet za radno mjesto propisana je vrsta zavr§enog obrazovanja,
time da se smatra da radnik ispunjava taj posebni uvjet za sklapanje ugovora o radu ukoliko
ima steCen stupanj obrazovanja koji je izjednacen s odgovarajuéim 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 vje$tinama smatraju se ona znanja i vje$tine koja su potrebna radi
uspjesnog i potpunog obavljanja posla (poznavanje rada na racunalu, vozatka 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 opée zdravstvene i psihofizicke sposobnosti za obavljanje odredenih poslova,
poslodavac moZe prije zasnivanja radnog odnosa uputiti na lijeénicki 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 stru¢nih i radnih sposobnosti radnika.

Prethodno provjeravanje obavlja se intervjuom, testiranjem, rje$avanjem odredenih radnih
zadataka ili na drugi prikladan nacin, ovisno o vrsti poslova koje radnik treba obavljati u
radnom odnosu.

Prethodno provjeravanje vrsi poslodavac ili druga osoba odnosno povjerenstvo 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 stru¢ne i
radne sposobnosti.

Clanak 19.

Provjeravanje 1 ocjenu strucnih 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
mjeseci.

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 ¢emu ne moze iznositi viSe od 1/3 trajanja ugovora o radu na odredeno vrijeme, a
moZe se produZiti na nacin 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 moze otkazati i prije isteka ugovorenog
probnom roka, ako je utvrdio da radnik ne zadovoljava u obavljanju ugovorenih poslova.




VI. OBRAZOVANJE I OSPOSOBLJAVANIJE ZA RAD
Clanak 20.

Poslodavac ¢e omoguéiti radniku, u skladu s moguénostima i potrebama rada, $kolovanje,
obrazovanje, osposobljavanje i usavriavanje.

Radnik je duZan u skladu sa svojim sposobnostima i potrebama rada $kolovati se, obrazovati,
osposobljavati i 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 radng vrijeme i po mogucénosti
odvija se tijekom utvrdenog rasporeda radnog vremena radnika.

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

VII. PRIPRAVNICI 5
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 moze se skratiti za jednu tre¢inu, 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 specifiénostima
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 strucni ispit ili radno iskustvo, zakonom ili drugim propisom utvrdeno kao uvjet
za obavljanje poslova radnog mjesta odredenog zanimanja, poslodavac moze osobu koja je
zavrSila Skolovanje za takvo zanimanje primiti na struéno osposobljavanje za rad bez zasnivanja
radnog odnosa (stru¢no osposobljavanje za rad) na vrijeme koje je propisano za trajanje
pripravnickog staza.

Razdoblje stru€nog osposobljavanja za rad iz stavka 1. ovoga €lanka ubraja se u
pripravnicki staz i radno iskustvo propisano kao uvjet za rad na poslovima odredenog radnog
myjesta iz sistematizacije 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 drugacije propisano, na osobu koja stru¢no osposobljava za rad,
primjenjuju se odredbe ovog Pravilnika, Pravilnika o radu i drugih op¢ih akata poslodavca,
osim odredbi o sklapanju ugovora o radu, pla¢i i naknadi place te prestanku ugovora o radu.

IX. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 24.

Smatra se da radnici koji su imali sklopljene Ugovore o radu na temelju ranije vazeéih
op¢ih akata poslodavca i nadalje ispunjavaju uvjete za obavljanje poslova za radno mjesto za
koje su imali sklopljen Ugovor o radu u trenutku donoSenja ovog Pravilnika o unutarnjem
ustroju 1 sistematizaciji poslova (zateeno stanje).

Clanak 25.

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

Clanak 26.

Ovaj Pravilnik o unutarnjem ustroju i sistematizaciji poslova smatra se sastavnim dijelom
Pravilnika o radu KOMUNALNOG PODUZECA KRIZEVCI d.o.0..

Clanak 27.

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

Clanak 28.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaju vaziti odredbe Pravilnika o unutarnjem
ustroju i sistematizaciji poslova KLASA: 025-03-01/23-01/02, URBROJ: 2137-105-01/23-3 od
20. 10. 2023. godine, Pravilnik o 1. izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem ustroju i
sistematizaciji poslova KLASA: 025-03-01/23-01/02, URBROIJ: 2137-105-01/24-7 od 23. 1.
2024. godine, Pravilnika o II. izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem ustroju i
sistematizaciji poslova KLASA: 025-03-01/23-01/02, URBROJ: 2137-105-01/24-10 od 23. 2.
2024. godine, Pravilnika o III. izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem ustroju i
sistematizaciji poslova KLASA: 025-03-01/23-01/02, URBROJ: 2137-105-01/24-13 od 23. 8.
2024. godine, Pravilnik o IV. izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem ustroju i
sistematizaciji poslova KLASA: 025-03-01/23-01/02, URBROJ: 2137-105-01/25-14 od 16. 9.
2024. godine i Ispravka Pravilnika o IV. izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem ustroju
1 sistematizaciji poslova KLASA: 025-03-01/23-01/02, URBROJ: 2137-105-01/25-15 od 17. 9.
2025. godine.




Clanak 29.

Ovaj Pravilnik o unutarnjem ustroju i sistematizaciji poslova objavljuje se na nacin
propisan Pravilnikom o nacinu 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 unutamjem ustroju i sistematizaciji poslova se objavljuje na uvid

radnicima dana 22. 05. 2026. godine na oglasnim plo¢ama poslodavca i stupa na snagu 31. 05.
2026. godine.

Predsjednik Uprave  Clan Uprave

Domagoj Sturbek ~ Marij
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KLASA: 025-03-01/26-01/01
URBROJ: 2137-105-01/26-01

Dostavlja se (za objavu na oglasnim plo¢ama poslodavca u prostorijama kako slijedi):
1. Uprava; Donji Cubinec 30A, Cubinec

2. Poslovna zgrada u Ulici Drage Grdenica 7, KriZevci

3. RJ Zelenilo i groblje; Ivana LepusSica 1, Krizevci

4. Reciklazno dvoriste u Donjem Cubincu 30

5. Odlagaliste otpada u Ulici Ivana Lepusica bb

@ Arhiva; ovdje |
. Pravna sluzba; ovdje
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SISTEMATIZACLIA

POSLOVA




RADNA JEDINICA
ZAJEDNICKI POSLOVI



Naziv radnog mjesta: Cistacica

Radna jedinica: Zajednicki poslovi

Sifra radnog mjesta: 101

Planirani broj izvrsitelja: 2

Odgovornost za rad: Voditelju pravnih i opéih poslova

Koeficijent sloZenosti poslova: 1,10

Uvjeti za radno mjesto:

a)
b)
c)
d)

Gn 48 B | S

Struéna sprema: NKV

Vrsta zavrSenog obrazovanja: -
Godine radnog staia: -

Ostali uvjeti: -

OPIS POSLOVA | RADNIH ZADATAKA

. Obavlja sve poslove na ¢is¢enju, uredenju i odrZavanju svih prostora u vlasnistvu

Poslodavca, kojima se Poslodavac koristi i ostalih prostora prema nalogu poslodavca
Pranje i pospremanje posuda

Odgovara za sredstva rada koje koristi

Nosi poStu u i iz postanskog ureda

Kontrola racionalnog kori$tenja energenata (isklju¢enje potrosaca grijanja, elektri¢ne
energije, vode i sl.)

Briga o snabdjevenosti toaleta i drugih prostorija potrebnim sredstvima

Cis¢enje i posipavanije prilaznih putova i stepenista u periodu zimskih uvjeta
Zamjena za radnike za Cije poslove je radnik osposobljen za vrijeme godidnjih
odmora, pauze ili stanke, placenog dopusta, bolovanja i sli¢nih odsutnosti

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: Voditelju pravnih i op¢ih poslova
Koeficijent sloZenosti poslova: 1,60
Uvjeti za radno mjesto:
a) Strucna sprema: SSS
b) Vrsta zavrSenog obrazovanja: -
¢) Godine radnog staza: -
d) Ostali uvjeti: poznavanje rada na racunalu

OPIS POSLOVA | RADNIH ZADATAKA

1. Obavljanje poslova pisanja dopisa za RJ Zajednicki poslovi

2. Vodenje urudzbenog zapisnika (prima, evidentira, skenira i upisuje u urudzbenom
zapisniku) i ostalih evidencija

Brine za pravovremenu dostavu i prijem poste te vodi evidencije i oCevidnike o istom
Priprema izlazne poSte za otpremanje i odgovora za ispravnost otpreme pismena

Obavlja poslove pisarnice Drustva

o v o~ w

Popunjava i obracunava putne naloge za potrebe Drustva i vodi evidenciju izdanih

putnih naloga

7. Vodi brigu o nabavi kancelarijskog materijala i opreme za potrebe Uprave i radne
jedinice Zajednicki poslovi

8. Radi sa strankama u okviru administrativnih poslova, prijem ili predaja podnesaka,
isprava i slicno, davanje obavijesti, informacija i sli¢no, primanje i prosljedivanje
narudZzbi za usluge

9. Zaprimanje i prosljedivanje na rjeSavanje reklamacija, te briga o rokovima za
odgovore na iste

10. Vodi evidenciju prigovora potrosaca

11. Vodenje kadrovskih evidencija i zaprimanje dokumentacije potrebne za zaposljavanje
radnika

12. Izraduje sve odluke iz oblasti radnih odnosa (godisnji odmori, plac¢eni, neplaceni

dopustiisl.)

13. Formira i ¢uva osobne dosje radnika



14. Po potrebi vodi zapisnike s radnih sastanaka u Drustvu

15. Obavljanje svih poslova zastite i obrade arhivskog i registraturnog gradiva Drustva
sukladno vazec¢em Zakonu o arhivskom gradivu i arhivima i ostalim podzakonskim
propisima iz arhivistike (odvaja, popisuje i priprema za izlucivanje arhivsku gradu koji
je istekao rok ¢uvanja, prikuplja i obraduje sav dokumentarni materijal o radu
Drustva i o tome izraduje posebne knjige i evidencije, daje na upotrebu radnicima
Drustva pojedine dokumente arhivske grade i o tome vodi evidenciju (revers) i drugo)

16. Organizira prijem i ugosScivanje poslovnih partnera

17. Zamjena za radnike za Cije poslove je radnik osposobljen za vrijeme godi$njih
odmora, pauze ili stanke, placenog dopusta, bolovanja i sli€énih odsutnosti

18. Radi i druge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja



Naziv radnog mjesta: Referent za naplatu potrazivanja

Radna jedinica: Zajednicki poslovi

Sifra radnog mjesta: 106

Planirani broj izvrsitelja: 1

Odgovornost za rad: Voditelju pravnih i op¢ih poslova

Koeficijent slozenosti poslova: 1,60

Uvjeti za radno mjesto:

a)
b)
c)
d)

10.

11.

12.
13.

14.

Struéna sprema: SSS

Vrsta zavrSenog obrazovanja: pravni ili ekonomski smjer
Godine radnog staza: 1 godina

Ostali uvjeti: poznavanje rada na rac¢unalu

OPIS POSLOVA | RADNIH ZADATAKA

Vodenje evidencije duznika i ovrha u informacijskom sustavu

Redovito provjerava stanje nepla¢enih ra¢una i poduzima mjere naplate

Priprema naloge za utuZenje nepodmirenih potraZivanja i dokumentaciju za
provedbu ovrha

Radi sa strankama vezano za naplatu potraZivanja

Salje opomene za neredovito placanje ra¢una i prati naplatu po poslanim
opomenama

Komuniciranje sa odvjetnickim uredom, javnim biljeznikom i drugim nadleznim
tijelima po pitanju ovrha

Rad u aplikaciji e-ovrha i e-komunikacije u provodenju ovrinih postupaka

Obavlja sve potrebne radnje u provodenju ovrinih postupaka

Prati i obavjestava poslovne jedinice o stanju nenaplacenih potrazivanja

Vodi brigu o dogovorenom plaéanju racuna kupaca i po zaklju¢enim sporazumima o
obroc¢noj otplati duga

Prati javne objave stecajnih i predstecajnih postupaka i osobnih ste¢ajeva potrosaca i
poduzima potrebne mjere radi naplate potrazivanja

Kontaktira i uskladuje naplatu direktno s kupcima

Mjesecno ili kvartalno izraduje izvjeStaje o poduzetim radnjama na naplati
potraZivanja neposrednom voditelju

Predlaze pobolj$anja i korektivne mjere u slu€ajevima uocavanja nesukladnosti u

procesu fakturiranja i naplate potrazivanja



15. Vodi azurno i toéno evidencije o nekretninama u vlasnistvu Drustva ili koje ono koristi
(vlasnistvo, posjed, zakup, koncesija i sl.)
16. Podnosi izvjesca o stanju i koristenju nekretnina Drustva

17. Unosi podatke u Sredidnji registar driavne imovine i odgovara za njihovu toénost
18. Zamjena za radnike za Cije poslove je radnik osposobljen za vrijeme godisnjih
odmora, pauze ili stanke, pla¢enog dopusta, bolovanja i sliénih odsutnosti

19. Drugi poslovi prema nalogu neposrednog rukovoditelja



Naziv radnog mjesta: Voditelj nabave

Radna jedinica: Zajednicki poslovi

Sifra radnog mjesta: 118

Planirani broj izvrsitelja: 1
Odgovornost za rad: Voditelju pravnih i op¢ih poslova
Koeficijent sloZzenosti poslova: 1,80

Uvjeti za radno mjesto:

a)
b)
c)
d)

10.

Struéna sprema: SSS

Vrsta zavrienog obrazovanja: -

Godine radnog staza: 3 godine rada na postupcima javne nabave

Ostali uvjeti: poznavanje rada na racunalu, specijalisticki program izobrazbe iz
podrucja javne nabave

OPIS POSLOVA | RADNIH ZADATAKA

U koordinaciji s Upravom i rukovoditeljima organizacijskih jedinica priprema i izraduje
Plan nabave za poslovnu godinu te isti dostavlja Upravi Drustva na usvajanje

Vodi procese planiranja, organizacije, provedbe i realizacije nabave roba, radova i
usluga u Drustvu

Vodi proces nabave u poslovhom informacijskom sustavu tvrtke, kontrolira i daje
naloge odgovornim osobama za zaprimanje i izdavanje robe u vezi tocnog i
pravovremenog evidentiranja nabave u informacijskom sustavu tvrtke

Suraduje sa svim radnim jedinicama Drustva prilikom pripreme i provedbe postupaka
jednostavne i javne nabave te brine o zakonitoj primjeni zakonskih i podzakonskih
propisa iz podruéja javne i jednostavne nabave

Istrazuje trziSte i analiziranje najpovoljnijeg ponuditelja

Provodi nabavu robe za sve radne jedinice (izdavanje narudzbenica i sastavljanje
ugovora)

Vodenje evidencija o utroSku pojedine robe po radnim jedinicama

Upozoravanje Rukovoditelja RJ i Uprave na eventualna odstupanja u odnosu na
poslovne planove i Plan nabave

Daje Upravi prijedioge za rjeSavanje problema iz podrucja nabave i srodnih podruéja
Izraduje prijedlog opcéeg akta kojim se regulira provedba postupaka jednostavne

nabave u Drustvu te isti dostavlja Upravi Drustva na usvajanje



11.

12,

13.

14.

15.

16.
17.

18.
19.
20.

21

Redovito prati propisc iz podrudja javne nabave te o svim izmjenama pravovremeno
obavjestava Upravu Drustva

Predlaze ¢lanove strucnih povjerenstava za provedbu postupaka javne i jednostavne
nabave te dostavlja prijedlog Odluke Upravi na usvajanje

U suradnji da drugim radnim jedinicama izraduje dokumentaciju o nabavi, pozive na
dostavu ponuda, sastavlja potrebne Zapisnike, Odluke i druge dokumente u okviru
postupaka javne i jednostavne nabave

Izraduje Statisti¢ko izvjeS¢e o javnoj nabavi

Objavljuje potrebnu dokumentaciju u Elektronickom oglasniku javne nabave i
mreZnim stranicama Poslodavca iz oblasti nabave

Vodi evidenciju ra¢una prema jedinstvenom rjecniku javne nabave (CPV)

AZurno i to&no vodi Registar ugovora i okvirnih sporazuma koji aZurira prema
zaprimljenim podatcima od nadleZnih organizacijskih jedinica

Vodi Plan nabave i redovito aZurira potrebne izmjene

Pripremanje i provodenje postupaka prodaje osnovnih sredstava i javne nabave
Zamjena za radnike za Cije poslove je radnik osposobljen za vrijeme godisnjih odmora,
pauze ili stanke, placenog dopusta, bolovanja i slicnih odsutnosti

. Drugi poslovi prema 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 op¢ih poslova
Koeficijent sloZenosti poslova: 2,00
Uvjeti za radno mjesto:
a) Struéna sprema: VSS
b) Vrsta zavrsenog obrazovanja: -
¢) Godine radnog staza: 3 godine
d) Ostali uvjeti: poloZen strucni ispitu za stru¢njaka zastite na radu i zastite od pozara,
poznavanje rada na racunalu, vozacka dozvola B kategorije

OPIS POSLOVA | RADNIH ZADATAKA

1. Stalni nadzor nad primjenom zastitnih sredstava i mjera zastite na radu i zastite od
poZara u svim radnim jedinicama te poticanje i savjetovanje Poslodavca i njegovih
ovlastenika da otklanjaju nedostatke u zastiti na radu utvrdene unutarnjim nadzorom

2. Predlaganje mjera zastite na radu i zastite od poZara koje su primjenjive i odrzive za
Poslodavca

3. Organiziranje i odrzavanje stru¢nih usavrSavanja i edukacija radnika iz zastite na radu
i zaStite od pozara

4. Osposobljavanje povjerenika radnika za zastitu na radu i pomaganje u njihovom
djelovanju u Odboru za zastitu na radu poslodavca

5. Vodi evidencije uredaja i postrojenja s poveéanim opasnostima i opasnim radnim
tvarima i brine o redovitom periodiénom ispitivanju takvih uredaja i postrojenja

6. Obavlja kontrolu svih postrojenja, uredaja i instalacija s aspekta zastite na radu i
zaStite od pozara uz preventivno predlaganje odgovarajucih poboljSanja i mjera
sigurnosti na radu

7. Stru¢na pomoc u podrudju zastite na radu (poslodavcu, ovlastenicima i
povjerenicima) i suradnja s ovlastenim ustanovama i institucijama koje se bave
zaStitom na radu i zastitom od pozara

8. Prati sve zakonske i druge propise iz podrucja zastite na radu i zastite od poZara i
brine se za njihovu provedbu te predlaze mjere za unapredivanje zastite na radu i

zastite od pozara



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

19

Kontrola prisutnosti alkohola u organizmu kod radnika

Vodenje i aZuriranje sve potrebne evidencije i dokumentacije sukladno propisima iz
zastite na radu i zastite od poZara

Sudjeluje u postupku izrade procjene rizika i plana nabave radne opreme i ostalih
sredstava rada, osobne zastitne opreme i opasnih kemikalija

Sastavlja potrebne planove i programe zastite i obuke zaposlenih radnika iz zastite na
radu za rad na siguran nacin i zastite od pozara,

Slanje zahtjeva za povrat sredstava na ime plaéenih i obavljenih lije¢nickih pregleda
Brine o zakonitosti obrade osobnih podataka sukladno Uredbi (EU) 2016/67S
Europskog parlamenta i Vije¢a od 27.4.2016. godine (Opca uredba o zastiti podataka)
i Zakonu o provedbi Opce uredbe o zastiti podataka

Upoznaje sve osobe zaposlene na obradi osobnih podataka o njihovim zakonskim
obvezama u podrucju zastite osobnih podataka

Suraduje s Agencijom za zastitu osobnih podataka u vezi s provedbom nadzora nad
obradom osobnih podataka

Vrsi prijave radijskih i televizijskih prijamnika HRT-u radi pladanja pristojbi

Zamjena za radnike za Cije poslove je radnik osposobljen za vrijeme godiSnjih odmora,
pauze ili stanke, placenog dopusta, bolovanja i sliénih odsutnosti

. Drugi poslovi prema nalogu neposrednog rukovoditelja
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Naziv radnog mjesta: Voditelj pravnih i op¢ih poslova

Radna jedinica: Zajednicki poslovi

Sifra radnog mjesta: 112

Planirani broj izvrsitelja: 1

Odgovornost za rad: Upravi Drustva

Koeficijent sloZenosti poslova: 2,45

Uvjeti za radno mjesto:

a)
b)
c)
d)

Struéna sprema: VSS

Vrsta zavrSenog obrazovanja: pravni smjer

Godine radnog staZa: 3 godine

Ostali uvjeti: poznavanje rada na racunalu, specijalisticki program izobrazbe iz
podrugja javne nabave

OPIS POSLOVA | RADNIH ZADATAKA

Pradenje svih zakonskih propisa koji se odnose na djelatnost poslovanja Drustva, te o
svim promjenama pravovremeno obavjesStavanje Uprave i svih rukovoditelja radnih
jedinica

U suradnji sa struénim sluzbama priprema i izraduje pravilnike, odluke i ostale akte
neophodne za zakonito poslovanje s ciljem zastite interesa Drustva

Pripremanje sjednica i izrada pojedinacnih akata Nadzornog odbora i Skupstine
Drustva te sastavljanje Zapisnika sa sjednica za Poslodavca

Pripremanje sjednica i izrada pojedinacnih akata Nadzornog odbora i Skupstine
Drustva te sastavljanje Zapisnika sa sjednica za povezano drustvo

Izraduje dokumente za statusne promjene kod nadleZznog trgovackog suda i vodi
racuna o pravovremenom provodenju tih promjena za poslodavca i za povezano
drustvo

Rjesava pojedinacne Zahtjeve za pravo na pristup informacijama te vodi brigu o
pravovremenoj objavi informacija na internetskoj stranici Drustva sukladno Zakonu o
pravu na pristup informacijama

Izraduje IzvjeSce o pravu na pristup informacijama

Sudjeluje u radu Povjerenstva za reklamacije potrosaca

Priprema i provodi postupke jednostavne i javne nabave i postupke prodaje

oshovnih sredstava

10. Provodi natjecaje za zasnivanje radnog odnosa

11



11.

12.

13.

14

15.

Sastavlja Ugovore o radu, akte o prestanku radnog odnosa tc ostalu potrcbnu
dokumentaciju
Odgovoran je za urednu uspostavu prijava i odjava kod zasnivanja ili prestanka

radnog odnosa radnika i ¢clanova njihovih obitelji nadleznim sluzbama mirovinskog i
zdravstvenog osiguranja te vrsi prijave promjena u tijeku osiguranja

Izraduje plan koristenja godisnjih odmora

. Vodi postupke za utvrdivanje odgovornosti radnika u Drustvu zbog povrede radnih

obaveza

.....

Nadzire i odgovara za vodenje kadrovskih evidencije Drustva

16. Nadzire i prema potrebi sudjeluje u provodenju postupaka prisilne naplate

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Daje pravne savjete i misljenja
Sastavlja razlicite vrste ugovora, nagodbi, sporazuma, izjava i sl.

RjeSava imovinsko — pravne odnose

Priprema i provodi potrebne radnje vezane za uredenje statusa nekretnina, stjecanje

ili otudenje istih, zakup, koncesija i sl. (gruntovnica, katastar, geodetska i porezna
uprava, drzavno odvjetnistvo i sl.)
Prema potrebi daje pravne savjete i miSljenja te sastavlja ugovore, odluke i drugu

dokumentaciju za povezano drustvo

Zamjena za radnike za Cije poslove je radnik osposobljen za vrijeme godiSnjih

odmora, pauze ili stanke, placenog dopusta, bolovanja i slicnih odsutnosti

Drugi poslovi prema nalogu Uprave

12



Naziv radnog mjesta: Blagajnik

Radna jedinica: Zajednicki poslovi

Sifra radnog mjesta: 102

Planirani broj izvrsitelja: 1
Odgovornost za rad: Voditelju ra¢unovodstva i financija

Koeficijent sloZzenosti poslova: 1,46

Uvjeti za radno mjesto:

a)
b)
c)
d)

10.

11.

Struéna sprema: KV ili SSS

Vrsta zavrSenog obrazovanja: -

Godine radnog staza: -

Ostali uvjeti: poznavanje rada na racunalu

OPIS POSLOVA | RADNIH ZADATAKA

Obavljanje gotovinskih uplata i isplata

Vodenje blagajnickog dnevnika, te druge potrebne evidencije u blagajni
Zaprimanje uplata od strane kupaca i zatvaranje raCuna za komunalne usluge u ERP
sustavu tvrtke

Prodaja doplatnih vreéa za otpad

Informiranje korisnika o nepodmirenim obvezama, neplacenim racunima ili
dugovanju

Cuvanje novaca i vrijednosnica

Zamjena novcanica za kovanice u banci

NoSenje novca iz blagajne i polaganje ga na Ziro-raun Drustva, te po potrebi
podizanje novca sa Ziro-racuna

Odgovornost za toCnost i promet novca u blagajni

Zamjena za radnike za Ccije poslove je radnik osposobljen za vrijeme godisnjih

odmora, pauze ili stanke, placenog dopusta, bolovanja i sli¢nih odsutnosti

Drugi poslovi prema nalogu neposrednog rukovoditelja.
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Naziv radnog mjesta: Ra¢unovoda

Radna jedinica: Zajednicki poslovi

Sifra radnog mjesta: 121

Planirani broj izvrsitelja: 4

Odgovornost za rad: Voditelju racunovodstva i financija

Koeficijent sloZenosti poslova: 1,60

Uvjeti za radno mjesto:

a)
b)
c)
d)

o, gl S & B

11.
12.

13.

Struéna sprema: SSS

Vrsta zavrSenog obrazovanja: -

Godine radnog staza: -

Ostali uvjeti: poznavanje rada na racunalu

OPIS POSLOVA | RADNIH ZADATAKA

Knjizenje financijske dokumentacije (blagajne, ulazne i izlazne ra¢une)

Provodenje placanja dobavlja¢ima uz osiguranje to¢nosti plac¢anja i dospijecu ra€una
Izrada izlaznih racuna kupcima sa kontrolom unosa i knjizenja raCuna u PDV
evidenciju, kupce i glavnu knjigu temeljem prethodno pripremljenih podataka od
strane izvrsitelja

Likvidatura ra¢una

Kompletiranje racuna sa odgovarajuéim prilozima

Zatvaranje uplata od kupaca i usklada sa analiti¢kim evidencijama

Usklada analitickih evidencija sa glavnom knjigom

Uskladenje konto kartice kupaca i dobavljaca

AZuriranje podataka o dobavljaCima (nove Sifre, statusi korisnika i sl.)

. Unos naloga za placanje po racunima dobavlja¢a (automatsko placanje putem

datoteke)

Uskladenje podataka sa ostalim informati¢kim programima

Zamjena za radnike za Cije poslove je radnik osposobljen za vrijeme godidnjih
odmora, pauze ili stanke, placenog dopusta, bolovanja i slicnih odsutnosti

Drugi poslovi prema nalogu neposrednog rukovoditelja
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Naziv radnog mjesta: Samostalni racunovoda

Radna jedinica: Zajednicki poslovi

Sifra radnog mjesta: 122

Planirani broj izvrsitelja: 4

Odgovornost za rad: Voditelju ra¢unovodstva i financija

Koeficijent slozenosti poslova: 1,80

Uvjeti za radno mjesto:

e) Strucna sprema: SSS ili VSS

f) Vrsta zavrSenog obrazovanja: -

g) Godine radnog staza: 3 godina

h) Ostali uvjeti: poznavanje rada na racunalu

10.
11.

12.

OPIS POSLOVA | RADNIH ZADATAKA

Knjizenje financijske dokumentacije (izvoda, blagajne, ulazne i izlazne racune)
Provodenje pla¢anja dobavljacima uz osiguranje to¢nosti placanja i dospijecu
raCuna

Izrada izlaznih ra¢una kupcima sa kontrolom unosa i knjizenja racuna u PDV
evidenciju, kupce i glavnu knjigu temeljem prethodno pripremljenih podataka od
strane izvriitelja

Knjizenje ulaznih ra¢una u PDV evidenciju, dobavljace, glavnu knjigu i ostale
evidencije

Osiguranje to€nosti podataka unesenih u glavnu knjigu i kontrola knjiZenja po
prirodnim vrstama troskova

Unos i pradenje stanja osnovnih sredstava sa obracunom amortizacije u skladu sa
racunovodstvenim politikama Drustva

Pracenje financijskog stanja skladista i usklade sa glavnom knjigom

Pracenje financijskog stanja skladista trgovine i usklade sa glavhom knjigom
Suradnja sa radnicima iz drugih radnih jedinica i odjela u svrhu pravovremenog i
tocnog izvjeStavanja

Izrada i slanje 10S obrazaca kupcima i dobavlja¢ima sa uskladom stanja

Knjizenje i pradenje stanja sitnog materijala u skladu sa raCunovodstvenim
politikama Drustva

Suradnja sa revizijom drustva i osiguravanje poStivanja propisa u svojem

djelokrugu rada

15



13.
14,
15.
16.
17.
18.
19.

20.

21.

22.

23.

24.

Likvidatura racuna

Kompletiranje racuna sa odgovarajuéim prilozima

Zatvaranje uplata od kupaca i usklada sa analitickim evidencijama

Usklada analiti¢kih evidencija sa glavhom knjigom

Uskladenje konto kartice kupaca i dobavljaca

AZuriranje podataka o dobavlja¢ima (nove Sifre, statusi korisnika i sl.)

Unos naloga za placanje po racunima dobavljac¢a (automatsko pla¢anje putem

datoteke)

‘Uskladenje podataka sa ostalim informatickim programima

Obracun placda

Unos i pracenje stanja osnovnih sredstava sa obraunom amortizacije u skladu sa
raCunovodstvenim politikama Drustva

Zamjena za radnike za Cije poslove je radnik osposobljen za vrijeme godisnjih
odmora, pauze ili stanke, plaéenog dopusta, bolovanja i sli¢nih odsutnosti

Drugi poslovi prema nalogu neposrednog rukovoditelja
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Naziv radnog mjesta: Financijski raCunovoda

Radna jedinica: Zajednicki poslovi

Sifra radnog mjesta: 119

Planirani broj izvrsitelja: 2

Odgovornost za rad: Voditelju racunovodstva i financija

Koeficijent sloZenosti poslova: 2,00

Uvjeti za radno mjesto:

a)
b)
c)
d)

10.
11.
12.
13.
14,

Stru¢na sprema: VSS

Vrsta zavrSenog obrazovanja: ekonomski smjer
Godine radnog staza: 5 godina

Ostali uvjeti: poznavanje rada na ra¢unalu

OPIS POSLOVA | RADNIH ZADATAKA

Knjizenje financijske dokumentacije (izvoda, blagajne, ulazne i izlazne racune)
Knjizenje ulaznih raduna u PDV evidenciju, dobavljace, glavnu knjigu i ostale
evidencije

Osiguranje tocnosti podataka unesenih u glavnu knjigu i kontrola knjiZzenja po
prirodnim vrstama troSkova

Pracenje financijskog stanja skladiSta i usklade sa glavhom knjigom

Pracenje financijskog stanja skladista trgovine i usklade sa glavhom knjigom
Zatvaranje uplata od kupaca i usklada sa analiti¢kim evidencijama (analitika racuna
izdanih za komunalne usluge, troskovi ovrsnih predmeta)

Slanje propisanih obrazaca prema poreznoj upravi

Suradnja sa revizijom drustva i osiguravanje postivanja propisa u svojem djelokrugu
rada

Izrada izvje$c¢a za potrebe Uprave drustva

Vodenje i evidentiranje statistike u racunovodstveno-financijskoj domeni

Svi sloZenijim poslovi, obracuni i izvjeScivanje u raunovodstvu i financijama

Svi obracuni iz domene placa i materijalnih prava prema opc¢im aktima Drustva
Suradnja s financijskim institucijama, Poreznom upravom, HZZO-om i sl.

Pracenje i suradnja na predmetima spornih i nenaplacenih potraZivanja od kupaca,
suradnja na poslovima koji se odnose na ovrsne postupke, korespondencija sa

interesnim stranama u ovrdnim predmetima
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15.

16.
17.

18.

19.

Davanje prijedloga za poboljsanja u ERP sustavu poduzeda, izrada projektnih
prijedloga i implementacija promjena u ERP sustavu

Praéenje zakonskih promjena u obrac¢unu placa, drugog dohotka i sl. obraéuna

Unos i praéenje stanja osnovnih sredstava sa obratunom amortizacije u skladu sa
racunovodstvenim politikama Drustva

Zamjena za radnike za Cije poslove je radnik osposobljen za vrijeme godidnjih
odmora, pauze ili stanke, placenog dopusta, bolovanja i sli¢nih odsutnosti

Drugi poslovi prema nalogu neposrednog rukovoditelja
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Naziv radnog mjesta: Voditelj ra¢unovodstva i financija

Radna jedinica: Zajednicki poslovi

Sifra radnog mjesta: 120

Planirani broj izvrsitelja: 1

Odgovornost za rad: Voditelju ra€unovodstva i financija

Koeficijent sloZenosti poslova: 2,45

Uvjeti za radno mjesto:

a)
b)
c)
d)

® N o v

10.

11.

Stru¢na sprema: VSS

Vrsta zavrSenog obrazovanja: ekonomski smjer
Godine radnog staza: 5 godina

Ostali uvjeti: poznavanje rada na racunalu

OPIS POSLOVA | RADNIH ZADATAKA

Izrada izvjeS¢a Drustva na zahtjev Uprave

Vodenje i odgovornost za rad odjela Racunovodstva i financija te organizacija
ucinkovitog i pravodobnog izvr§avanja poslova iz djelokruga rada

Odgovornost za primjenu zakonskih propisa iz podrucja raCunovodstva i financija
Prikupljanje i obrada podataka potrebnih za izradu planova Drustva i izrada prijedloga
planova

Pracenje i analiziranje izvrSenja plana i investicijskog programa

Sastavljanje zavrinih obracuna poslovanja i racunovodstvenih izvje$éa

Pripremanje plana nabave, u suradnji s ostalim suradnicima

Izrada plana poslovanja drustva u suradnji sa Upravom i rukovoditeljima radnih
jedinica

Izrada kalkulacija koje su podloga za definiranje cijena usluga

Zamjena za radnike za Cije poslove je radnik osposobljen za vrijeme godiSnjih
odmora, pauze ili stanke, pla¢enog dopusta, bolovanja i sli¢nih odsutnosti

Drugi poslovi prema nalogu neposrednog rukovoditelja
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Naziv radnog mjesta: Clan Uprave

Radna jedinica: Zajednicki poslovi

Sifra radnog mjesta: 117

Planirani broj izvrsitelja: 1

Odgovornost za rad: Nadzornom odboru i Skupstini Drustva

Koeficijent sloZenosti poslova: sukladno posebno sklopljenom ugovoru

Uvjeti za radno mjesto:

a) Strucna sprema: prema Odluci Skupstine

b) Vrsta zavrSenog obrazovanja: prema Odluci Skupstine

c)

Godine radnog staza: prema Odluci Skupstine

d) Ostali uvjeti: prema Odluci Skupstine

w o N o v &

10.
11.
12.
13.

14.

OPIS POSLOVA | RADNIH ZADATAKA

Zastupa Drustvo,

Organizira i rukovodi procesom rada i vodi poslovanje Drustva,

PredlaZe osnove poslovne politike, Program rada i plan razvoja Drustva te
poduzimanje mjera za njihovo provodenje,

Utvrduje unutarnju organizaciju Drustva,

Poduzima mjere i aktivnosti na provedbi usvojenih programa i planova rada,
IzvjeStava Nadzorni odbor i Skupstinu Drustva o svom radu te izvrSava njihove odluke
Priprema prijedloge odluka i opéih akata Skupstine

Donosi odluke vezane uz radne odnose i sklapa ugovore o radu s radnicima,

Donosi opce i pojedinacne poslovne i upravne akte: praviinike, odluke, upute, naloge,
metodologije, smjernice, rjeSenja i druge akte utvrdene zakonom i op¢im propisima,
Za svoj rad odgovoran je Skup3tini Drustva,

Skupstini podnosi godisnje izvjeS¢e o radu i rezultatima rada Drustva u cjelini,
Odgovoran je za koriStenje financijskih, materijalnih i ljudskih resursa u Drustvu,
Kontrolira i prati izvrSenje zadataka u okviru usvojenog Programa rada i plana razvoja
Drustva,

Obavlja i druge poslove utvrdene zakonom, op¢im propisima, Drustvenim ugovorom i

aktima drustva
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Naziv radnog mjesta: Predsjednik Uprave
Radna jedinica: Zajednicki poslovi
Sifra radnog mjesta: 116
Planirani broj izvrsitelja: 1
Odgovornost za rad: Nadzornom odboru i Skupstini Drustva
Koeficijent sloZenosti poslova: sukladno posebno sklopljenom ugovoru
Uvjeti za radno mjesto:
a) Struéna sprema: prema Odluci Skupstine
b) Vrsta zavr$enog obrazovanja: prema Odluci SkupStine
c) Godine radnog staza: prema Odluci Skupstine
d) Ostali uvjeti: prema Odluci Skupstine

OPIS POSLOVA | RADNIH ZADATAKA

Zastupa Drustvo,
Koordinira rad Uprave,

Organizira i rukovodi procesom rada i vodi poslovanje Drustva,

Sl

PredlaZe osnove poslovne politike, Program rada i plan razvoja Drustva te
poduzimanje mjera za njihovo provodenje,

Utvrduje unutarnju organizaciju Drustva,

Poduzima mjere i aktivnosti na provedbi usvojenih programa i planova rada,
Izvje$tava Nadzorni odbor i Skupstinu Drustva o svom radu te izvrSava njihove odluke

Priprema prijedloge odluka i opc¢ih akata Skupstine

© © N o u

Donosi odluke vezane uz radne odnose i sklapa ugovore o radu s radnicima,

10. Donosi op¢ée i pojedinaéne poslovne i upravne akte: pravilnike, odluke, upute, naloge,
metodologije, smjernice, rjeSenja i druge akte utvrdene zakonom i opéim propisima,

11. Za svoj rad odgovoran je SkupStini DruStva,

12. Skupstini podnosi godidnje izvjesce o radu i rezultatima rada Drustva u cjelini,

13. Uz poslove predsjednika Uprave obavlja sloZene poslove i odgovoran je za koristenje
financijskih, materijalnih i ljudskih resursa u Drustvu,

14. Kontrolira i prati izvr$enje zadataka u okviru usvojenog Programa rada i plana razvoja
Drustva

15. Obavlja i druge poslove utvrdene zakonom, op¢im propisima, Drustvenim ugovorom i

aktima drustva
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RADNA JEDINICA
ZELENILO | GROBLIE



Naziv radnog mjesta: Pomocni radnik
Radna jedinica: Zelenilo i groblje
Sifra radnog mjesta: 201
Planirani broj izvrsitelja: 6
Odgovornost za rad: Poslovodi i Rukovoditelju Rl Zelenilo i groblje
Koeficijent sloZenosti poslova: 1,10
Uvjeti za radno mjesto:
a. Struéna sprema: NKV
b. Vrsta zavrsenog obrazovanja: -
c. Godine radnog staia: -
d. Ostali uvjeti: uvjerenje o zdravstvenoj sposobnosti

OPIS POSLOVA | RADNIH ZADATAKA

1. Rad na otvorenom prostoru u razlifitim vremenskim uvjetima

2. Obavljanje poslova na odrzavanju i uredenju javnih (zelenih) povriina i groblja sa
pripadajucim objektima (ko3nja trave, sadnja, okopavanje, plijevljenje, zalijevanje i
drugi poslovi njege i zastite bilja)

3. Rukovanje ruénim alatom ( lopata, motika, grablje, pile, $kare, ledna prskalica)

4. Rukovanje ru&nim motornim i elektriénim strojevima i uredajima za koje nije
obavezno osposobljavanje (motorne kosilice, samohodne motorne kosilice, trimeri,
motorni puhadi }.

5. Odgovornost za alat i strojeve koje koristi pri obavljanju poslova:

6. Ciséenje i pospremanje alata i motornih strojeva na zato odredeno mjesto

7. Obavljanje osnovnih provjera i odriavanje strojeva (provjera ulja, goriva, rashladne
tekuéine i vanjski pregled)

8. Iskop i zatrpavanje rake

9. Uklanjanje pokrovnih ploca s grobnih objekata i ponovno

10. Ci$éenje snijega i leda s pjesackih staza, prilazima grobljima, stazama na
grobljima, trgovima i drugim javnim povrSinama.

11. Odrzavanje &istoce na javnim povr§inama, grobljima, mrtvacnicama, u radnim i
pomoc¢nim prostorima

12. Zamjena za radnike za &ije poslove je radnik osposobljen za vrijeme godidnjih odmora,

pauze ili stanke, placenog dopusta, bolovanja i sli¢nih odsutnosti



13. Pridrzavanje mjera zastite na radu i koristenje propisane osobne zastitne opreme
14. lzvr8ava sve druge poslove sukladno uputama neposredno nadredene odgovorne

osobe.



Naziv radnog mjesta: Cistacica
Radna jedinica: Zelenilo i groblje
Sifra radnog mjesta: 202
Planirani broj izvrsitelja: 1
Odgovornost za rad: Poslovodi i Rukovoditelju RJ Zelenilo i groblje
Koeficijent sloZenosti poslova: 1,10
Uvjeti za radno mjesto:
a. Strucna sprema: NKV
b. Vrsta zavrSenog obrazovanja: -
c. Godine radnog staza: -
d. Ostali uvjeti: -

OPIS POSLOVA | RADNIH ZADATAKA

1. Cidéenje i odrzavanje higijene uredskih, sanitarnih i drugih poslovnih prostorija

2. Odgovornost za sredstva rada koje koristi

3. Kontrola racionalnog koriStenja energenata (iskljulenje potro3aca grijanja,
elektri¢ne energije, vode i sl.)

4. Briga o snabdjevenosti toaleta i drugih prostorija potrebnim sredstvima

5. Cis¢enje i posipavanje prilaznih putova i stepeni$ta u periodu zimskih uvjet

6. Cisenje mrtvaénica na Gradskom i Mjesnim grobljima s pomoénim i radnim
prostorijama

7. Ciscenje vanjskog prostora oko mrtvaénica

8. Priprema i odrZzavanje odjece za ispracaj

9. lzvriava sve druge poslove sukladno uputama neposredno nadredene odgovorne

osobe.



Naziv radnog mjesta: Pomocni 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: 1,12

Uvjeti za radno mjesto:

10.

Strucna sprema: NKV
Vrsta zavrSenog obrazovanja: -
Godine radnog staza: -

o 0 oo

Ostali uvjeti: uvjerenje o zdravstvenoj sposobnosti

OPIS POSLOVA | RADNIH ZADATAKA

Rad na otvorenom prostoru u razli¢itim vremenskim uvjetima

Poslovi odrzavanja i uredenja javnih zelenih povrsina i groblja kojima upravlja
Drustvo (kosnja trave, sadnja, okopavanje, plijevljenje, zalijevanje, orezivanje i
drugi poslovi njege i zastite bilja, nasada i cvijetnjaka prema pravilima struke.
Rukovanje ruénim motornim i elektricnim strojevima i uredajima ( lopata, motika,
grablje, pile, Skare, ledna prskalica)

Rukovanje ru¢nim motornim i elektri¢nim strojevima i uredajima (kosilice,
samohodne kosilice, trimeri, puhadi, skare, prskalice )

Odgovornost za alat i strojeve koje koristi pri obavljanju poslova, ¢is¢enje i
pospremanje alata i motornih strojeva na zato odredeno mjesto, obavljanje
osnovnih provjera i odrzavanje strojeva (provjera ulja, goriva, rashladne tekucine i
vanjski pregled)

Cis¢enje snijega i leda s pjedackih staza, prilazima grobljima, stazama na
grobljima, trgovima i drugim javnim povrSinama.

Odrzavanje Cistoée na javnim povrSinama, grobljima, mrtvacnicama, u radnim i
pomocénim prostorima.

Zamjena za radnike za Cije poslove je radnik osposobljen za vrijeme godi$njih
odmora, pauze ili stanke, pla¢enog dopusta, bolovanja i sli¢nih odsutnosti
PridrZavanje mjera zastite na radu i koristenje propisane osobne zastitne opreme
lzvrSava sve druge poslove sukladno uputama neposredno nadredene odgovorne

osobe.



Naziv radnog mjesta: Radnik na pogrebnim poslovima i poslovima odrzavanja

javnih zelenih povrsina

Radna jedinica: Zelenilo i groblje

Sifra radnog mjesta: 220

Planirani broj izvrsitelja: 10

Odgovornost za rad: Poslovodi i Rukovoditelju RJ Zelenilo i groblje

Koeficijent sloZenosti poslova:

Uvjeti za radno mjesto: 1,22

10.

a. Struéna sprema: NKV
b. Vrsta zavrSenog obrazovanja: -
c Godine radnog staia: -

d. Ostali uvjeti: uvjerenje o zdravstvenoj sposobnosti

OPIS POSLOVA | RADNIH ZADATAKA

Rad na otvorenom prostoru u razli¢itim vremenskim uvjetima

Pogrebni poslovi: iskop rake, zatrpavanje rake, uklanjanje pokrovnih plo¢a s grobnih
objekata, ponovno postavljanje pokrovnih ploéa, unutarnje uredenje grobnice ,odvoz
viska zemlje od iskopa rake, ispracaj, dr.)

OdrZavanje i uredenje zelenih povrsina i groblja kojima upravlja Drustvo: ko3nja
trave, sadnja, okopavanje, plijevijenje, zalijevanje, poslovi njege i zastite bilja,
gis¢enje, prskanje korova po stazama na grobljima i odrzavanje drveda

Cis¢enje i odriavanje mrivacnica, radnih i pomocnih prostorija i vanjskog prostora
oko mrtvacnica

Rukovanje ru¢nim alatom ( lopata, motika, grablje, pile, Skare, tacke, ledna prskalica),
$to ukljucuje i rad na visini, odnosno rad na ljestvama

Rukovanje ruénim motornim i elektri¢nim strojevima i uredajima (kosilice,
samohodne kosilice, trimeri, puhaci, Skare, motorna pila, greba¢ panjeva,
motokultivator, kopadica, prskalica)

Odgovornost za alat i strojeve koje koristi pri obavljanju poslova

Ciséenje i pospremanje alata i motornih strojeva na zato odredeno mjesto
Obavljanje osnovnih provjera i odrZavanje strojeva (provjera ulja, goriva, rashladne
tekudine i vanjski pregled)

Ciséenje snijega i leda s pjeackih staza, prilazima grobljima, stazama na

grobljima, trgovima i drugim javnim povrsinama.



11. Odgovornost za obavljene poslove

12. Pridrzavanje mjera zastite na radu i koriStenje propisane osobne zastitne opreme

13. Zamjena za radnike za Cije poslove je radnik osposobljen za vrijeme godisnjih odmora,
pauze ili stanke, placenog dopusta, bolovanja i slicnih odsutnosti

14. IzvrSava sve druge poslove sukladno uputama neposredno nadredene odgovorne

osobe.



Naziv radnog mjesta: Pomoéni cvjeéar / prodavac
Radna jedinica: Zelenilo i groblje
Sifra radnog mjesta: 221
Planirani broj izvrsitelja: 2
Odgovornost za rad: Poslovodi i Rukovoditelju RJ Zelenilo i groblje
Koeficijent sloZzenosti poslova: 1,25
Uvjeti za radno mjesto:
a. Struéna sprema: NSS
b. Vrsta zavrSenog obrazovanja: osnovna skola
c. Godine radnog staza: -
d. Ostali uvjeti: poznavanje rada na racunalu, uvjerenje o zdravstvenoj
sposobnosti

OPIS POSLOVA | RADNIH ZADATAKA

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

Prodaja i priprema pogrebne opreme

Odgovornost za naplatu prodane robe

Odgovornost za opremu koju posjeduje cvjecarnica

CUB- SO

Ci¢enje i odrzavanje prodajnih i radnih prostorija cvje¢arnice, uredno

odriavanje iziozbenog i skiadiSnog prostora za pogrebnu opremu

6. PridrZavanje mjera zastite na radu i koristenje propisane osobne zastitne opreme

7. Zamjena za radnike za Cije poslove je radnik osposobljen za vrijeme godiSnjih odmora,
pauze ili stanke, placenog dopusta, bolovanja i slicnih odsutnosti

8. lzvriava sve druge poslove sukladno uputama neposredno nadredene odgovorne

osobe.



Naziv radnog mjesta: Vrtlar

Radna jedinica: Zelenilo i groblje

Sifra radnog mjesta: 206

Planirani broj izvrsitelja: 2
Odgovornost za rad: Poslovodi i Rukovoditelju R} Zelenilo i Groblje

Koeficijent sloZenosti poslova: 1,30

Uvjeti za radno mjesto:

10.

11.

a. Strucnasprema: KV

b. Vrsta zavrSenog obrazovanja: poljoprivredna skola smjer vrtlarstvo ili
bilinogojstvo

c. Godine radnog staza: -

d. Ostali uvjeti: uvjerenje o zdravstvenoj sposobnosti

OPIS POSLOVA | RADNIH ZADATAKA

Rad na otvorenom prostoru u razliitim vremenskim uvjetima

Rad na visini

Poslovi odrzavanja i uredenja zelenih povrsina i groblja (kosnja trave, sadnja,
okopavanje, plijevijenje, zalijevanje, orezivanje drveda i drugi poslovi njege i zastite
bilja, nasada i cvijetnjaka prema pravilima struke.

Rukovanje ru¢nim alatom ( lopata, motika, grablje, pile, skare, tacke, ledna prskalica)
Rukovanje ruénim motornim i elektri¢nim strojevima i uredajima (kosilice,
samohodne kosilice, trimeri, puhadi, Skare, prskalica, motorna pila )

Odgovornost za alat i strojeve koje koristi pri obavljanju poslova, Cis¢enje i
pospremanje alata i motornih strojeva na zato odredeno mjesto, obavljanje osnovnih
provjera i odrzavanje strojeva (provjera ulja, goriva, rashladne tekudine i vanjski
pregled)

Cid¢enje snijega i leda s pjedackih staza, prilazima grobljima, stazama na

grobljima, trgovima i drugim javnim povrSinama.

Odrzavanje Cistoce na javnim povrSinama, grobljima, mrtvacnicama, u radnim i
pomoc¢nim prostorima.

Pridrzavanje mjera zastite na radu i koristenje propisane osobne zastitne opreme
Zamjena za radnike za Cije poslove je radnik osposobljen za vrijeme godisnjih odmora,
pauze ili stanke, pla¢enog dopusta, bolovanja i slicnih odsutnosti

lzvrSava sve druge poslove sukladno uputama neposredno nadredene odgovorne

osobe.



Naziv radnog mjesta: Voza¢ komunalnih strojeva i vozila sa prikljuécima
Radna jedinica: Zelenilo i groblje
Sifra radnog mjesta: 222
Planirani broj izvrsitelja: 8
Odgovornost za rad: Poslovodi i Rukovoditelju R) Zelenilo i groblje
Koeficijent sloZenosti poslova: 1,30
Uvjeti za radno mjesto:
a. Strucna sprema: NKV
b. Vrsta zavrSenog obrazovanja: -
c. Godine radnog staza: -
d. Ostali uvjeti: vozacka dozvola B kategorije, uvjerenje o zdravstvenoj
sposobnosti

OPIS POSLOVA | RADNIH ZADATAKA

1. Rad na otvorenom prostoru u razli¢itim vremenskim uvjetima

2. Rad na visini

3. Upravljanje strojem ili vozilom sa svim priklju¢nim uredajima za koje je osposobljen:
teretno vozilo do 3,5 t nosivosti, traktor s priklju¢nim uredajima (utovarivac, freza,
prikolica, sijaica, plugovi, ralica, rasipac soli, malcer, rotaciona kosa),

multifunkcionalno vozilo s prikljuénim uredajima (kontejner s podizaéem kanti,

gradevinski strojevi (mini bager, utovariva¢ i dr.)

4. Rukovanje ruénim alatom (lopata, motika, grablje, pile, Skare, ledna prskalica)

5. Rukovanje ruénim motornim i elektri¢nim strojevima i uredajima (kosilice,
samohodne kosilice, trimeri, puhadi, Skare, grebac panjeva, motokultivator,
prskalica, motorna pila, mijealica za beton)

6. Odgovornost za alat i strojeve koje koristi pri obavljanju poslova, ¢is¢enje i
pospremanije alata i motornih strojeva na zato odredeno mjesto, obavljanje
osnovnih provjera i odrZavanje strojeva (provjera ulja, goriva, rashladne tekucine i
vanjski pregled)

7. Briga o pravovremenom servisiranju, tehni¢kom pregledu i registraciji stroja, vozila i
prikljuénog uredaja

8. Vodenje potrebnih evidencija o radu i odrzavanju vozila i

10



10.

11.

12.

13.
14.

15.

Pogrebni poslovi: iskop rake, zatrpavanje rake, uklanjanje pokrovnih ploéa s grobnih
objekata, postavljanje pokrovnih plo¢a, unutarnje uredenje grobnice, odvoz viska
zemlje od iskopa rake, ispracaji dr.

Odrzavanje i uredenje zelenih povrsina i groblja kojima upravlja Drustvo: kosnja
trave, sadnja, okopavanje, plijevljenje, zalijevanje, orezivanje drveca i drugi poslovi
njege i zastite bilja, iS¢enje i prskanje korova po stazama na grobljima, utovar i
odvoz otpada s groblja

Cid¢enje snijega i leda s pjesackih staza, prilazima grobljima, stazama na

grobljima, trgovima i drugim javnim povrsinama

Cis¢enje i odriavanje mrtvacnica, radnih i pomo¢nih prostorija i vanjskog prostora
oko mrtvacnica

Pridrzavanje mjera zastite na radu i koriStenje propisane osobne zastitne opreme
Zamjena za radnike za ¢ije poslove je radnik osposobljen za vrijeme godisnjih
odmora, pauze ili stanke, pla¢enog dopusta, bolovanja i sli¢nih odsutnosti

lzvrSava sve druge poslove sukladno uputama neposredno nadredene odgovorne

osobe.
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Naziv radnog mjesta: Vozac teretnog vozila

Radna jedinica: Zelenilo i groblje

Sifra radnog mjesta: 225

Planirani broj izvrsitelja: 1

Odgovornost za rad: Poslovodi i Rukovoditelju RJ Zelenilo i groblje

Koeficijent sloZzenosti poslova: 1,35

Uvjeti za radno mjesto:

10.

11

a. Stru¢nasprema: KV

b. Vrsta zavrSenog obrazovanja: vozac

c. Godine radnog staza: -

d. Ostali uvjeti: vozacka dozvola C, E, CE, B kategorije, uvjerenje o zdravstvenoj

7~

sposobnosti, KOD 95
OPIS POSLOVA | RADNIH ZADATAKA

Upravljanje teretnim motornim vozilom preko 3,5 t nosivost

Rad na otvorenom prostoru u razli¢itim vremenskim uvjetima

Rad na visini

Upravljanje strojem ili vozilom sa svim priklju¢nim uredajima za koje je osposobljen:
teretno vozilo do 3,5 t nosivosti, traktor s priklju¢nim uredajima (utovarivac, freza,
prikolica, sijadica, plugovi, ralica, rasipac soli, malCer, rotaciona kosa),
multifunkcionalno vozilo s prikljuénim uredajima (kontejner s podizaéem kanti,
hidrauli¢na dizalica, ralica, rasipac soli), velike samohodne (traktorske) kosilice,
gradevinski strojevi (mini bager, utovarivac i dr.)

Rukovanje ruénim alatom ( lopata, motika, grablje, pile, skare, tacke, ledna prskalica)
Rukovanje ruénim motornim i elektri¢nim strojevima i uredajima (kosilice,
samohodne kosilice, trimeri, puhadi, Skare, greba¢ panjeva, motokultivator,
prskalica, motorna pila, mije3alica za beton)

Odgovornost za alat i strojeve koje koristi pri obavljanju poslova

Cis¢enje i pospremanje alata i motornih strojeva na zato odredeno mjesto
Obavljanje osnovnih provjera i odrZavanje strojeva (provjera ulja, goriva, rashladne
tekuéine i vanjski pregled)

Briga o pravovremenom servisiranju, tehni¢kom pregledu i registraciji stroja, vozila i

priklju¢nog uredaja

. Vodenje potrebnih evidencija o radu i odrzavanju vozila
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Pogrebni poslovi: iskop rake, zatrpavanje rake, uklanjanje pokrovnih ploc¢a s grobnih
objekata, postavljanje pokrovnih plo¢a, unutarnje uredenje grobnice, odvoz viska
zemlje od iskopa rake, ispracdaji dr

Odrzavanje i uredenje zelenih povrsina i groblja kojima upravlja Drustvo: kosnja
trave, sadnja, okopavanje, plijevljenje, zalijevanje, orezivanje drveca i drugi poslovi
njege i zastite bilja, Cis¢enje i prskanje korova po stazama na grobljima, utovar i
odvoz otpada s groblja

Cid¢enje snijega i leda s pje$ackih staza, prilazima grobljima, stazama na

grobljima, trgovima i drugim javnim povrSinama

Cid¢enje i odrzavanje mrtvacnica, radnih i pomo¢nih prostorija i vanjskog prostora
oko mrtvacnica

PridrZavanje mjera zasStite na radu i koriStenje propisane osobne zastitne opreme
Zamjena za radnike za Cije poslove je radnik osposobljen za vrijeme godi$njih
odmora, pauze ili stanke, pla¢enog dopusta, bolovanja i sli¢nih odsutnosti

IzvrSava sve druge poslove sukladno uputama neposredno nadredene odgovorne

osobe.
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Naziv radnog mjesta: Radnik na odrzavanju strojeva i opreme
Radna jedinica: Zelenilo i groblje
Sifra radnog mjesta: 223
Planirani broj izvrsitelja: 1
Odgovornost za rad: Poslovodi i Rukovoditelju R] Zelenilo i groblje
Koeficijent sloZenosti poslova: 1,32
Uvjeti za radno mjesto:
a. Struc¢nasprema: KV
b. Vrsta zavrSenog obrazovanja: -
c. Godine radnog staza: -
d. Ostali uvjeti: vozacka dozvola B kategorije, uvjerenje o zdravstvenoj sposobnosti, rad

na racunalu

OPIS POSLOVA | RADNIH ZADATAKA

Servisiranje i popravci radne opreme (kosilice, trimeri, traktorske kosilice)
Servisiranje i popravci komunalne radne opreme

Ostali popravcl u objektima kojima upravlja Drustvo

Sudjelovanje u montiranju, sastavljanju i puStanju u pogon nove opreme i strojeva

Preventivni pregledi radne opreme

LUt b

Vodenje evidencije o izvrSenim servisima, narucivanje rezervnih dijelova i

izvjeStavanje odgovornih

7. Nabava goriva i maziva za strojeve i uredaje

8. Iskaz potrebnih dijelova nakon dijagnostike kvara i izvjeStavanje odgovornoj osobi

9. Zaprimanje i izdavanje robe, evidentiranje ulaza i izlaza robe kroz informacijski
sustav Drustva za potrebe radne jedinice

10. Pogrebni poslovi: iskop rake, zatrpavanje rake, uklanjanje pokrovnih ploc¢a s grobnih
objekata, postavljanje pokrovnih plo¢a, unutarnje uredenje grobnice, odvoz viska
zemlje od iskopa rake, ispracaj i dr.

11. Pridrzavanje mjera zastite na radu i koriStenje propisane osobne zastitne opreme

12. Zamjena za radnike za Cije poslove je radnik osposobljen za vrijeme godisnjih
odmora, pauze ili stanke, placenog dopusta, bolovanja i slicnih odsutnosti

13. Izvréava sve druge poslove sukladno uputama neposredno nadredene odgovorne

osobe.
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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: 1,30
Uvjeti za radno mjesto:
a. Struéna sprema: NKV
b. Vrsta zavrSenog obrazovanja: -
c. Godine radnog staza: -
d. Ostali uvjeti: uvjerenje o zdravstvenoj sposobnosti

OPIS POSLOVA | RADNIH ZADATAKA

Gradevinski radovi prema radnim nalozima
Odgovornost za utro$eni materijal, sredstva za rad i alate
Rad na otvorenom prostoru u razli¢itim vremenskim uvjetima

Rad na visini

A L

Rukovanje ru¢nim alatom ( lopata, motika, grablje, pile, $kare, tatke, ledna prskalica,

gradevinski rucni alat )

6. Rukovanje ruénim motornim i elektri¢nim strojevima i uredajima (kosilice,
samohodne kosilice, trimeri, puhadi, $kare, greba¢ panjeva, motokultivator,
prskalica, motorna pila, mijesalica za beton)

7. Odgovornost za alat i strojeve koje koristi pri obavljanju poslova

8. Cidéenje i pospremanje alata i motornih strojeva na zato odredeno mjesto

9. Obavljanje osnovnih provjera i odrzavanje strojeva (provijera ulja, filtera, svjeéica)

10. Pogrebni poslovi: iskop rake, zatrpavanje rake, uklanjanje pokrovnih plo&a s grobnih
objekata, postavljanje pokrovnih plo¢a, unutarnje uredenje grobnice, odvoz vidka
zemlje od iskopa rake, ispracaj i dr.

11. OdrZavanje i uredenje zelenih povrsina i groblja kojima upravlja Drustvo: ko$nja

trave, sadnja, okopavanje, plijevljenje, zalijevanje, orezivanje drveca i drugi poslovi

njege i zastite bilja, ¢id¢enje i prskanje korova po stazama na grobljima, utovar i odvoz

otpada s groblja
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12

13.

14.
15.

16.

Cis¢enje snijega i leda s pje3ackih staza, prilazima grobljima, stazama na

grobljima, trgovima i drugim javnim povrsinama

Cidéenje i odriavanje mrtvaénica, radnih i pomoénih prostorija i vanjskog prostora
oko mrtvacnica

Pridrzavanje mjera zastite na radu i koriStenje propisane osobne zastitne opreme
Zamjena za radnike za &ije poslove je radnik osposobljen za vrijeme godi3njih odmora,
pauze ili stanke, pla¢enog dopusta, bolovanja i slicnih odsutnosti

lzvr$ava sve druge poslove sukladno uputama neposredno nadredene odgovorne

osobe.
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Naziv radnog mjesta: Pogrebnik

Radna jedinica: Zelenilo i groblje

Sifra radnog mjesta: 227

Planirani broj izvriitelja: 3
Odgovornost za rad: Poslovodi i Rukovoditelju RJ Zelenilo i groblje

Koeficijent sloZenosti poslova: 1,40

Uvjeti za radno mjesto:

8.
S.

a. Struéna sprema: KV

b. Vrsta zavrSenog obrazovanja: -

c. Godine radnog staza: -

d. Ostali uvjeti: uvjerenje o zdravstvenoj sposobnosti, ispit za pogrebnika
polozen u roku od 1 godine od sklapanja ugovora

OPIS POSLOVA | RADNIH ZADATAKA

Priprema i polaZe pokojnika u lijes

Svi poslove vezane uz ukop pokojnika (iskop i zatrpavanje rake, ispracaj pokojnika,
ekshumacije, uklanjanje pokrovnih plo¢a s grobnih objekata, postavljanje pokrovnih
ploca u prvobitni poloZaj, unutarnje uredenje grobnice ,odvoz viska zemlje od iskopa
rakeidr.)

Cid¢enje i odriavanje mrtvacnica, radnih i pomo¢nih prostorija i vanjskog prostora
Cid¢enje snijega i leda s pjesackih staza, prilazima grobljima, stazama na

grobljima, trgovima i drugim javnim povrsinama

OdrZavanje groblja i povrsina koje pripadaju groblju ( kosnja trave, sadnja,
okopavanje, plijevljenje, zalijevanje, orezivanje i drugi poslovi njege i zastite bilja,
CiS¢enje i prskanje korova po stazama na grobljima, skupljanje, utovar i odvoz
otpada)

Rukovanje ruénim motornim i elektri¢nim strojevima i uredajima (kosilice,
samohodne kosilice, trimeri, puhaci, Skare, prskalice, motorne pile)

Vodenje potrebnih evidencija o radu i odrZavanju vozila i odgovornost za
svakodnevnu tehnicku ispravnost

Izlazak na teren u sluéaju potrebe kod prometnih i drugih nesreca

Odgovornost za obavljene poslove

10. PridrZavanje mjera zastite na radu i koristenje propisane osobne zastitne opreme
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11. Zamjena za radnike za ¢ije poslove je radnik osposobljen za vrijeme godi3njih
odmora, pauze ili stanke, pla¢enog dopusta, bolovanja i sli¢nih odsutnosti
12. Izvrdava sve druge poslove sukladno uputama neposredno nadredene odgovorne

osobe.
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Naziv radnog mjesta: Cvjecar / prodavaé
Radna jedinica: Zelenilo i groblje
Sifra radnog mjesta: 226

Planirani broj izvrsitelja: 3
Odgovornost za rad: Poslovodi i Rukovoditelju RJ Zelenilo i groblje

Koeficijent sloZzenosti poslova: 1,38

Uvjeti za radno mjesto:

N oo ouoe W N

10.
11.

12.

b. Strucna sprema: NSS

c. Vrsta zavrSenog obrazovanja: osnovna skoa

¢. Godine radnog staza u struci: 1 godina

d. Ostali uvjeti: poznavanje rada na rac¢unalu, uvjerenje o zdravstvenoj
sposobnosti

OPIS POSLOVA | RADNIH ZADATAKA

Organizacija prodaje robe u cvjecarnici, ostali poslovi vezani uz prodaju ( narucivanje i
zaprimanje robe, pakiranje, aranziranje, isporuka kupcima ili dostava/polaganje
aranimana (vijenaca) na mjesto prema potrebi i sl.)

Vodenje blagajnicke dokumentacije, te polaganje novaca na racun Drustva

Prodaja i priprema pogrebne opreme

Odgovornost za naplatu prodane robe

Odgovornost za inventar i opremu cvjeéarnice

Cis¢enje prodajnog i radnog prostora cvjecarnice

Zaprimanje robe (cvijeée, lampioni, svijece, pogrebna oprema i ostala galanterija)
istovar/utovar, slaganje u skladi$ni ili prodajni prostor

Izrada troskovnika i kalkulacija za rezano cvijece

lzrada troSkovnika i kalkulacija za pogrebnu opremu

Pridrzavanje mjera zastite na radu i koristenje propisane osobne zastitne opreme
Zamjena za radnike za Cije poslove je radnik osposobljen za vrijeme godisnjih odmora,
pauze ili stanke, placenog dopusta, bolovanja i slicnih odsutnosti

lzvrS§ava sve druge poslove sukladno uputama neposredno nadredene odgovorne

osobe
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Naziv radnog mjesta: Strucni suradnik za poslove Uprave groblja

Radna jedinica: Zelenilo i groblje

Sifra radnog mjesta: 228

Planirani broj izvrsitelja: 1

Odgovornost za rad: Poslovodi i Rukovoditelju Rl Zelenilo i groblje

Koeficijent slozenosti poslova: 1,70

Uvjeti za radno mjesto:

(92

© N o

10.
11.

12.
13.

14.

a. Stru€na sprema: SSS

b. Vrsta zavrSenog obrazovanja: -

c. Godine radnog staza: -

d. Ostali uvjeti: poznavanje rada na ra¢unalu, polozen drzavni

struéni ispit ili obveza poiaganja unutar 1 godine od skiapanja ugovora o radu

OPIS POSLOVA | RADNIH ZADATAKA

Rad sa strankama, pruzanje obavijesti i informacija, zaprimanje i prosljedivanje
narudzbi, pohvale i prigovora za radove i usluge u djelokrugu RJ

Ugovaranje ukopa na svim grobljima u nadleznosti Drustva

AZuriranje podataka o ispracajima i pokojnicima na svim grobljima u informatickim
sustavima

Vodenje dokumentacije o grobljima sukladno zakonskim propisima

Odgovornost za arhivu groblja

Izrada ponuda i raduna za pogrebne i ostale usluge

Periodi¢na zaduZenja godi$nje grobne naknade u informatickom sustavu poduzeéa
Pracenje i kontrola naplate korisnika grobne naknade u informatickim sustavima
Drustva

Vodenje evidencije i priprema dokumentacije za proceduru proglasenja grobnih
mjesta bez korisnika, a u skladu sa zakonskim propisima

Naplata pogrebnih i drugih usluga RJ te vodenje blagajnickog poslovanja

Vodenje i aZuriranje baze korisnika grobnih mjesta/grobne naknade u informatickim
sustavima Drustva

Pracenje i aZuriranje promjena korisnika grobnih mjesta

Priprema za izdavanje rjeSenja u upravnom postupku, evidentiranje izdanih te njihovo
arhiviranje

Izrada kalkulacija za grobne objekte
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15. Dostavljanje podataka za potrebe izrade planova i izvje$¢a Drustva

16. Zamjena za radnike za Cije poslove je radnik osposobljen za vrijeme godisnjih odmora,
pauze ili stanke, pla¢enog dopusta, bolovanja i slicnih odsutnosti

17. IzvrSava sve druge poslove sukladno uputama neposredno nadredene odgovorne

osobe
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Naziv radnog mjesta: Administrator

Radna jedinica: Zelenilo i groblje

Sifra radnog mjesta: 207

Planirani broj izvrsitelja: 1

Odgovornost za rad: Poslovodi i Rukovoditelju R} Zelenilo i groblje

Koeficijent sloZzenosti poslova: 1,30

Uvjeti za radno mjesto:

LT

© 0 N o

10.

a. Strucna sprema: SSS

b. Vrsta zavrSenog obrazovanja: -

c. Godine radnog staza: -

d. Ostali uvjeti: poznavanje rada na racunalu, poloZen drzavni ispit ili obveza

poiaganja unutar 1 godine od sklapanja ugovora o radu
OPIS POSLOVA | RADNIH ZADATAKA

Ugovaranje ispracaja i ukopa pokojnika na svim grobljima

Odgovornost za izdavanje ra¢una za pogrebne i druge usluga

Odgovornost za arhivu groblja i blagajnicku dokumentaciju

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

Vodenje podataka o posljednjim ispracajima i podacima o pokojnicima u
informatickim sustavima koje koristi Drustvo

Administrativni i blagajnicki poslovi za potrebe RJ

Evidencija naplate grobne naknade u GIS programskom paketu

Evidencija korisnika grobnih mjesta za svako groblje

Zamjena za radnike za cije poslove je radnik osposobljen za vrijeme godisnjih odmora,
pauze ili stanke, platenog dopusta, bolovanja i slicnih odsutnosti

lzvr§ava sve druge poslove sukladno uputama neposredno nadredene odgovorne

osobe.
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Naziv radnog mjesta: Radnik na prijevozu pokojnika

Radna jedinica: Zelenilo i groblje

Sifra radnog mjesta: 214

Planirani broj izvrsitelja: 2
Odgovornost za rad: Poslovodi i Rukovoditelju RJ Zelenilo i groblje

Koeficijent slozenosti poslova: 1,42

Uvjeti za radno mjesto:

bk N e

© 0o N o

10.

11.
12.

a.  Strucnasprema: KV

b.  VrstazavrSenog obrazovanja: -

C. Godine radnog staza: -

d.  Ostali uvjeti: vozacka dozvola B kategorije, uvjerenje o zdravstvenoj
sposobnosti, Ispit za pogrebnika polozen u roku od 1 godine od sklapanja ugovora

OPIS POSLOVA | RADNIH ZADATAKA
Voznja specijalnog vozila za prijevoz pokojnika
Priprema i polaganje pokojnika u lijes
Izlazak na teren u slu¢aju prometnih ili drugih nesreca
Briga o Cistoci i redu u mrtvaénicama
Svi poslove vezani uz ukope pokojnika (iskop i zatrpavanje rake, ispracaj pokojnika,
ekshumacije, uklanjanje pokrovnih ploca s grobnih objekata, postavljanje pokrovnih
ploca u prvobitni poloZaj, unutarnje uredenje grobnice ,odvoz viska zemlje od iskopa
rakeidr.)
Vodenje potrebne evidencije o radu i odrZzavanju vozila
Odgovornost za obavljene poslove
Upravljanje svim vozilima i strojevima za koja je osposobljen
Odrzavanje groblja i povrsina koje pripadaju groblju (ko3nja trave, sadnja, okopavanje,
plijevljenje, zalijé\EhjéEéiivanje i drugi poslovi njege i zastite bilja, ¢is¢enje i
prskanje korova po stazama na grobljima, skupljanje, utovar i odvoz otpada)
Rukovanje ru¢nim motornim i elektricnim strojevima i uredajima (kosilice, samohodne
kosilice, trimeri, puhaci, Skare, prskalice, motorne pile)
Pridrzavanje mjera zastite na radu i koristenje propisane osobne zastitne opreme
Zamjena za radnike za Cije poslove je radnik osposobljen za vrijeme godis$njih odmora,

pauze ili stanke, pla¢enog dopusta, bolovanja i slicnih odsutnosti
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13. lzvrsava sve druge poslove sukladno uputama neposredno nadredene odgovorne

osobe.
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Naziv radnog mjesta: Strucni suradnik za hortikulturu
Radna jedinica: R) Zelenilo i groblje
Sifra radnog mjesta: 215
Planirani broj izvrsitelja: 1
Odgovornost za rad: Poslovodi i Rukovoditelju RJ Zelenilo i groblje
Koeficijent sloZzenosti poslova: 1,75
Uvjeti za radno mjesto:
a. Struéna sprema: VSS
b. Vrsta zavrSenog obrazovanja: poljoprivredni, hortikulturni ili Sumarski smjer
c. Godine radnog staza: 1 godinu
d. Ostali uvjeti: vozacka dozvola B kategorije, poznavanje rada na racunalu

OPIS POSLOVA | RADNIH ZADATAKA

Predlaganje i provodenje idejnih i izvedbenih hortikulturnih rjeSenja
Nabava potrebnih sadnica za provodenje Programa komunalnih usluga
Izrada planova sadnje

Briga o zdravlju trajnih nasada koji se odrZavaju

Briga o redovhnom odrzavanja trajnih nasada

Sudjelovanje u radu Povjerenstva za zelenilo i hortikulturu na podrucju Grada

L G

Izrada mjesecnih obracuna za izvrsene usluge iz djelokruga RJ kojima upravlja

Drustvo

8. Zamjena za radnike za Cije poslove je radnik osposobljen za vrijeme godisnjih odmora,

pauze ili stanke, placenog dopusta, bolovanja i slicnih odsutnosti

9. Drugi poslovi prema nalogu neposrednog rukovoditelja
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Naziv radnog mjesta: Voditelj odrZavanja i upravljanja grobljima

Radna jedinica: Zelenllo | groblje

Sifra radnog mjesta: 229

Planirani broj izvrsitelja: 1

Odgovornost za rad: Poslovodi i Rukovoditelju RJ Zelenilo i groblje

Koeficijent sloZzenosti poslova: 1,82

Uvjeti za radno mjesto:

w 0 N o Wu

11.

12.
13.

a. Strucna sprema: SSS

b. Vrsta zavrSenog obrazovanja: -

c. Godine radnog staza: 1 godina

d. Ostali uvjeti: vozacka dozvola B, poznavanje rada na racunalu, polozen
drzavni ispit ili obveza polaganja u roku od 1 godine od skiapanja ugovora o radu

OPIS POSLOVA | RADNIH ZADATAKA

Prac¢enje odrzavanja mjesnih groblja — kosnje trave, SiSanja i odrZavanja Zivica, ruSenje
drveca i Ciscenja groblja

Izdavanje suglasnosti i pracenje gradevinskih radova na svim grobljima

lzdavanje rjeSenja o dodjeli grobnih mjesta na koriStenje u upravnom postupku za sva
groblja

Pradenje stanja infrastrukture, sudjelovanje u planiranju i izgradnji infrastrukturnih

objekata na grobljima

Suradnja s drugim odjelima, posiovodom i vanjskim izvodacima

Vodenje evidencije o preuzimanju osobne zastitne opreme

Vodenje grobnih olevidnika i registra umrlih osoba sukladno zakonskim propisima
Komunikacija s gradanima i korisnicima usluga te rjeSavanje upita i prituzbi

Periodi¢no zaduZivanje grobne naknade za sva groblja

. Terenska priprema napustenih grobnih mjesta za prodaju, procjena i prodaja grobnih

mjesta

AZuriranje fotografija grobnih mjesta u informacijskim sustavima DrusStva, upis novih
korisnika na zahtjev na grobljima koja su preuzeta u periodu kracem od 10 godina

Rad na ra¢unalu u informacijskim sustavima koje koristi Drustvo

Dostavljanje podataka Drustvu za potrebe izrade planova i izvjesca
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14.

15.
16.

17.
18.
19.
20.

21.

Rad sa strankama, pruzanje obavijesti i informacija, primanje i prosljedivanje narudzbi
i prigovora za radove i usluge u djelokrugu RJ

Ugovaranje ukopa na svim grobljima

AZuriranje podataka o ispracajima i pokojnicima na svim grobljima u informatickim
sustavima

Izrada ponuda i troSkovnika za usluge i radove

Evidencija radnih sati radnika

Izrada godisnjeg plana i programa odrzavanja groblja

Zamjena za radnike za Cije poslove je radnik osposobljen za vrijeme godisnjih odmora,
pauze ili stanke, placenog dopusta, bolovanja i slicnih odsutnosti

Drugi poslovi prema nalogu neposrednog rukovoditelja
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Naziv radnog mjesta: Poslovoda RJ Zelenilo i groblje
Radna jedinica: Zelenilo i groblje
Sifra radnog mjesta: 217
Planirani broj izvrsitelja: 2
Odgovornost za rad: Rukovoditelju RJ Zelenilo i groblje
Koeficijent sloZenosti poslova: 2,00
Uvjeti za radno mjesto:
a.  Struénasprema: VSS
b Vrsta zavrSenog obrazovanja: -
C. Godine radnog staza: 2 godine
d Ostali uvjeti: vozacka dozvola B kategorije, poznavanje rada na rac¢unalu

OPIS POSLOVA | RADNIH ZADATAKA

1. Organizacija, planiranje i kontrola svih poslova koji su u djelatnosti radne jedinice s
osobitim naglaskom na odrZavanje parkova i drugih zelenih povrsina

2. Planiranje i priprema sadnje te nadzor nad provedbom istih

3. Provedba i nadzor odrzavanja sportskih terena — odrzavanje prirodnih i umjetnih

travnjaka prema pravilima struke

Radnicima izdaje dnevni raspored radnih obaveza i vodi evidenciju radnih sati

Evidentiranje izdanih dnevnih radnih naloga u informacijske sustave Drustva

Odgovornost za to¢no i kvalitetno obavljanje poslova u RJ

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

©® N o u &

Odgovornost da su svi radnici opremljeni osobnom zastitnom opremom i da su

zaduZili osobna zastitna sredstva za rad

9. Odgovornost da se svi poslovi i radni zadaci obavljaju pravovremeno i na siguran
nacin

10. Vodenje evidencije vozila u RJ

11. Izrada i kontrola ponuda, troskovnika, mjese€nih obracuna radova

12. Briga o redovnim, izvanrednim i periodi¢nim tehnickim pregledima za sva vozila u RJ

13. Briga o nabavi goriva, maziva, sredstava za €is¢enje, radne odjece i obuce

14. Sudjelovanje u radu Povjerenstva za zelenilo i hortikulturu na podrucju Grada

15. Zamjena za radnike za Cije poslove je radnik osposobljen za vrijeme godisnjih odmora,

pauze ili stanke, placenog dopusta, bolovanja i sliénih odsutnosti

16. Drugi poslovi prema nalogu neposrednog rukovoditelja
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Naziv radnog mjesta: Visi strucni 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: 2,10

Uvjeti za radno mjesto:

d.

b.
C.
d
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11.

Struéna sprema: VSS

Vrsta zavrSenog obrazovanja: poljoprivredni, hortikulturni smjer ili Sumarski smjer
Godine radnog staza u struci: 5 godina

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

OPIS POSLOVA | RADNIH ZADATAKA

Predlaganje i osmisljavanje hortikulturnih rjeSenja na podrucju Grada

Nabava potrebnih sadnica za provodenje Programa komunalnih usluga

Planiranje i priprema sadnje te nadzor nad provedbom istih

Pracenje i nadzor odrZzavanja sportskih terena — odrzavanje prirodnih kao i umjetnih

travnjaka kako bi sve mjere prema pravilima struke u odrzavanju bile pravovremeno
provedene

Izrada i kontrola ponuda, troSkovnika i mjesecnih obracuna za usluge iz djelokruga R}
Nadzor nad provodenjem mjera o zdravlju trajnih nasada koji se odrzavaju

Nadzor nad redovnim odrzavanjem trajnih nasada

Evidencija katastra stabala, grmlja, Zivice i ostalog dendro materijala u GIS sustavu

Sudjelovanje u radu Povjerenstva za zelenilo i hortikulturu na podrudju Grada

. Zamjena za radnike za Cije poslove je radnik osposobljen za vrijeme godisSnjih odmora,

pauze ili stanke, pla¢enog dopusta, bolovanja i sli¢nih odsutnosti

Drugi poslovi prema nalogu neposrednog rukovoditelja
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Naziv radnog mjesta: Radnik na odrZavanju sportskih terena, opreme i objekata

Radna jedinica: Zelenilo i groblje

Sifra radnog mjesta: 224

Planirani broj izvrsitelja: 2

Odgovornost za rad: Poslovodi i Rukovoditelju RJ Zelenilo i groblje

Koeficijent sloZzenosti poslova: 1,32

Uvjeti za radno mjesto:

a.

b
c.
d

Strucna sprema: NSS

Vrsta zavrSenog obrazovanja: -

Godine radnog staZa: 2 godine na istim ili slicnim poslovima
Ostali uvjeti: uvjerenje o zdravstvenoj sposobnosti

OPIS POSLOVA | RADNIH ZADATAKA

Skrbi o cjelokupnoj imovini sportskih terena i gradskog stadiona

Kontrolira i provodi poslove odrZavanja gradevinskih objekata kojima upravlja
Poslodavac

Brine o odrZavanju sportske terene sa prirodnim travnjacima (redovna kosnja,
zalijevanje, grabljanje, valjanje, podsijavanje trave, polaganje ili zamjena travnatih
busena (zanavljanjem travnjaka), Cetkanje ili brananje travnjaka, osnovna gonidba,
folijarna prihrana kao i provedba zastitnih mjera tretiranjem kako bi se
maksimalno o€uvala vitalnost i kvaliteta travnjaka primjerena sportskim terenima
Obavlja sve druge poslove vezane za odrzavanje prirodnih i umjetnih travnjaka
Kontrolira i nadzire sustave grijanja vodovodnih prikljucaka i elektro instalacija kao
i svih trosila priklju¢enih na instalacije. Sustav kontrole opreme je u pravilu vizualni
te popravlja kvarove manjeg opsega na navedenim instalacijama, otklanja manje
stolarske i mehanicarske radove i druge kvarove u prostoru odrzavanja, a u slu¢aju
vecih aktivnosti koje nije u mogucénosti provesti obvezan je pravovremeno
obavijestiti Poslodavca o potrebi istih

Vodi svakodnevnu evidenciju i dnevnik aktivnosti o svim provedenim zahvatima
na sportskim terenima kao $to su npr: kosnja, zalijevanje, tretiranje, prozracivanje
i dr. izvrSene aktivnosti

Radi godisnje, mjesecne i tjedne planove aktivnosti odrZavanja sportskih terena te

predlaZe nabavu materijala za odrzavanje istih
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10.

11.

12.

Brine, predlaze i provodi svako dodatno odrzavanje na sportskim terenimai
objektima o kojima brine poslodavac

PridrZzavanje mjera zastite na radu i koristenje propisane osobne zastitne opreme
Povremeno obavlja poslove radnika na pogrebnim poslovima i poslovima
odrzavanja javnih zelenih povrsina

Zamjena za radnike za Cije poslove je radnik osposobljen za vrijeme godisnjih
odmora, pauze ili stanke, placenog dopusta, bolovanja i sliénih odsutnosti

Drugi poslovi prema nalogu neposrednog rukovoditelja
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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: Upravi Drustva

Koeficijent sloZenosti poslova: 2,65

Uvjeti za radno mjesto:

a.

b
C.
d

WA

Struéna sprema: VSS

. Vrsta zavrSenog obrazovanja: -

Godine radnog staza: 3 godine
Ostali uvjeti: vozacka dozvola B kategorije, poznavanje rada na racunalu

OPIS POSLOVA | RADNIH ZADATAKA

Rukovodenije i organizacija u¢inkovitog i pravodobnog izvrSenja poslova iz djelokruga
RJ

Odgovornost za primjenu zakonskih propisa iz podrugja djelatnosti RJ

Qdgovornost 7a financijski rezultat RJ

lzrada redovnih mjesecnih, kvartalnih i godi$njih poslovnih planova za pozitivno
financijsko poslovanje RJ

lzrada i kontrola ponuda, troskovnika i mjesecnih obracuna za usluge iz djelokruga RJ
Sudjelovanje u radu Povjerenstva za zelenilo i hortikulturu na podrucju Grada
Zamjena za radnike za Cije poslove je radnik osposobljen za vrijeme godisnjih odmora,
pauze ili stanke, placenog dopusta, bolovanja i sli¢nih odsutnosti

Drugi poslovi prema posebno sklopljenom ugovoru ili zahtjevu Uprave Drustva
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RADNA JEDINICA
CISTOCA



Naziv radnog mjesta: Cistacica

Radna jedinica: Cistoéa

Sifra radnog mjesta: 301

Planirani broj izvrsitelja: 2

Odgovornost za rad: Poslovodi i Rukovoditelj u R} Cistoéa
Koeficijent sloZenosti poslova: 1,10

Uvjeti za radno mjesto:

a) Strucna sprema: NKV

b) Vrsta zavr§enog obrazovanja: -

c) Godine radnog staza: -

d) Ostali uvjeti: uvjerenje o lije¢nickoj sposobnosti za rad

OPIS POSLOVA | RADNIH ZADATAKA

1. Obavlja sve poslove na ¢i$¢enju, uredenju i odrZavanju svih prostora u vlasnistvu
Drustva kojima se Drustvo koristi i ostalih prostora prema nalogu poslodavca
Vodenje evidencija ¢is¢enja trinice i ostalih potrebnih evidencija

Kontrola ispravnosti fontane na trznici

Pranje unutarnjeg i vanjskog dijela trznice samohodnim pera¢em s ¢etkama

Pranje vanjskog dijela zelene trznice visokotla¢nim peracem
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Odgovorna za sakupljanje i pravilno sortiranje otpada sakupljenog u poslovnim

prostorima (otvorenim i zatvorenim) koje odrzava

7. Odriavanje higijene stolova i vitrina na trznici

8. Pranje i pospremanje posuda

9. Odgovara za sredstva rada koje koristi

10. Nosi postu u i iz poStanskog ureda

11. Kontrola racionalnog koristenja energenata (iskljuCenje potrosaca grijanja, elektricne
energije, vode i sl.)

12. Briga o snabdjevenosti toaleta i drugih prostorija potrebnim sredstvima

13. Cis¢enje i posipavanje prilaznih putova i stepenista u periodu zimskih uvjeta

14. Zamjena za radnike za Cije poslove je radnik osposobljen za vrijeme godisnjih

odmora, pauze ili stanke, placenog dopusta, bolovanja i sli¢nih odsutnosti

15. Drugi poslovi prema nalogu neposrednog rukovoditelja



Naziv radnog mjesta: Pomoc¢ni radnik
Radna jedinica: Cistoéa
Sifra radnog mjesta: 302

Planirani broj izvrsitelja: 2

Odgovornost za rad: Voditelju reciklaZnog dvorista i sortirnice otpada, Poslovodi i
Rukovoditelju RJ Cistoéa

Koeficijent sloZenosti poslova: 1,10

Uvjeti za radno mjesto:

a)
b)
c)
d)

Strucna sprema: NKV

Vrsta zavrSenog obrazovanja: -

Godine radnog staza: -

Ostali uvjeti: uvjerenje o zdravstvenoj sposobnosti

OPIS POSLOVA | RADNIH ZADATAKA

Svi pomo¢ni i manje zahtjevni poslovi

Pometanje pogona i dvorista (skupljanje otpada ruénom hvatalicom- briga o &istodi)
Sortiranje biootpada koriStenjem ru¢nog alata- vadenje nedistoca (vile, metla,
grablje) te ostalih vrsta otpada

Ispomo¢ kod preSanja ambalaZe u sustavu povratne naknade (otvaranje vreca,
dizanje istih i istrpavanje ambalaze u usipni kos)

Pakiranje/punjenje jumbo vraéa sa stiroporom

Ci¢enje i pranje unutarnjih prostorija reciklaznog dvorista

Zamjena za radnike za ¢ije poslove je radnik osposobljen za vrijeme godi$njih
odmora, pauze ili stanke, pla¢enog dopusta, bolovanja i sliénih odsutnosti
Drugi poslovi prema nalogu neposrednog rukovoditelja

KoriStenje osobnih zastitnih sredstava (OZS) pri radu



Naziv radnog mjesta: Radnik na sortiranju otpada
Radna jedinica: Cistoca
Sifra radnog mjesta: 324
Planirani broj izvrsitelja: 8
Odgovornost za rad: Voditelju reciklaZnog dvorista i sortirnice otpada i Rukovoditelju RJ
Cistoca
Koeficijent sloZenosti poslova: 1,10
Uvjeti za radno mjesto:
a) Strucna sprema: NKV
b) Vrsta zavrSenog obrazovanja: -
c) Godine radnog staia: -
d) Ostali uvjeti: uvjerenje o lije¢nickoj sposobnosti za rad

OPIS POSLOVA | RADNIH ZADATAKA

Sortiranje reciklabilnog otpada na liniji za sortiranje
Manipulacija otpadom do usipnog ko3a te linije za sortiranje (grabljama i ru¢no)

Odrzavanje cistoce radnog prostora

SP 2=

Rad na presi za baliranje otpada (pokretanje osnovnih funkcija na upravljackoj ploCi
prese te vezanje bala Zicom)

5. Rad s ruénim viljuskarom (manualni i elektri¢ni)

6. Praznjenje te manipulacija kontejnerima sortiranog otpada

7. Vodenje evidencije napravljenih bala tokom smjene te izvjestaj o istom
neposrednom rukovoditelju

8. Cis¢enje i pranje unutarnjih prostorija reciklainog dvorista

bt

Zamjena za radnike za &ije poslove je radnik osposobljen za vrijeme godisnjih
odmora, pauze ili stanke, pla¢enog dopusta, bolovanja i sli¢nih odsutnosti
10. Drugi poslovi prema nalogu neposrednog rukovoditelja

11. Koridtenje osobnih zastitnih sredstava (OZS) pri radu



Naziv radnog mjesta: Predradnik na sortiranju otpada

Radna jedinica: Cistoca

Sifra radnog mjesta: 327

Planirani broj izvrsitelja: 2
Odgovornost za rad: Voditelju reciklaznog dvorista i sortirnice otpada i Rukovoditelju RJ

Cistoca

Koeficijent sloZzenosti poslova: 1,15

Uvjeti za radno mjesto:

e)
f)
g)
h)

v ok N
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Strucna sprema: NSS

Vrsta zavrSenog obrazovanja: osnovna Skola

Godine radnog staza: -

Ostali uvjeti: uvjerenje o lije¢nickoj sposobnosti za rad

OPIS POSLOVA | RADNIH ZADATAKA

Odgovoran za izvrenje tekucih dnevnih poslova na sortiranju otpada

Sortiranje reciklabilnog otpada na liniji za sortiranje

Manipulacija otpadom do usipnog kosa te linije za sortiranje (grabljama i ruéno)
Odrzavanje Cistoce radnog prostora

Rad na presi za baliranje otpada (pokretanje osnovnih funkcija na upravljackoj plod¢i
prese te vezanje bala Zicom)

Rad s ru¢nim viljuSskarom (manualni i elektri¢ni)

Praznjenje te manipulacija kontejnerima sortiranog otpada

Vodenje evidencije napravljenih bala tokom smjene te izvjestaj o istom
neposrednom rukovoditelju

Cid¢enje i pranje unutarnjih prostorija reciklaznog dvorista

10. Zamjena za radnike za Cije poslove je radnik osposobljen za vrijeme godi$nijih

odmora, pauze ili stanke, placenog dopusta, bolovanja i slicnih odsutnosti

11. Drugi poslovi prema nalogu neposrednog rukovoditelja

12. Koristenje osobnih zastitnih sredstava (OZS) pri radu



Naziv radnog mjesta: Radnik na preuzimanju otpada i ambalaze

Radna jedinica: Cisto¢a
Sifra radnog mjesta: 325

Planirani broj izvrsitelja: 5

Odgovornost za rad: Voditelju reciklaznog dvorista i sortirnice otpada i Rukovoditelju RJ

Cistoce

Koeficijent sloZenosti poslova: 1,16

Uvjeti za radno mjesto:

Ll S

© ®© N oW

22.

23.

1. Struc¢na sprema: NSS

2. Vrsta zavrSenog obrazovanja: osnovna Skola

3. Godine radnog staia: -

4. Ostali uvjeti: uvjerenje o lije¢nickoj sposobnosti za rad

OPIS POSLOVA | RADNIH ZADATAKA

Sortiranje ambalaznog otpada

Manipulacija ambalazom iz vre¢a do usipnog kos3a

OdrZavanje Cistoce radnog prostora

Rad na presi za baliranje otpada (pokretanje osnovnih funkcija na upravljackoj ploci
prese te vezanje bala Zicom)

Kosnja trave trimerom te samohodnom kosilicom

Cid¢enje i pranje unutarnjih prostorija reciklaznog dvorista

Rad na brojalici ambalaZnih jedinica (plasticna i metalna ambalaza)

Rad s ru¢nim viljuskarom

Popravak kontejnera te kanti na terenu

. Rad s korisnicima usluge reciklaznog dvorista
11.
12.
13.
14.
15,
16.
17.
18.
19.
20.
21.

Manipulacija ambalazom iz vrec¢a do skladista

Odrzavanje Cistoce radnog prostora i kontejnera s RVM aparatom

Rad na RVM aparatu

PraZnjenje zelenih otoka tekstila te otpadnih jestivih ulja

Priprema tj. sklapanje te pranje i po potrebi otprema posuda za otpad korisnicima
Evidencija vrsta i koli¢ina predanog otpada putem rac¢unalne aplikacije
Evidencija korisnika reciklaznog dvorista putem racunalne aplikacije
Isplata naknada za povratnu ambalazu sukladno potvrdama RVM aparata
Vodenje blagajne

Odgovornost za tocne isplate povratne naknade

Koridtenje osobnih zastitnih sredstava (OZS) pri radu

Zamjena za radnike za Cije poslove je radnik osposobljen za vrijeme godisnjih
odmora, pauze ili stanke, placenog dopusta, bolovanja i slicnih odsutnosti
Drugi poslovi prema nalogu neposrednog rukovoditelja



Naziv radnog mjesta: Radnik na odlagalistu otpada
Radna jedinica: Cistoéa

Sifra radnog mjesta: 326

Planirani broj izvrsitelja: 2
Odgovornost za rad: Poslovodi i Rukovoditelju R Cistoéa

Koeficijent sloZenosti poslova: 1,25

Uvjeti za radno mjesto:

a)
b)
c)
d)

- A
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11.
12.
13.
14.

15.

Stru¢na sprema: NSS

Vrsta zavrSenog obrazovanja: osnovna Skola

Godine radnog staza: -

Ostali uvjeti: uvjerenje o lije¢nictkoj sposobnosti za rad

OPIS POSLOVA | RADNIH ZADATAKA

Odrzavanje Cistoce okoliSa i pristupnih puteva na prostoru odlagalista i oko njega
Sakupljanje otpada koje je vjetar raznio u okolis

Kosnja trave na prostoru i oko odlagalista

Pomo¢ prilikom istovara otpada na odlagalistu

Redovito odrzavanje sustava recirkulacije vode (pumpe, crijeva, mlaznica), sabirnih
bazena, visedijelne taloZnice, pijezometara i odzracnika

Odrzavanje Cistoce i prohodnosti obodnih kanala

Stavljanje mikroorganizama u sabirne bazene i viSedijelnu taloZnicu

Ci¥¢enje sanitarnog i stambenog prostora

Popravak spremnika na terenu

. Vodi brigu o stanju opreme za zastitu od poZara na odlagalistu

KoriStenje osobnih zastitnih sredstava (OZS) pri radu

Povremeno obavlja poslove radnog mjesta - radnik na odvozu otpada
Povremeno obavlja poslove radnog mjesta — Cistac javnih povrsina

Zamjena za radnike za Cije poslove je radnik osposobljen za vrijeme godisnjih
odmora, pauze ili stanke, pla¢enog dopusta, bolovanja i slicnih odsutnosti

Drugi poslovi prema nalogu neposrednog rukovoditelja



Naziv radnog mjesta: Radnik na odvozu otpada

Radna jedinica: Cistoéa

Sifra radnog mjesta: 305

Planirani broj izvrsitelja: 18

Odgovornost za rad: Poslovodi i Rukovoditelju RJ Cistoéa

Koeficijent sloZenosti poslova: 1,25

Uvjeti za radno mjesto:

e)
f)
g)
h)

10.

11.

12.

13.
14.

Strucna sprema: NSS

Vrsta zavr$enog obrazovanja: osnovna $kola

Godine radnog staza: -

Ostali uvjeti: uvjerenje o lijecnickoj sposobnosti za rad

OPIS POSLOVA | RADNIH ZADATAKA

Izvlaéenje spremnika do kamiona te vracanje spremnika na odgovarajuce mjesto
Evidentiranje (skeniranje) svakog spremnika s ¢itatem radi to¢ne identifikacije
obavljenog odvoza
Utovar i istovar spremnika s otpadom tijekom sakupljanja otpada prema dnevnom
rasporedu
Sakupljanje rasutog otpada nakon praznjenja spremnika
Podjela dodatnih vreca za reciklabilni otpad korisnicima u sklopu redovnog odvoza
Odgovornost za sakupljeni otpad u odgovarajué¢im spremnicima te za vrstu
utovarenog otpada
Sakupljanje glomaznog otpada, granja i ambalaZe u sustavu povratne naknade
Cis¢enje &ireg centra grada nedjeljom
Po potrebi ¢is¢enje grada, struganje naslaga uz rubnik, ko3nja uz rubnik,

CiScenje snijega

Odgovornost za pravilno rukovanje sustavom nadogradnje specijalnog vozila,
pravilno koristenje tajmera, stroja za struganje uz rubnik

Odgovornost za pravilno rukovanje spremnicima za otpad na nacin da se iste ne
ostecuju

Odgovornost za ispravnost i pravilno rukovanje uredajem za evidenciju praznjenja
spremnika

Pomo¢ vozacu kod pranja i ¢iS¢enja vozila

Koristenje osobnih zastitnih sredstava (OZS) pri radu



15.

16.
17.
18.

19.
20.

Zamjena za radnike za cije poslove je radnik osposobljen za vrijeme godisnjih
odmora, pauze ili stanke, placenog dopusta, bolovanja i sliénih odsutnosti

Drugi poslovi prema nalogu neposrednog rukovoditelja

Povremeno obavlja poslove CiS¢enja grada tijekom gradskih i drugih manifestacija
Povremeno obavlja poslove ru¢nog i strojnog ¢iséenja i odrzavanja javnih povrsina
(uklanjanje korova, li¢a, otpada, zemlje, agregata od zimske sluzbe...)

Povremeno obavlja poslove podjele spremnika za otpad korisnicima usluge

Povremeno obavlja poslove ¢iS¢enja dvoriSta Upravne zgrade



Naziv radnog mjesta: Cista¢ javnih povrsina

Radna jedinica: Cistoéa

Sifra radnog mjesta: 306

Planirani broj izvrsitelja: 5

Odgovornost za rad: Poslovodi i Rukovoditelju RJ Cistoéa

Koeficijent sloZzenosti poslova: 1,25

Uvjeti za radno mjesto:

a)
b)
c)
d)

o ®© N O

10.
11.

12.
13.

14.
15.
16.

Struc¢na sprema: NKV

Vrsta zavrSenog obrazovanja: -

Godine radnog staza: -

Ostali uvjeti: uvjerenje o lije¢nickoj sposobnosti za rad

OPIS POSLOVA | RADNIH ZADATAKA

Ruéno i strojno &i¢enje i odrzavanje javnih povrsina (uklanjanje korova, li¢a, otpada,
zemlje, agregata od zimske sluzbe...)

Vodenje brige praznjenje koSeva za otpad na javnim povrSinama

Odgovornost za sakupljeni otpad u odgovarajué¢im spremnicima te za vrstu
utovarenog otpada

Odgovornost za pravilno rukovanje spremnicima za otpad na nacin da se iste ne
ostecuju

Sakupljanje rasutog otpada nakon praznjenja i vracanje spremnika na odgovarajuce
mjesto

Vodenje brige o biciklima i elektriénim bicikiima za sakupijanje otpada

Vodenje brige o zapunjenosti i prainjenju polupodzemnih spremnika

Otvaranje trznice

Postavljanje privremene prometne regulacije petkom radi odrZavanja sajmenog dana
na otvorenom dijelu trznice

Koristenje osobnih zastitnih sredstava (OZS) pri radu

Zamjena za radnike za Cije poslove je radnik osposobljen za vrijeme godisnjih
odmora, pauze ili stanke, placenog dopusta, bolovanja i slicnih odsutnosti

Drugi poslovi prema nalogu neposrednog rukovoditelja

Povremeno obavlja poslove ¢i$¢enja unutrasnjosti kaveza sa spremnicima za otpad-
stambene zgrade

Povremeno obavlja poslove radnog mjesta radnika na odvozu otpada

Povremeno obavlja poslove ¢is¢enja grada tijekom gradskih i drugih manifestacija
Povremeno obavlja poslove podjele spremnika za otpad korisnicima usluge
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Naziv radnog mjesta: Dimnjacar

Radna jedinica: Cistoéa

Sifra radnog mjesta: 309

Planirani broj izvrsitelja: 5

Odgovornost za rad: Poslovodi i Rukovoditelju R} Cistoca

Koeficijent sloZzenosti poslova: 1,29

Uvjeti za radno mjesto:

a)
b)
c)
d)

ooy B WD

10.
11.
12.

13.

Stru¢na sprema: NSS

Vrsta zavrSenog obrazovanja: osnovna Skola

Godine radnog staza: -

Ostali uvjeti: poznavanje rada na rac¢unalu, vozacka dozvola B kategorije, uvjerenje o
lije€ni¢koj sposobnosti za rad

OPIS POSLOVA | RADNIH ZADATAKA

Cis¢enja dimovodnih kanala i objekata, priklju¢nih cijevi i loZiéta od ¢ade i smole
sukladno aktima Drustva

Strojno CiScenje dimnjaka te odlazak pomocu ljestvi na krov

Provjera ispravnosti samih dimnjaka i pedi

Ispitivanje plinova i sigurnost na plinskim loZistima

Snimanje dimovodnih kanala kamerom

Informiranje korisnika tj. davanje osnovnih informacija vlasnicima o pravilima i
propisima za sigurno koriStenje dimnjaka i loZiSta

Obavjestavanje korisnika o dolasku

Vodenje potrebnih evidencija i kontrolne knjige

Odgovornost za ¢uvanje, ispravnost i upotrebu alata i opreme

Odgovornost za vozilo (tehnicka ispravnost, Cistoca i servis)

KoriStenje osobnih zastitnih sredstava (OZS) pri radu

Zamjena za radnike za Cije poslove je radnik osposobljen za vrijeme godisnjih
odmora, pauze ili stanke, placenog dopusta, bolovanja i sli¢nih odsutnosti

Drugi poslovi prema nalogu neposrednog rukovoditelja
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Naziv radnog mjesta: Radnik na odrZzavanju javne rasvjete

Radna jedinica: Cistoé¢a
Sifra radnog mjesta: 312

Planirani broj izvrsitelja: 2

Odgovornost za rad: Specijalistu odrZavanja javne rasvjete, poslovodi i rukovoditelju R}

Cistoéa
Koeficij

ent sloZzenosti poslova: 1,29

Uvjeti za radno mjesto:

a)
b)
c)
d)

o v R woN e

Struéna sprema: KV

Vrsta zavr$enog obrazovanja: elektro smjer

Godine radnog staza: -

Ostali uvjeti: vozacka dozvola B kategorije, uvjerenje o lije¢nickoj sposobnosti za rad

OPIS POSLOVA | RADNIH ZADATAKA

Poslovi na odrzavanju, popravku i montazZi javne rasvjete

Poslovi postavljanja elektroinstalacija

Poslovi postavljanja elektroinstalacije za dogadanja u Gradu i okolici
Vodenje evidencija koje su propisane organizacijom rada

Koristenje osobnih zastitnih sredstava (OZS) pri radu

Zamjena za radnike za Cije poslove je radnik osposobljen za vrijeme godi$njih
odmora, pauze ili stanke, plaéenog dopusta, bolovanja i slicnih odsutnosti

Drugi poslovi prema nalogu neposrednog rukovoditelja
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Naziv radnog mjesta: Radnik na reciklaznom dvoristu
Radna jedinica: Cistoca

Sifra radnog mjesta: 307

Planirani broj izvrsitelja: 3

Odgovornost za rad: Voditelju reciklainog dvorista i sortirnice otpada i Rukovoditelju RJ

Cistoéa

Koeficijent sloZzenosti poslova: 1,30

Uvjeti za radno mjesto:

a)
b)
c)
d)

CHE S
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11.
12.
13.
14.

15.

Strucna sprema: NSS
Vrsta zavrSenog obrazovanja: osnovna skola
Godine radnog staza: -

Ostali uvjeti: uvjerenje o lijecnickoj sposobnosti za rad, poznavanje rada na ra¢unalu,

vozacka dozvola B kategorije

OPIS POSLOVA | RADNIH ZADATAKA

Prema nalogu Voditelja organizira rad ostalih radnika

Odgovoran za pravilno sortiranje otpada

Odgovoran za udinkovitost i produktivnost

Rad s korisnicima reciklaznog dvorista

Vodenje evidencije vrsta i koli¢ina otpada koje predaju korisnici na reciklaznom
dvoristu putem racunalne aplikacije

Rad u informacijskim sustavima i aplikacijama Drustva

Priprema, sklapanje, pranje i po potrebi otprema spremnika za otpad korisnicima
Prainjenje zelenih otoka tekstila te otpadnih jestivih ulja

Rad na zglobnom utovarivacu (bageru)

. Sortiranje otpada

Kosnja trave trimerom te samohodnom kosilicom
Popravak spremnika na terenu

Koristenje osobnih zastitnih sredstava (OZS) pri radu

Zamjena za radnike za Cije poslove je radnik osposobljen za vrijeme godi$njih odmora,

pauze ili stanke, pla¢enog dopusta, bolovanja i slicnih odsutnosti

Drugi poslovi prema nalogu neposrednog rukovoditelja
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Naziv radnog mjesta: Radnik na Cistilici
Radna jedinica: Cistoéa
Sifra radnog mjesta: 311
Planirani broj izvrsitelja: 2
Odgovornost za rad: Poslovodi i Rukovoditelju RJ Cistoca
Koeficijent sloZzenosti poslova: 1,31
Uvjeti za radno mjesto:
a) Struéna sprema: NSS
b) Vrsta zavr§enog obrazovanja: osnovna Skola
c) Godine radnog staza: 1 godina
d) Ostali uvjeti: vozacka dozvola B kategorije, uvjerenje o lije¢nic¢koj sposobnosti za rad

OPIS POSLOVA | RADNIH ZADATAKA

1. Ruéno i strojno ¢is¢enje i odrzavanje javnih povrsina

2. Svakodnevni pregled, &iséenje, pranje i podmazivanje Cistilice na mjestu rada,
kontrola razine raznih tekucina u stroju te vodenje dnevnika odrzavanja
Odgovornost za funkcionalnu ispravnost i odrZavanje Cistilice

Redovno punjenje Cistilice na punjacu elektri¢nih vozila

Briga o pravilnom odrZavanju baterije Cistilice (vrijeme punjenja i sl.)

Briga o redovnim intervalima servisa stroja

= agn Gh S e

Obveza obavjestavanja neposrednog rukovoditelja i mehani¢ara o svakom uo¢enom

' H H PO e P || vy P

nedostatku na Cistilici, odmahn i bez odlaganj

8. Vodenje evidencije o o¢is¢enim javnim povriinama

9. Povremeno obavlja poslove radnog mjesta - radnik na odvozu otpada

10. Povremeno obavlja poslove radnog mjesta — €istac javnih povrsina

11. Zamjena za radnike za ¢ije poslove je radnik osposobljen za vrijeme godi3njih

odmora, pauze ili stanke, pla¢enog dopusta, bolovanja i slicnih odsutnosti

12. Drugi poslovi prema nalogu neposrednog rukovoditelja
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Naziv radnog mjesta: Dimnjacar majstor
Radna jedinica: Cisto¢a
Sifra radnog mjesta: 313

Planirani broj izvrsitelja: 5

Odgovornost za rad: Poslovodi i Rukovoditelju RJ Cisto¢a

Koeficijent sloZzenosti poslova: 1,40

Uvjeti za radno mjesto:

a)
b)
c)
d)

10.
11.
12.
13.
14,

15.

Strucna sprema: KV

Vrsta zavrSenog obrazovanja: -

Godine radnog staza u struci: 2 godine

Ostali uvjeti: majstorski ispit za dimnjacara, uvjerenje o zdravstvenoj sposobnosti

OPIS POSLOVA | RADNIH ZADATAKA

Cid¢enje i kontrola dimovodnih kanala i objekata, odlazak na krov sukladno aktima
Drustva

Redovito uklanjanje ¢ade iz dimnjaka, ventilacijskih kanala i spojnih cijevi

Provjere ispravnosti rada pedi, kotlova ,Stednjaka te Ciséenje istih

Ispitivanje protoka i nepropusnosti, provjera odvoda (produkt izgaranja) kako bi se
osigurali da opasni plinovi ne prodiru u stambeni prostor

Izrada i izdavanje struénih nalaza kod novih stambenih objekata ili rekonstrukcije
starih, crtanje nacrta s prikazima priklju¢nih loZista (skice)

Preventivni pregledi, odrZavanje i savjetovanje korisnika kako bi se sprijecili pozari i
trovanje ugljicnim monoksidom

Snimanje dimovodnih kanala kamerom

Savjeti korisnicima o pravilnom nacinu loZenja i izboru energenata za loZenje
Vodenje potrebnih evidencija, kontrolne knjige i aZuriranje katastra dimnjaka
Komunikacija sa JVP, protupozarnim inspektorom, serviserima i ostalima
Odgovornost za ¢uvanje, ispravnost i upotrebu alata i opreme

Odgovornost za vozilo (tehnicka ispravnost, Cistoca i servis)

Koristenje osobnih zastitnih sredstava (OZS) pri radu

Zamjena za radnike za Cije poslove je radnik osposobljen za vrijeme godisnjih
odmora, pauze ili stanke, plaéenog dopusta, bolovanja i slicnih odsutnosti

Drugi poslovi prema nalogu neposrednog rukovoditelja
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Naziv radnog mjesta: Strojar na odlagalistu i reciklaznom dvoristu

Radna jedinica: Cistoéa

Sifra radnog mjesta: 328

Planirani broj izvrsitelja: 2

Odgovornost za rad: Voditelju reciklainog dvorista i sortirnice otpada, Poslovodi i
Rukovoditelju RJ Cistoéa

Koeficijent sloZenosti poslova: 1,41

Uvjeti za radno mjesto:

a)
b)
c)
d)

9}

N o

10.

11.

Strucna sprema: NSS

Vrsta zavr§enog obrazovanja: osnovna $kola

Godine radnog staza u struci: 1 godina

Ostali uvjeti: osposobljenost za upravljanje radnim strojevima, vozacka dozvola B
kategorije, uvjerenje o lije¢nickoj sposobnosti za rad

OPIS POSLOVA | RADNIH ZADATAKA

Svakodnevni pregled, ¢is¢enje i podmazivanje stroja na mjestu rada, kontrola razine
raznih tekuéina u stroju, vodenje dnevnika odrZavanja stroja i radnih naloga

Briga o propisanim intervalima servisa i odrzavanja te pravovremeno izvjeStavanje
neposrednog rukovoditelja o istima

Odgovornost za funkcionalnu ispravnost i odrzavanje stroja

Strojar koji poslove obavlja na odlagali$tu otpada vodi brigu o odzracnicima na tijelu

odlagalista te je odgovoran za njihovu funkcionalnu ispravnost

Utovar i istovar otpada

Obveza obavje$tavanja neposrednog rukovoditelja i mehanicara o svakom uo¢enom
nedostatku na stroju, odmah i bez odlaganja

Odrzavanje Cistoce radnog prostora i okolisa

KoriStenje osobnih zastitnih sredstava (OZS) pri radu

Zamjena za radnike za Cije poslove je radnik osposobljen za vrijeme godisnjih
odmora, pauze ili stanke, pla¢enog dopusta, bolovanja i sli¢nih odsutnosti

Drugi poslovi prema nalogu neposrednog rukovoditelja
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Naziv radnog mjesta: Operater na odlagalistu otpada
Radna jedinica: Cistoéa
Sifra radnog mjesta: 329
Planirani broj izvrsitelja: 2
Odgovornost za rad: Poslovodi i Rukovoditelju RJ Cistoca
Koeficijent slozenosti poslova: 1,46
Uvjeti za radno mjesto:
a) Strucna sprema: SSS
b) Vrsta zavrSenog obrazovanja: -
¢) Godine radnog staza: 1 godina

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

lije¢nickoj sposobnosti za rad
OPIS POSLOVA | RADNIH ZADATAKA

Uno3enje i pracenje podataka o otpadu u informacijske sustave i aplikacije Drustva
Odgovornost za tocnost unesenih podataka o otpadu

Odgovornost za to¢nost vaganja vozila

Vodenje interne dokumentacije o otpadu na odlagalistu

Odgovornost za prihvat otpada

Odrzavanje i briga o okoliSu oko radnog prostora stambenog kontejnera

Odrzavanje i briga o unutarnjem prostoru kontejnera

@ N o 0 A W N e

Zabranjuje pristup neovlastenim osobama odlagalistu

9. Odgovornost za prihvat otpada na odlagaliste i provjeru sukladnosti

10. Vodi brigu i poduzima mjere radi pravilnog odlaganja dovezenog otpada u skladu s

pratecom zakonskom dokumentacijom

11. Koristenje osobnih zastitnih sredstava (OZS) pri radu

12. Zamjena za radnike za ¢ije poslove je radnik osposobljen za vrijeme godisnjih
odmora, pauze ili stanke, pla¢enog dopusta, bolovanja i sli¢nih odsutnosti

13. Drugi poslovi prema nalogu neposrednog rukovoditelja
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Naziv radnog mjesta: Suradnik za informiranje i naplatu

Radna jedinica: Cistoca

Sifra radnog mjesta: 330

Planirani broj izvrsitelja: 1

Odgovornost za rad: Poslovodi i Rukovoditelju RJ Cistoéa

Koeficijent sloZenosti poslova: 1,46

Uvjeti za radno mjesto:

a)
b)
c)
d)

o
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10.

11.

12.

13.

Stru¢na sprema: SSS

Vrsta zavrSenog obrazovanja: -

Godine radnog staza: -

Ostali uvjeti: poznavanje rada na racunalu, vozacka dozvola B kategorije, uvjerenje o
lije¢nickoj sposobnosti za rad

OPIS POSLOVA | RADNIH ZADATAKA

Zaprimanje upita i reklamacija korisnika usluge (telefonskim putem, elektroni¢kom
postom ili osobno)

Zaprimanje narudzbi za odvoz glomaznog otpada telefonskim putem, elektronickom
postom ili putem kupona te upis istih u informacijski sustav i aplikacije Drustva
Komunikacija s vozacima i korisnicima vezano uz glomazni otpad

Zaprimanje narudzbi odvoza otpada od strane korisnika usluga te upisivanje istih u
informacijski sustav i aplikacije Drustva

Svakodnevna naplata mjesta na zelenoj i mlije€noj trznici

Naplata najamnine prostora na otvorenom dijeiu trinice {parkiraliSte)

Provodenje javne licitacije za najam poslovnih prostora i prostora trznice

Pradenje ugovora o najmu i naplate najamnine na otvorenom dijelu trznice te
redovito izvjeStavanje raCunovodstva Drustva o navedenom

Podjela ra¢una korisnicima trznice, parkiraliSnog prostora te korisnicima uredskih
prostora

Odgovornost za provodenje opcih uvjeta isporuke komunalne usluge javnih trnica na
malo

Ot¢itavanje brojila energenata za zakupce poslovnih prostora i mjesecno izvjeStavanje
prema racunovodstvu

Pracenje natje€aja za modernizaciju trinice te predlaganje ideja (rjeSenja) za
napredak i poboljSanje rada trznice

Koristenje osobnih zastitnih sredstava (OZS) pri radu
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14. Povremeni poslovi radnog mjesta blagajnik
15. Zamjena za radnike za Cije poslove je radnik osposobljen za vrijeme godisnjih
odmora, pauze ili stanke, placenog dopusta, bolovanja i sliénih odsutnosti

16. Drugi poslovi prema nalogu neposrednog rukovoditelja
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Naziv radnog mjesta: Radnik u automehanicarskoj radionici

Radna jedinica: Cistoéa

Sifra radnog mjesta: 331

Planirani broj izvrsitelja: 2

Odgovornost za rad: Poslovodi i Rukovoditelju RJ Cistoéa

Koeficijent sloZenosti poslova: 1,60

Uvjeti za radno mjesto:

a)
b)
c)
d)
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11.

12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.

19.

Struc¢na sprema: SSS

Vrsta zavrSenog obrazovanja: -

Godine radnog staZa: 2 godine radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima

Ostali uvjeti: vozacka dozvola B kategorije, uvjerenje o lije¢ni¢koj sposobnosti za rad,
poznavanje rada na racunalu

OPIS POSLOVA | RADNIH ZADATAKA

Servisiranje i popravci vozila Drustva

Pranje i podmazivanje kamiona i osobnih automobila

Bravarski popravci na nadogradnji vozila

Odvoz vatrogasnih aparata na servis

Preventivni pregledi i kontrole vozila prema prijavi vozaca
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 to¢nost narucenih dijelova

. Odgovornost za €uvanje i pravilnu upotrebu sveg alata i strojeva u radionici te briga o

Cistoci alata i radionice

U stuéaju da uoéi kvarove nastale nepravilnim koristenjem ili zZlouporabom radnih
strojeva o tome sastavlja zapisnik i prosljeduje ga neposrednom rukovoditelju
Odgovornost za pravilno zbrinjavanje otpadnog ulja i ostalog otpada
Doprema goriva za strojeve na odlagaliStu otpada i za potrebe javne Cistoce
lzdavanje i zaprimanje robe

Vodenje propisanih skladi$nih evidencija u informati¢kom sustavu Drustva
Koriétenje osobnih zastitnih sredstava (OZS) pri radu

Povremeni poslovi popravaka na objektima i opremi Drustva

Zamjena za radnike za €ije poslove je radnik osposobljen za vrijeme godi3njih
odmora, pauze ili stanke, placenog dopusta, bolovanja i slicnih odsutnosti

Drugi poslovi prema nalogu neposrednog rukovoditelja
20



Naziv radnog mjesta: Vozac specijalnog vozila

Radna jedinica: Cistoéa

Sifra radnog mjesta: 316

Planirani broj izvrsitelja: 10
Odgovornost za rad: Poslovodi i Rukovoditelju RJ Cistoca

Koeficijent sloZzenosti poslova: 1,60

Uvjeti za radno mjesto:

a)
b)
c)
d)

10.
11.

12.

Struéna sprema: KV

Vrsta zavrSenog obrazovanja: -

Godine radnog staZa: 3 godine

Ostali uvjeti: vozacki ispit B i C kategorije, KOD 95, uvjerenje o lije¢ni¢koj sposobnosti
zarad

OPIS POSLOVA | RADNIH ZADATAKA

Upravljanje specijalnog komunalnog vozila za sakupljanje otpada prema radnom
nalogu i planu rada

Kontroliranje rada radnika na odvozu otpada koji s vozacem ¢ine posadu vozila za
odvoz otpada u smislu pravilnog i propisanog koristenja sustava nadogradnje prilikom
utovara otpada

Upravljanje svim vozilima Drustva za koje su stru¢no osposobljeni

Briga o tehnickoj ispravnosti vozila, redovnom i svakodnevnom odrzavanju, Cistodi
vozila i otklanjanje manjih kvarova na vozilu

Vodenje evidencija koje su propisane organizacijom rada

Pravovremeno upozoravanje neposrednog rukovoditelja oko termina tehnickog
pregleda (redovnog i preventivnog) te registracije vozila

Detaljan pregled vozila prilikom svakog zaduZenja vozila i/ili uredaja za rad (pregled
ulja, tekudina) te u slucaju bilo kakvih nedostataka isto, odmah i bez odlaganja,
prijavljuje neposrednom rukovoditelju ili automehanicaru

Voditi brigu o stanju metalnih kontejnera za otpad i uocene nepravilnosti i Stete
odmabh prijaviti kako bi sprijecilo daljnje propadanje istih

Odbiti prijevoz kontejnera koji su pretovareni i mogu uzrokovati kvar i stetu na
kamionu za prijevoz istih

Koristenje osobnih zastitnih sredstava (OZS) pri radu

Zamjena za radnike za Cije poslove je radnik osposobljen za vrijeme godisnjih
odmora, pauze ili stanke, pla¢enog dopusta, bolovanja i sli¢nih odsutnosti

Drugi poslovi prema nalogu neposrednog rukovoditelja
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Naziv radnog mjesta: Specijalist odrZavanja javne rasvjete

Radna jedinica: Cistoca

Sifra radnog mjesta: 317

Planirani broj izvrsitelja: 2
Odgovornost za rad: Poslovodi i Rukovoditelju RJ Cistoéa
Koeficijent sloZenosti poslova: 1,65

Uvjeti za radno mjesto:

a)
b)
c)
d)
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10.
11.
12.
13.

14.

Struéna sprema: SSS

Vrsta zavrSenog obrazovanja: elektro smjer

Godine radnog staza: 2 godine

Ostali uvjeti: vozacki ispit B kategorije, zavrSeno stru¢no osposobljavanje za rad pod
naponom, uvjerenje o lije¢ni¢koj sposobnosti za rad

OPIS POSLOVA | RADNIH ZADATAKA

Elektri¢arski i elektroinstalaterski radovi na objektima i postrojenjima u vlasnistvu ili
koje odrzava Drustvo

Postavljanje i odrZzavanje javne rasvjete

Postavljanje i pregled elektroinstalacija slabe i jake struje na objektima i
postrojenjima u vlasniStvu ili koje odrzava Drustvo

Rad s vozilom za podizanje i spustanje (platforma)

Vodenje potrebnih evidencija koje su propisane organizacijom rada

NarudZba materijala za odrZavanje javne rasvjete

Vodenje svih potrebnih evidencija za hidrauli¢nu platformu

Vodenje brige o propisanim intervalima servisa i pravovremeno izvjestavanje
neposrednog rukovoditelja o istima

Vodenje brige oko ¢is¢enja, odrzavanja, podmazivanja hidrauli¢ne platforme i vozila
Predavanja izvr$enih radnih naloga na obracun neposrednom rukovoditelju
Odgovornost za provodenje mjera zastite na radu

Koristenje osobnih zastitnih sredstava (OZS) pri radu

Zamjena za radnike za Cije poslove je radnik osposobljen za vrijeme godisnjih
odmora, pauze ili stanke, placenog dopusta, bolovanja i sliénih odsutnosti

Drugi poslovi prema nalogu neposrednog rukovoditelja
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Naziv radnog mjesta: Strucni suradnik u zastiti okolisa

Radna jedinica: Cistoca

Sifra radnog mjesta: 320

Planirani broj izvrsitelja: 2

Odgovornost za rad: Rukovoditelju RJ Cistoca

Koeficijent sloZenosti poslova: 1,70

Uvjeti za radno mjesto:

a)
b)
c)
d)

10.
11.

12.

Struéna sprema: VSS

Vrsta zavrSenog obrazovanja: -

Godine radnog staza: 1 godina

Ostali uvjeti: vozacka dozvola B kategorije, poznavanje rada na racunalu, uvjerenje o
lije¢nic¢koj sposobnosti za rad

OPIS POSLOVA | RADNIH ZADATAKA

Sudjelovanje u pripremi i provedbi projekata u podrucju zastite okolisa i gospodarenja
otpadom

Unosenje, obrada i pracenje podataka o tijeku otpada, kontrola unosa u potrebne
evidencije, informacijski sustav i aplikacije Drustva

Unos i kontrola unesenih podataka u E-ONTO sustav za sve radne jedinice (kontrolirati
tocnost podataka na pratecem listu, vagarskom listu, uskladenost podataka internih
informacijskih sustava sa sluzbenim evidencijama)

Priprema podataka za unos u Registar oneciséivaca okolisa

Priprema edukativnog i promotivhog materijala

Sudjelovanje u svim edukativnim aktivnostima vezanim uz gospodarenje otpadom i
zastitu okolisa

Vodenje profila Drustva na drustvenim mrezama

Pradenje zakonskih propisa iz podrudja zastite okoliSa i gospodarenja otpadom
Analiza podataka i dostavljanje izvje$ca iz specijaliziranih programa

Priprema dokumentacije i podloga za fakturiranje predanog otpada oporabitelju
Zamjena za radnike za Cije poslove je radnik osposobljen za vrijeme godisnjih
odmora, pauze ili stanke, placenog dopusta, bolovanja i sli¢nih odsutnosti

Drugi poslovi prema nalogu neposrednog rukovoditelja
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Naziv radnog mjesta: Visi strucni suradnik u gospodarenju otpadom

Radna jedinica: Cistoéa

Sifra radnog mjesta: 332

Planirani broj izvrsitelja: 2

Odgovornost za rad: Rukovoditelju Rl Cistoéa

Koeficijent sloZzenosti poslova: 1,78

Uvjeti za radno mjesto:

a)
b)
c)
d)

[=0]

o N

10.

11.

12.

13.

14,

15.

Stru¢na sprema: VSS

Vrsta zavrSenog obrazovanja: -

Godine radnog staza: 1 godina

Ostali uvjeti: vozacka dozvola B kategorije, poznavanje rada na racunalu, uvjerenje o
lije¢nickoj sposobnosti za rad

OPIS POSLOVA | RADNIH ZADATAKA

Sudjelovanje u pripremi i provedbi projekata u podruéju gospodarenja otpadom
Uno3enjc podataka o korisnicima te azuriranje svih promjena korisnika u mati¢nim
podacima i statistickim evidencijama uz terensku provjeru korisnika

Odgovornost za ispravni unos i aZuriranje podataka o korisnicima usluga u
informacijskim sustavima i aplikacijama Drustva

Kontrola oéitanja barkodova (odvoza otpada) u informacijskom sustavu Drustva i
povremeno na lokacijama korisnika

Sudjelovanje u svim edukativnim aktivnostima vezanim uz gospodarenje otpadom

Vodenje evidencija i aZuriranje podataka u GIS sustavu

Rad sa korisnicima usluge (prijava, odjava, promjena vlasniStva, promjena spremnika,
izdavanje spremnika)

Izrada ponuda za usluge gospodarenja otpadom

lzrada godi$njeg izvje$¢a trajno odjavljenih korisnika javne usluge u svrhu terenske
kontrole

Nadzor sustava gospodarenja ambalainim otpadom s pripremom mjesecnih izvjestaja
prema FZOEU

Izrada i izdavanje posebnih uvjeta gradenja

Vodenje evidencije svih narucenih barkodova i inventarskih brojeva spremnika
Zamjena za radnike za Cije poslove je radnik osposobljen za vrijeme godiSnjih
odmora, pauze ili stanke, pla¢enog dopusta, bolovanja i slicnih odsutnosti

Drugi poslovi prema nalogu neposrednog rukovoditelja
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Naziv radnog mjesta: Voditelj reciklaznog dvorista i sortirnice otpada

Radna jedinica: Cistoca

Sifra radnog mjesta: 333

Planirani broj izvrsitelja: 1

Odgovornost za rad: Rukovoditelju RJ Cistoca

Koeficijent sloZenosti poslova: 1,85

Uvjeti za radno mjesto:

a)
b)
c)
d)

10.

11.
12.
13.

Struéna sprema: VSS

Vrsta zavrSenog obrazovanja: -

Godine radnog staza: 2 godine

Ostali uvjeti: vozacka dozvola B kategorije, poznavanje rada na racunalu, uvjerenje o
lije¢nic¢koj sposobnosti za rad

OPIS POSLOVA | RADNIH ZADATAKA

Rukovodenje radom reciklaZnog dvorista i sortirnice

Organizacija u€inkovitog i pravodobnog izvrSenje poslova na preuzimanju, sortiranju,
evidentiranju i isporuci otpada

Odgovornost je za primjenu zakonskih propisa iz podruéja djelatnosti rada
reciklaznog dvorista i sortirnice

Odgovornost za nabavu materijala i opreme potrebne za rad reciklaznog dvorista i
sortirnice

Odgovornost i rukovodenje radom kotlovnice (poloZen ispit za kotlovnicara)

Vodenje brige o certificiranju sigurnosnog ventila instalacija kotlovnice

Vodenje brige o pravovremenom mljevenju, susenju te pospremanju drvene sjecke
za grijanje

Vodenje brige o periodi¢nim pregledima i ispravnosti vatrogasnih aparata za pocetno
gasenje pozara

Odgovornost za evidenciju i to¢nost podataka vezano za gospodarenje otpadom,
sukladno zakonskoj regulativi

Pradenje i unoSenje podatke o svim vrstama otpada u informacijskim sustavima i
aplikacijama koje koristi Drustvo

Izrada pratedih listova za otpad

Vodenje i kontrola stanja skladiSta ambalaZe iz sustava povratne naknade

Vodenje i kontrola stanja skladiSta otpada koje zaprima reciklazno dvoriste od

korisnika usluge sukladno vazeéim dozvolama
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14.

15.
16.

17.

18.

i9.

20.

21.
22,

23.

Rad sa korisnicima usluge (prijava, odjava, promjena vlasniStva, promjena spremnika,
izdavanje spremnika)

Briga o ispravnosti strojeva i opreme na sortirnici i reciklaznom dvoristu

Voditelj rada zimske sluzbe (izrada situacija, vodenje evidencija rada strojeva i radnika,
komunikacija s komunalnim redarima te kooperantima, vodenje brige o
funkcionalnosti i aktivaciji GPS uredaja prac¢enja vozila u zimskoj sluzbi, vodenje brige
o pravovremenoj nabavi materijala za posipavanje cesta)

Rad s mosnom vagom, briga o ispravnosti i certificiranju iste

Povremeno sudjelovanje u edukativnim aktivnostima

Vodenje brige o narudzbi spremnika za otkup ambalaZe te komunikacija sa
kontrolorima iz FZOEU o kontroli ambalaZe preuzete na reciklaznom dvoristu

Otkup sekundarnih sirovina i otkup ambalaZe iz sustava povratne naknade, obracun
blagajne, naplata izvrSenih usluga zbrinjavanja otpada

Povremeni poslovi izdavanja posebnih uvjeta gradenja

Zamjena za radnike za Cije poslove je radnik osposobljen za vrijeme godidnjih
odmora, pauze ili stanke, placenog dopusta, bolovanja i slicnih odsutnosti

Drugi poslovi prema nalogu neposrednog rukovoditelja
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Naziv radnog mjesta: Poslovoda RJ istoca

Radna jedinica: Cistoéa

Sifra radnog mjesta: 321

Planirani broj izvrsitelja: 1

Odgovornost za rad: Rukovoditelju RJ Cistoca

Koeficijent sloZenosti poslova: 2,00

Uvjeti za radno mjesto:

a)
b)
c)
d)

Struéna sprema: VSS

Vrsta zavrSenog obrazovanja: -

Godine radnog staza: 2 godine

Ostali uvjeti: vozacka dozvola B kategorije, poznavanje rada na racunalu, uvjerenje o

lije€ni¢koj sposobnosti za rad

10.

11.
12.
13.
14.

OPIS POSLOVA | RADNIH ZADATAKA

Svakodnevno organiziranje, planiranje i kontrola ¢is¢enja javnih povrsina u gradu
Svakodnevno organiziranje, planiranje i kontrola odvoza otpada u javnoj usluzi i
odvoza otpada van javne usluge

Organiziranje i kontrola ¢iS¢enja grada prilikom odrzavanja javnih priredbi
Svakodnevno organiziranje, planiranje i kontrola rada sluzbe javne rasvjete,
mehanicarske radione te dimnjacarske sluzbe

Organizacija i slanje vozila koji su pod garancijom i koji se ne mogu popraviti u
Drustvu u ovlasteni servis

IstraZivanje trziSta i davanje prijedloga za nabavu optimalne kolicine i kvalitete
potroSnog materijala u radnoj jedinici

Obracun izvrSenih radova na mjesecnoj razini sukladno sklopljenim ugovorima i
narudZbama kupaca

Evidencija radnih sati radnika u radnoj jedinici istoca

Ovjera sluzbenih dokumenata za izvrSene radove, usluge i nabave robe u skladu s
internim procedurama

Priprema i izrada potrebne dokumentacije vezane uz izdavanje atesta za potrebe
dimnjacarske sluzbe

Kontrola i organizacija rada Cistacice

Odgovornost za to¢no i kvalitetno obavljanje svih poslova vezanih uz RJ
Odgovornost za opremu, alat i materijale koji se koriste u RJ

Vodenje evidencija vozila koje koristi radna jedinica te briga o ispravnosti istih
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15. Vodenje brige o redovnim, izvanrednim i periodi¢nim tehnickim pregledima za sva
vozilauRJ

16. Organiziranje popravaka imovine i opreme u radnoj jedinici

17. Zamjena za radnike za Cije poslove je radnik osposobljen za vrijeme godisnjih
odmora, pauze ili stanke, pla¢enog dopusta, bolovanja i slicnih odsutnosti

18. Drugi poslovi prema nalogu neposrednog rukovoditelja
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Naziv radnog mjesta: Voditelj sustava kvalitete i zastite okolisa

Radna jedinica: Cistoéa

Sifra radnog mjesta: 322

Planirani broj izvrsitelja: 1
Odgovornost za rad: Rukovoditelju RJ Cistoéa i Upravi Drustva
Koeficijent sloZenosti poslova: 2,35

Uvjeti za radno mjesto:

a)
b)
c)
d)

© & N o g M w0 DN

-
o

11.
12.
s

14.
15.

16.

struc¢na sprema: VSS

vrsta zavrSenog obrazovanja: -

godine radnog staza: 3 godine

ostali uvjeti: vozacka dozvola B kategorije, poznavanje rada na rac¢unalu, uvjerenje o
lijeénickoj sposobnosti za rad

OPIS POSLOVA | RADNIH ZADATAKA

. Uskladivanje poslovanja prema zakonskoj regulativi (podrucje gospodarenja otpadom i

zaStite okolisa)

Nadzor procesa i pracenje tokova otpada

Rukovodenje ISO sustavima koji su implementirani u Drustvu

Uvodenje novih ideja, tehnologija, razvoja i odrZivosti poduzeca

Rad u informacijskim sustavima i aplikacijama Drustva

Pracenje nacionalnih i EU natjecaja iz podruéja gospodarenja otpadom i zastite okolisa
Prijava projekata na natjecaje i javne pozive

Vodenje projekata u podruéju gospodarenja otpadom i zastite okolisa

Razrada ideja i priprema novih projekata

.Korespodencija s Fondom za zastitu okolisa i energetsku ucinkovitost, Ministarstvom

zastite okolisa i zelene tranzicije, Koprivni¢ko-krizevackom Zupanijom, projektantima
Provodenje edukativnih radionica i predavanja iz podrucja gospodarenja otpadom
Organizacija i pra¢enje monitoringa odlagalista

Izrada lzvjeS¢a monitoringa odlagalista za Zupaniju, Ministarstvo zastite okoliSa i zelene
tranzicije, Hrvatske vode

Izrada ponuda i dogovaranje zbrinjavanja azbestnog otpada

Odgovori na upite, zahtjeve i reklamacije korisnika usluge u podrucju gospodarenja
otpadom

Nadzor sustava gospodarenja ambalainim otpadom s pripremom mjesecnih izvjestaja

prema FZOEU
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17.Priprema dokumentacije i podloga za fakturiranje predanog otpada oporabitelju
18.Terenski obilazak odlagalista i reciklaznog dvorista

19.Sudjelovanje u radijskim emisijama, tribinama

20.1shodenje dozvola za gospodarenje otpadom i ostale potrebne dokumentacije

21.lIzrada lzvje$ca gospodarenja otpadom za JLS-ove u kojima vrSimo javnu uslugu
22.Priprema i provodenje internih edukacija iz podruc¢ja gospodarenja otpadom za djelatnike
23.Prijava podataka u Registar oneciS¢avanja okolisa

24 . Priprema dokumentacije za inspekcijske nadzore (inspekcija zastite okolisa)

25.1zrada analitickih izvjeStaja o otpadu

26.Nadzor nad radom recikiaznog dvorista, sortirnice i odiagaliSta otpada

27 .Drugi poslovi prema nalogu neposrednog rukovoditelja
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Naziv radnog mjesta: Rukovoditelj RJ Cistoc¢a
Radna jedinica: Cistoéa

Sifra radnog mjesta: 323

Planirani broj izvrsitelja: 1

Odgovornost za rad: Upravi Drustva

Koeficijent sloZenosti poslova: 2,65

Uvjeti za radno mjesto:

a)
b)
c)
d)

-

6
7
8.
9

Stru¢na sprema: VSS

Vrsta zavrSenog obrazovanja: -

Godine radnog staza: 3 godine

Ostali uvjeti: vozacka dozvola B kategorije, poznavanje rada na racunalu, uvjerenje o
lijeénickoj sposobnosti za rad

OPIS POSLOVA | RADNIH ZADATAKA

Rukovodenje i odgovornost za rad RJ, te organiziranje ucinkovitog i pravodobnog
izvrSenja poslova iz djelokruga RJ

Odgovornost za primjenu zakonskih propisa iz podrucja djelatnosti RJ
Odgovornost za financijski rezultat RJ

Sudjelovanje u radu odbora zastite na radu

Po potrebi sudjeluje na sjednicama Skupstine i Nadzornog odbora Drustva, po
njihovom pozivu ili pozivu Uprave Drustva

Izrada plana nabave za potrebe vlastite RJ

Izrada specifikacija za nabave

Sudjelovanje u izradi temeljnih dokumenata Drustva

Sudjelovanje u izradi Pravilnika o radu

10. Izrada dokumentacije poslovnih procesa za odrzavanje i jacanje internih kontrola

11. Drugi poslovi prema ugovoru o radu i nalogu Uprave Drustva
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