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Na temelju élanka 26. Zakona o radu (“Narodne novine”, broj 93/14, 127/17, 98/19 1
151/22) i ¢lanka 9. [zjave o osnivanju trgovackog drustva Komunalni servisi Popovaca d.o.o.
(potpuni tekst od 14. rujna 2022.), Kutinska cesta 12, Popovaca, OIB: 70710430454, direktor
trgovackog drustva Komunalni servisi Popovaca d.o.0., dana 26. travnja 2023. godine, donosi

PRAVILNIK
o unutarnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta u trgovatkom dru$tvu
Komunalni servisi Popovaca d.o.o.

I.  OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Pravilnikom o unutarnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta u trgovatkom
drugtvu Komunalni servisi Popovaéa d.0.0. (u daljnjem tekstu: Pravilnik) ureduje se:

unutarnji ustroj Drustva,
- organizacija rada u Drustvu,
- radna mjesta s opisom poslova unutar unutarnjih organizacij skih jedinica,

- struéni i drugi uvjeti za obavljanje pojedinih poslova te broj izvisitelja za pojedina
radna mjesta,

- obveze i odgovornosti radnika u obavljanju poslova.

Clanak 2.

Pod poslovima koji se obavljaju u Drustvu smatra se skup trajnih aktivnosti kroz koje
se odvija proces rada potreban za obavljanje djelatnosti Drustva registriranih u sudskom
registru.

Poslovi se grupiraju po srodnosti i predstavljaju odredene cjeline za ¢ije je obavljanje
potreban rad jednog ili vise izvrsitelja.

Svaka grupa poslova ima svoj naziv koji se odreduje prema veéinskom sadrZaju poslova
koji se obavljaju u grupi poslova.

Clanak 3.

Poslovi koji se obavljaju u Drugtvu poblize se odreduju opisom koji sadrZi popis svih
osnovhih aktivnosti iz ¢ijeg obavljanja se sastoje odredeni poslovi.




II.

Uz opise poslova utvrduju se i posebni uvijeti koje radnici moraju ispuniti da bi ih mogli
obavljati, pored opéih uvjeta za zasnivanje radnog odnosa.

Posebni uvjeti utvrduju se ovisno od vrste poslova, njihove sloZenosti i drugih okolnosti
koje su vaZne za njihovo obavljanje.

Clanak 4.

Posebni uvjeti za obavljanje odredenih poslova su:

struéna sprema za obavljanje odredenih poslova - za svaku grupu poslova utvrduje
se vrsta 1 stupanj struéne spreme potreban za obavljanje poslova u okviru te grupe
poslova,

potrebno radno iskustvo - ostvareno na istim ili sliénim poslovima u utvrdenom
trajanju. Radni odnos zasniva se tek nakon $to radnik dokaze da ispunjava uvjet
utvrdenog radnog iskustva,

druge sposobnosti i posebna znanja za obavljanje odredenih poslova,

probni rad — ugovara se u cilju provjere radnih sposobnosti radnika za obavljanje
odredenih poslova. Poslovi za koje se ugovara probni rad prethodno se utvrduju
kao 1 na¢in placanja probnog rada, njegovo trajanje te nadin provjere rezultata
probnog rada. DuZina probnog rada ovisi o sloZenosti poslova, a ne smije trajati
duZe od 6 mjeseci, niti krace od 1 mjeseca. Ukoliko radnik ne zadovolji na probnom
radu, ugovor o radu bit ¢e mu otkazan uz pripadajuéi otkazni rok,

posebne zdravstvene sposobnosti,

stru€ni ispit - osobu koja se prvi put zapogljava u zanimanju za koje se §kolovala
poslodavac moZe primiti u radni odnos kao pripravnika. Pripravnicki sta? traje
najduze godinu dana nakon &ega se polaze struéni ispit ako je to propisano za
obavljanje poslova radnog mjesta na koje je rasporeden, Pripravnik izvr§ava
poslove utvrdene ovim Pravilnikom.

Clanak 5.

Broj izvrSitelja na pojedinim poslovima utvrduje Dircktor Drugtva.

Opis poslova i broj izviditelja na pojedinom radnom mjestu utvrduje se ovim
Pravilnikom.

ORGANIZACIJA RADA I SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 6.

Pla¢a radnika odreduje se na nadin da se osnovica za obradun plate pomnoZi s
koeficijentom sloZenosti poslova.

Osnovicu i koeficijente sloZenosti poslova utvrduje posebnom odlukom Direktor.



Clanak 7.

Drugtvo organizira svoj rad u unutarnjim ustro] stvenim jedinicama.

Unutarnje ustrojstvene jedinice utvrdene su prema poslovima koji se obavljaju u okviru
djelatnosti registrirane pri nadleznom Trgovagkom sudu.

Unutarnje ustrojstvene jedinice u Drustvu utvrduju se kako slijedi:

Redni
broj

1. UPRAVA: DIREKTOR
2 ODJEL ZA OPCE I RACUNOVODSTVENE POSLOVE

UNUTARNJE USTROJSTVENE JEDINICE

Popis poslova

- pravni poslovi,

- op¢i poslovi,

- plan i analiza,

- ratunovodstvo i financije,

- automatska obrada podataka,
- projekti,

- naplata.

ODJEL ZA ODRZAVANJE JAVNIH POVRSINA I UPRAVLJANJE
GROBLJIMA

Popis poslova

- odr7avanje i ¢i¢enje javnih povrSina,
- odrZavanje groblja,

- poslovi ukopa,

- CisCenje snijega,

- odrzavanje nerazvrstanih cesta,

- zaStita od poZara,

- za$tita na radu.

ODJEL ZA GOSPODARENJE OTPADOM I UPRAVLJANJE
RECIKLAZNIM DVORISTIMA

Popis poslova

- sakupljanje otpada,

. razvrstavanje i recikliranje otpada,

- odrzavanje reciklaznog dvorita,

- zaStita od pozara,

- zaStita na radu.

A ODJEL ZA TEHNICKO ODRZAVANJE I UPRAVLJANJE OBJEKTIMA

Popis poslova




(rznica,

- zaStita od pozara,
- zaStita na radu.

gradevinski radovi,

- odrzavanje objekata,
odrzavanje opreme,

- dimnjacarski poslovi,

1. UPRAVA

1. DIREKTOR

BROJIZVRSITELIA |1

STRUCNA SPREMA |M agistar/magistra ili struéni
specijalist/specijalistica tehnicke ili
ckonomske struke ili sveucilidni
prvostupnik/prvostupnica tehnicke ili
ekonomske struke

RADNO [SKUSTVO 5 godina radnog iskustva

POSEBNA ZNANJA ~ stru¢ne 1 organizacijske sposobnosti,
- ne postoje zapreke iz ¢lanka 239. Zakona o trgovackim

drustvima

- vozacka dozvola B kategorije

DIJELOKRUG RADA |- vodi poslove Drustva sukladno odredbama zakona,

podzakonskih propisa te odlukama Nadzornog odbora i
Skupstine Drustva,

organizira i rukovodi poslove iz djelokruga rada Drudtva
sukladno zakonu, podzakonskim propisima te opéim aktima
Drustva,

predstavlja i zastupa Drudtvo samostalno i pojedinacno pred
sudskim, upravnim i drugim tijelima s javnim ovlastima,
poduzima sve radnje u ime i za raéun Drugtva,

provodi odluke Nadzornog odbora i Skupitine Drugtva,

donosi plan i program poslovanja Drugtva i provodi njegovo
izvrSenje te izvjedcuje tijela Drudtva o dinamici ostvarenja plana
i programa,

prati stanje sredstava Drustva na posloviom radunu,

brine o likvidnosti Drugtva i poduzima mjere za poboljSanje
likvidnosti,

predlaZe raspodjelu dobiti i mjere za pokrivanje gubitka,
predlaZe i provodi poslovnu politiku Drustva,

podnosi izvjeséa o poslovanju Drustva Nadzornom odboru i
Skupstini Drustva,

koordinira rad unutarnjih ustrojstvenih jedinica Drustva,
donosi opce i pojedinagne akte iz djelokruga poslova Drugtva
na koje je ovlasten temeljem odredbi zakona i podzakonskih
propisa osim onih akata za koje je utvrdena nadleZnost drugih




tijela Drustva sukladno zakonu, podzakonskim propisima e
Izjavi o osnivanju,

- priprema prijedloge op¢ih akata i ugovora za Nadzorni odbor i
Skupstinu Drustva,

- sklapa i raskida ugovore o radu s radnicima,

- odgovara za zakonitost rada DruStva,

- za svoj rad odgovoran je SkupStini DruStva.

2. ODJEL ZA OPCE I RACUNOVODSTVENE POSLOVE

2. VODITELJ ODJELA ZA OPCE I RACUNOVODSTVENE POSLOVE

BROJ IZVRSITELJIA |1

Magistar/magistra ili struéni
STRUCNA SPREMA s_peci;j flllivst(spccijalistica ekon(){nSi{e Str.uke‘ili
sveucilisni prvostupnik/prvostupnica

ekonomske struke

RADNO ISKUSTVO 3 godine radnog iskustva

- poznavanje rada na ratunalu

POSEBNA ZNANJA ; .
- probni rok: 3 mjeseca

DJELOKRUG RADA |- upravlja radom Odjela za opce i ratunovodstvene poslove,

- sudjeluje u uskladivanju rada Uprave Drustva s drugim
ustrojstvenim jedinicama u Drustvu,

- sastavlja temeljna financijska izvje§éa u zakonskim rokovima te
porezna i druga izvjesca,

- sastavlja mjesecne obracune PDV-a,

- sudjeluje i provodi poslove vezane uz javnu nabavu,

- izraduje financijski plan 1 plan nabave,

- izraduje obradune, analize, statistike i izvje$¢a poslovanja,

- kontrolira knjigovodstvene isprave koje sluZe kao osnova za
unosenje podataka u poslovne knjige,

- obavlja podmirenje svih vrsta obveza, daje naloge za placanje i
odobrenja za nabavu,

- vodi glavnu knjigu i pomoéne knjige, sastavlja kontni plan i
okvire kontiranja knjigovodstvene dokumentacije,

- vodi knjigu ulaznih/izlaznih racuna,

- fakturira i zatvara racune kupaca i dobavljaca,

- vodi evidencije o namjenskim kreditima i oro¢enim depozitima,

- obavlja obra¢un plaéa radnika, putnih naloga i putnih troskova
za dolazak i odlazak s posla i popunjava obrasce za dostavu
isplata u poreznu upravu (JOPPD obrazac),

- obra¢unava naknade ¢lanovima Nadzornog odbora,

- sastavlja isplatne liste i vr$i obustave na placu,

- vodi analiti¢ke kartice i trajno uva knjigu analiti¢ke cvidencije
placa,

- obavlja likvidaciju knjigovodstvenih isprava na nacin da se




provjeri njihova nedvojbenost, istinitost i kompletnost da
obuhvacaju sve podatke potrebne za unos u poslovne knjige,
vodi analiticku evidenciju osnovnih sredstava i sitnog inventara
po vrsti, cijeni i koli¢ini, obavlja pripremne radnje na uskladenju
sa financijskim knjigovodstvom te obavlja obradun amortizacije
osnovnih sredstava,

izraduje i popunjava obrasce, statisticka i druga zakonom
propisana izvje§c¢a HZ.Z0-u i HZMO-u,

vodi blagajnu i obavlja obra¢un blagajne,

priprema mjesetna izvjeSéa o potrofatima protiv kojih su
podignuti ovrdni prijedlozi, visini plaéenih sudskih pristojbi,
viemenu trajanja ovrSnog postupka, na¢inu provedbe ovrhe,
uspjesnosti ovrhe, broju ovrinih predmeta koji su u sudskim
postupcima te priprema kona¢na izvjeSéa o odnosu utuZenih
potrosaca i naplacenih dugovanja po utuZenjima,

izraduje opce i1 pojedinacne akte iz djelokruga rada Drustva,
sudjeluje u izradi i provedbi propisa, strategija, programa i
drugih akata Drustva,

priprema materijale za sjednice Nadzornog odbora i Skupstine
te 1zraduje sve odluke sa sjednica Nadzornog odbora i Skupétine
te ih dostavlja ih na potpis predsjedniku Nadzornog odbora i
Skupstini Drustva,

kontrolira promet Ziro raduna, blagajne i ulaznih ra¢una,
sastavlja uputstva za godiSnji popis imovine i obveza i
organizira godis$nji popis imovine,

obavlja sve poslove uredskog poslovanja,

prati zakone 1 podzakonske propise iz podru¢ja financijsko-
racunovodstvenog poslovanja i pravno savjetuje Direktora,
obavlja ostale poslove po nalogu Direktora,

za svoj posao odgovara Direktoru.

3. STRUCNI SURADNIK ZA OPCE I PRAVNE POSLOVE,

BROJIZVRSITELJA

1

STRUCNA SPREMA

Magistar/magistra ili struéni
specijalist/specijalistica pravne ili ckonomske
struke ili sveucilidni prvostupnik/prvostupnica
pravne ili ekonomske struke

RADNO ISKUSTVO 1 godina radnog iskustva
POSEBNA ZNANJA - poznavanje rada na ra¢unalu
- probni rad: 3 mjeseca
DJELOKRUG RADA |- obavlja opée i pravne poslove iz djelokruga Odjela za opée i

raCunovodstvene poslove,

obavlja poslove iz podruéja radnih odnosa (sastavlja ugovore o
radu, provodi postupak za zasnivanje radnog odnosa, provodi
postupak kod prestanka radnog odnosa, vodi evidenciju 0|




prisutnosti radnika na radu, vodi matiénu knjigu radnika,
sastavlja potvrde iz podruc¢ja radnih odnosa),

izraduje opée i pojedinacne akte iz djelokruga rada Drustva,
prati i prou¢ava zakonske i druge pravne propise koji su vezani
za djelatnosti DruStva,

sudjeluje u izradi akata za potrebe rada direktora, Nadzornog
odbora 1 Skupstine,

obavlja pravne poslove vezane za poslovanje Drustva, posebno
poslove vezane za prisilnu naplatu potraZivanja (opomene,
prijedloge za ovrhu, tuzbe, prigovore i dr.),

pruza pravnu pomo¢ odgovornim rukovoditeljima unutar
Drustva koji su duzni primjenjivati zakone za redovito
obavljanje djelatnosti Drustva,

u slutaju potrebe sudjeluje u svim vrstama radno-pravnih
postupaka te o tome sastavlja zapisnike, prijedloge odluka i dr.,
predlaze izradu, nadzire provedbu i sudjeluje u tumacenju opc¢ih
akata, strategija, razvojnih i programskih dokumenata Drustva,
izraduje prijedloge ugovora i konacne tekstove o posloynim
odnosima Drustva,

obavlja poslove sluzbenika za zastitu osobnih podataka,
obavlja poslove sluzbenika za informiranje,

obavlja ostale poslove po nalogu voditelja Odjela za opée i
raCunovodstvene poslove,

za svoj rad odgovara voditelju Odjela za opce i ratunovodstvene
poslove.

4. VISI REFERENT ZA JAVNU NABAVU

BROJ IZVRSITELIA

1

STRUCNA SPREMA

Magistar/magistra ili struéni
specijalist/specijalistica pravne ekonomske
struke ili sveu&ilisni prvostupnik/prvostupnica
pravne ili ekonomske struke

RADNO ISKUSTVO

1 godina radnog iskustva

poznavanje rada na racunalu

POSEBNA ZNANJA - poloZen certifikat javne nabave
- probni rad: 3 mjeseca
DIELOKRUG RADA |- sudjeluje u poslovima nabave roba, usluga ili radova po

dobivenim ponudama sukladno planu nabave,

sastavlja ponude, upite, kalkulacije, razne dopise i dr.,
sudjeluje u pripremi, sortiranju i evidenciji dokumentacije
vezane za nabavu velikih imalih vrijednosti, sastavlja zapisnike
s javnog otvaranja ponuda, zapisnike o pregledu, ocjeni i
usporedbi ponuda, odluke o odabiru, ugovore i dr.

sudjeluje u izradi plana nabave i neposredno suraduje s
voditeljima drugih ustrojstvenih jedinica vezano uz izradu plana




nabave,

- kontrolira ulazne ra¢une vezane za ispostavljene narudbe i o
uoCenim nepravilnostima izvjestava ovladtene osobe,

- istraZuje i analizira trzi§te nabave, prati promjene cijena,
uspostavlja i odrzava poslovne odnose s dobavlja¢ima,

- prati i prou¢ava propise o javnoj nabavi te vodi brigu o primjeni
zakona i podzakonskih propisa iz podru¢ja javne nabave,

- sudjeluje u izradi svih operativnih planova vezanih za postupke
nabave, prodaje i prijevoza, te nadzire njihovo izviienje,

- prati i analizira troSkove nabave,

- organizira 1 vodi evidencije za potrebe nabave,

- vodi registar ugovora,

- vodi registar narudZbenica,

- obavlja poslove osobe =zaduZene =za unutarnji sustav
nepravilnosti,

- obavlja ostale poslove po nalogu voditelja Odjela za opée i
ratunovodstvene poslove,

- zasvoj rad odgovara voditelju Odjela za opée i radunovodstvene
poslove.

5. STRUCNI SURADNIK ZA KORPORATIVNU SIGURNOST

BROJIZVRSITELIA | 1
Magistar/magistra ili struéni
STRUCNA SPREMA specijalist/specijalistica drustvene struke ili
' sveucilisni prvostupnik/prvostupnica

drustvene struke

RADNO ISKUSTVO 1 godina radnog iskustva
POSEBNA ZNANJA - vozacka dozvola B kategorije,
- probni rad: 3 mjeseca
DIELOKRUG RADA |- prati i analizira dogadaje u vezi sigurnosti poslovanja Drustva,

prati 1 analizira sve prijave dogadaja koji su nastali na $tetu
Drustva,

- u interesu Drustva, prikuplja i analizira informacije bitne za
strateski razvoj i upravljanje u poslovnim procesima,

- prikuplja i analizira sve informacije koje u sebi sadrZe clemente
koruptivnog djelovanja od strane radnika ili vanjskih utjecaja na
radnike,

- analizira i prati sve informacije bitne za informacijsku sigurnost
unutar Drustva,

- suraduje s tijelima drZavne uprave (policija, drZavno
odvjetnidtvo) u cilju spre€avanja i otkrivanja pocinjenja
kaznenih djela na §tetu Drustva,

- predlaZe tehnicku zaltitu, propisuje i utvrduje uporabu
odgovaraju¢ih  osobnih  zadtitnih  sredstava, organizira
postavljanje znakova upozorenja o zabranama, opasnostima i




obveznoj uporabi osobnih zadtitnih sredstava (zastitna odjeca,
obuca i dr. oprema),

savietuje Direktora temeljem prikupljenih i analiziranih
informacija prilikom dono3enja odluka znacajnih za djelatnost
Drugtva i predlaze mjere prevencije §tetnih posljedica,

izraduje opce akte iz podrucja zastite na radu,

prati stanje koridtenja sluzbenih automobila i radnih strojeva te
o utvrdenim nepravilnostima sastavlja zapisnik,

brine o odgovarajuéoj stru¢noj osposobljenosti zaposlenih i
dodatnoj stru¢noj osposobljenosti za radna mjesta, kao §to su
rukovatelji radnim strojevima, radnici koji rukuju opasnim
tvarima, vozadi koji prevoze opasne tvari u cestovnom prometu
dr.,

brine o organiziranju, utvrdivanju i izvodenju protupozarne
sigurnosti, te nadzire provedbu odgovaraju¢ih protupoZarnih
mjera,

analizira uzroke ozljeda, profesionalnih oboljenja i drugih
bolesti u vezi s radom i vodi postupak u slucaju ozljede na radu,
izraduje popis s rokovima za obavljanje periodicnih
zdravstvenih pregleda, s obzirom na radno mjesto, Stetnosti,
opasnosti i psihofizi¢ke zahtjeve,

obavlja ostale poslove po nalogu voditelja Odjela za opce i
ratunovodstvene poslove,

za svoj rad odgovara voditelju Odjela za opée i ratunovodstvene
poslove

6. BLAGAJNIK

BROJ [ZVRSITELIA

1

STRUCNA SPREMA

Srednja strucna sprema drustvene struke

RADNO ISKUSTVO | 1 godina radnog iskustva
POSEBNA ZNANJA |~ Ppoznavanje radE} na rac¢unalu
- probni rad: 3 mjeseca
DIELOKRUG RADA |- obavlja uplate gradana za komunalne usluge,

obavlja isplate na osnovu likvidirane dokumentacije,

na temelju gotovinskih ¢ekova podize gotovinu i vr$i isplate na
osnovi naloga koji moraju biti potpisani od strane ovlastenih
osoba Drustva,

uskladuje blagajnicki saldo s gotovinom u blagajni te aZurno
vodi i zakljutuje blagajni¢ki izvjestaj i podize gotovinu do
blagajnickog maksimuma,

podiZe gotovinu za isplatu dnevnica i drugih troSkova i obavlja
njihovu isplatu te dostavlja blagajni¢ku dokumentaciju na
knjiZenje,

upla¢uje dnevni utrzak u banku na poslovni ra¢un Drustva,
korisnicima usluga izdaje vredice za odvojenu predaju otpada te




o tome vodi evidenciju,

sudjeluje u izradi mjesecnih financijskih izvjestaja o poslovanju
blagajne (broj pla¢enih racuna, naplacene naknade te kretanju
gotovine u blagajni),

brine o trznom redu,

obavlja i sve druge poslove vezane uz blagajnicko poslovanje,
obavlja ostale poslove po nalogu voditelja Odjela za opée i
racunovodstvene poslove,

za svoj rad odgovara voditelju Odjela za opée i radunovodstvene
poslove

7. POMOCNI KNJIGOVODA

BROIIZVRSITELJA |1

STRUCNA SPREMA Srednja stru¢na sprema drustvene struke
O | oing radnog iskustva

POSEENA ZNANIA | 1T ol
DIJELOKRUG RADA |- sudjeluje u izradi financijskog plana,

sudjeluje u izradi obraluna, analiza, statistika i izvjesca
poslovanja,

kontrolira knjigovodstvene isprave koje sluze kao osnova za
unoSenje podataka u poslovne knjige,

dostavlja podatke za vodenje glavne knjige i pomoénih knjiga,
provodi racunsku kontrolu ra¢una,

vodi knjigu ulaznib/izlaznih raduna,

fakturira i zatvara racune kupaca i dobavljaca,

obavlja ostale poslove po nalogu voditelja Odjela za opée i
ra¢unovodstvene poslove,

za svoj rad odgovara voditelju Odjela za opée i ra¢unovodstvene
poslove

3. ODJEL ZA ODRZAVANJE JAVNIH POVRSINA I UPRAVLJANJE

GROBLJIMA
8. VODITELJ ODJELA ZA ODRZAVANJIE JAVNIH POVRSINA I UPRAVLJANJE
GROBLJIMA
BROJ IZVRSITELJA |1
Magistar/magistra ili struéni
STRUCNA SPREMA specijalist/specijalistica tehnic¢ke ili prirodne
] ; ' - | struke ili sveudilidni prvostupnik/prvostupnica
tehnicke ili prirodne struke
RADNO ISKUSTVO | 3 godine radnog iskustva




vozadcka dozvola B kategorije,

POSEBNA ZNANJA poznavanje rada na racunalu
probni rad: 3 mjeseca
DIELOKRUG RADA vodi i organizira rad u Odjelu za odrzavanje javnih povisina i

upravljanje grobljima,

koordinira aktivnosti éiééenjq i uredenja groblja, parkova,
drugih javnih povr§ina i odvodnih kanala,

predlaze sadrZaj i oblik operativnog programa na odrzavanju
prometnica u zimskom razdoblju,

koordinira i nadzire izvodenje radova na odrZavanju
nerazvrstanih  cesta, pjeSackih zona, staza, nogostupa,
parkirali§ta i trgova,

vodi potrebne evidencije o grobljima, globmm mjestima i
korisnicima grobnih mjesta, vodi brigu o redu i miru na groblju
i u mrtvaénici,

vodi zimsku sluzbu, suraduje s nadleZznim odjelom Grada
Popovace vezano uz koordinaciju poslova oko organizacije rada
zimske sluzbe,

sudjeluje u izradi izvjestaja o radu Odjela za odrZavanje javnih
povrdina i upravljanje grobljima,

donosi i izraduje akte va upravljanje grobljima iz svoje
nadleznosti potrebne za upravljanje grobljima,

vodi brigu o izvr§avanju ugovora iz djelokruga rada Odjela za
odrzavanje javnih povrSina i upravljanje grobljima, sastavlja
nacrte ugovora,

na zahtjev Direktora donosi plan rada i podnosi izvjesée o
njegovom ostvarenju,

suraduje s nadleznim upravnim tijelom Grada Popovace 17
djelokruga rada Drustva,

suraduje s inspektorom zatite okolifa i izvrSava mjere iz
rjesenja,

vodi evidenciju o stanju javnih povrina odnosno o njihovoj
uredenosti,

koordinira sve poslove vezane uz isprataje pokojnika, prijem
pokojnika, obdukeije, ekshumacije, odrZavanje groblja te
izgradnju infrastrukture na grobljima,

sudjeluje u postupeima javne i jednostavne nabave osnovnih
sredstava, roba i usluga iz djelokruga rada Odjela za odrZavanje
javnih povrsina i upravljanje grobljima,

vi&i evidenciju kvarova na radnim strojevima i drugoj
mehanizaciji te ih po potrebi Salje u mehaniCarsku radionicu i
vodi brigu o pravodobnom popravku i vra¢anju istih na mjesto
rada,

vodi analiti¢ku evidenciju osnovnih sredstava rada i sitnog
inventara po visti, cijeni i koli¢ini te obavlja pripremne radnje
na uskladenju s financijskim knjigovodstvom,

vodi kontrolu nad uporabom strojeva i druge mehanizacije te
brine da radnici pri obavljanju poslova iste pravilno koriste,
predlaZe mjere za osiguranje ucinkovitosti u radu te brine o




pravilnom i urednom koristenju imovine i sredstava za rad,
vodi evidencije prisutnosti radnika na radnom mjestu,

prati zakone i podzakonske propise iz djelokruga rada Odjela za
odrzavanje javnih povr§ina i upravljanje grobljima,

brine o provodenju mjera zatite na radu, mjera zastite okoli%a i
mjera zaStite od poZara u Odjelu za odrZavanje javnih povrsina
1 upravljanje grobljima,

obavlja ostale poslove po nalogu Direktora,

za svoj posao odgovara Direktoru.

9. REFERENT ZA GROBLJA I UREDENJE JAVNIH POVRSINA

BROJ IZVRSITELJA | 1
; Sveu¢ilidni prvostupnik/prvostupnica tehnicke
STRUCNA SPREMA | ili prirodne struke ili srednja struéna sprema
tehnicke ili prirodne struke
RADNO [SKUSTVO I godina radnog iskustva
POSEBNA ZNANIA - vozacka dozvol'a B kategorije
- probni rad: 3 mjeseca
DIELOKRUG RADA |- odgovoran je za organizaciju i rad na odrZavanju i &géenju

javnih povrgina,

vodi brigu o ¢i¢enju snijega s nogostupa ispred javnih ustanova
1 autobusnih stajali$ta,

vr$i obracun izvrSenih usluga,

odgovoran je za ispravnost sredstava rada,

vodi evidenciju o prisutnosti na radu,

vodi evidenciju o stanju javnih povriina odnosno o njihovoj
uredenosti,

vodi brigu da stabla i grmlje budu uredno podrezani kao i o
uklanjanju stabla opasnih po okolinu,

vodi brigu o sadnicama i zamjeni dotrajalih sadnica,

vodi brigu o ispravnosti i urednosti objekata u parkovima i na
javnim povrsinama za ¢ije odrZzavanje je zaduZeno Drudtvo,
vodi brigu o sustavu navodnjavanja zelenih povr§ina i njegovoj
ispravnosti,

brine o opremi za higijensko tehnitku zastitu, naru¢uje potrebne
radove i sredstva za rad,

organizira i vodi evidencije za potrebe nabave,

duZan se pridrzavati mjera zadtite na radu, mjera zadtite okoliga
i mjera zaStite od pozara u Odjelu za odrZavanje javnih povriina
1 upravljanje grobljima,

obavlja ostale poslove po nalogu voditelja Odjela za odrzavanje
Javnih povrina i upravljanje grobljima,

za svoj rad odgovara voditelju Odjela za odrzavanje javnih
povrsina i upravljanje grobljima.




10. GROBAR

BROJ IZVRSITELIA |6
STRUCNA SPREMA | Srednja struéna sprema ili osnovna $kola
; . Bez radnog iskustva
RADNO ISKUSTVO
POSEBNA ZNANJA - vozaélfa dozvolé B kategorije
- probni rad : 3 mjeseca
DJELOKRUG RADA |- obavlja poslove &igcenja i uredivanja na javnim povr§inama na

groblju,

obavlja poslove iskopa grobnih mjesta,

obavlja poslove ispra¢aja i ukopa pokojnika te ekshumacije,

po potrebi obavlja prijem pokojnika,

obavlja poslove kosnje na javnim povriinama i na groblju,
ureduje prostor mrtvacnice,

odrzava hortikulturu na groblju,

popravlja i izraduje grobne staze i grobne okvire,

obavlja jednostavnije gradevinske radove na groblju,

prazni koSeve za otpad na groblju,

duzan se pridrzavati mjera zastite na radu, mjera zaStite okoliSa
i mjera zastite od pozara u Odjelu za odrzavanje javnih povrSina
i upravljanje grobljima,

obavlja ostale poslove po nalogu voditelja Odjela za odrzavanje
javnih povréina i upravljanje grobljima,

za svoj rad odgovara voditelju Odjela za odrzavanje javnih
povr§ina i upravljanje grobljima.

11. RUKOVATELJ RADNIM STROJEVIMA

BROJIZVRSITELIA |2

STRUCNA SPREMA | Srednja struéna sprema ili kvalificirani radnik
RADNO ISKUSTVO 1 godina radnog iskustva

DIELOKRUG RADA |- rukuje strojevima za koje je struéno osposobljen,

obavlja sve poslove prema visti i namjeni stroja kojim rukuje,
upravlja po potrebi i ostalim vozilima, strojevima i uredajima za
rad u ustrojstvenoj jedinici za koje posjeduje strucnu
osposobljenost,

obavlja poslove prijevoza vozilima za rad u zimskoj sluzbi koji
ukljuduju pripremne poslove prije nastupanja zimskih uvjeta,
mjere spre¢avanja stvaranja poledice i uklanjanje snijega,




vodi evidenciju o radu vozila ili stroja i utroska goriva i maziva,
te ispunjava puitni radni list,

svakodnevno brine o odrzavanju i ispravnosti vozila koje duZi,
te o pravovremenom izvrSavanju periodiékih i godidnjih
pregleda vozila,

po zaduZenju vozila, stroja i uredaja za rad isto pregledava, te u
sluéaju uocenih nedostataka iste prijavljuje voditelju Odjela za
odrZavanje javnih povrsina i upravljanje grobljima,
svakodnevno vrsi kontrolu ulja, te po potrebi vrsi podmazivanje
vozila, stroja i uredaja za rad,

svakodnevno vr$i pranje i odrzava &istocu stroja kojeg duzi,
samostalno otklanja manje kvarove na stroju, a prilikom veéih
pomaze mehanicarima,

svakodnevno zaduzuje gorivo i repromaterijal u koli€ini koja
odgovara planiranom opsegu rada,

vodi propisane evidencije o koristenju radnih strojeva,

duzan se pridrZavati mjera zaStite na radu, mjera zatite okoli%a
i mjera zastite od pozara u Odjelu za odrZavanje javnih povriina
1 upravljanje grobljima,

obavlja ostale poslove po nalogu voditelja Odjela za odrzavanje

javnih povrsina i upravljanje grobljima,

za svoj rad odgovara voditelju Odjecla za odrzavanje javnih
povrsina i upravljanje grobljima.

12. POMOCNI RADNIK —I.

BROJ IZVRSITELIA |3

STRUCNA SPREMA | Srednja struéna sprema ili osnovna Skola
RADNO ISKUSTVO 1 godina radnog iskustva

DIELOKRUG RADA |- obavlja poslove ¢igcenja javnih povrsina,

koristi usisiva¢ za Ciscenje li§ca,

obavlja poslove odrZavanja gradske trZnice, groblja, javnih
parkiraliSta i drugih povrsina kojima Drutvo upravlja ili mu je
povjereno njihovo odrZavanje,

obavlja poslove kosnje zelenih povrsina,

rukuje kosilicom,

obavlja sloZenije poslove odrZavanja infrastrukture,

prikuplja otpad i deponira otpad,

duzan se pridrzavati mjera zatite na radu, mjera zastite okoliga
i mjera zaStite od poZzara u Odjelu za odrZavanje javnih povr§ina
i upravljanje grobljima,

obavlja ostale poslove po nalogu voditelja Odjela za odrzavanje




javnih povr§ina i upravljanje grobljima,
- za svoj rad odgovara voditelju Odjela za odrzavanje javnih
povi§ina i upravljanje grobljima.

13. POMOCNI RADNIK — IT.

BROJ IZVRSITELJA |1

STRUCNA SPREMA | Srednja struéna sprema ili osnovna $kola

RADNO ISKUSTVO | Bez radnog iskustva

probni rad: 3 mjescca

POSEBNA ZNANJA . s
- vozatka dozvola B kategorije
DIELOKRUG RADA |- obavlja poslove ¢iS¢enja javnih povrSina,

- Kkoristi usisivac za ¢is¢enje lisca,

- obavlja poslove odrzavanja gradske trznice, groblja, javnih
parkirali$ta i drugih povrsina kojima Drustvo upravlja ili mu je
povjereno njihovo odrzavanje,

- obavlja poslove kosnje zelenih poviSina,

- obavlja sloZenije poslove odrzavanja infrastrukture,

- prikuplja otpad i deponira otpad,

- duzan se pridrzavati mjera zastite na radu, mjera zaStite okoliSa
i mjera zastite od poZara u Odjelu za odrzavanje javnih povrSina
i upravljanje grobljima,

- obavlja ostale poslove po nalogu voditelja Odjela za odrZzavanje
javnih povr§ina i upravljanje grobljima,

- za svoj rad odgovara voditelju Odjela za odrzavanje javnih
povrsina i upravljanje grobljima.

4. ODJEL ZA GOSPODARENJE OTPADOM I UPRAVLJANJE RECIKLAZNIM
DVORISTIMA

14, VODITELJ ODJELA ZA GOSPODARENJE OTPADOM I UPRAVLJANJE
RECIKLAZNIM DVORISTIMA

BROJ IZVRSITELIA |1

Magistar/magistra ili struéni
specijalist/specijalistica tehnicke struke ili
STRUCNA SPREMA | sveudili$ni prvostupnik/prvostupnica tehnicke
struke ili srednja struéna sprema tehnicke
struke

RADNO ISKUSTVO | 3 godine radnog iskustva

- poznavanje rada na racunalu,
POSEBNA ZNANJA - vozacka dozvola B kategorije,
- probni rad: 3 mjeseca




DIJELOKRUG RADA

vodi i organizira rad u Odjelu za gospodarenje otpadom i
upravljanje reciklaznim dvori$tima,

vodi potrebne evidencije o gospodarenju otpadom i radu
reciklaznog dvoriSta te izraduje izvjeitaje o radu Odjela za
gospodarenje otpadom i upravljanje reciklaznim dvorigtima,
suraduje s ovlastenim sluzbama i upravnim tijelima u planiranju
i izradi programa gradnje gradevina za gospodarenje otpadom,
realizaciji ugovora o utro$ku namjenskih sredstava sadrZanih u
cijeni usluge skupljanja i odvoza komunalnog otpada, izradi
godiSnjih izvjeSc¢a vezanih uz plan gospodarenja otpadom, te
ostalim aktima iz podrugja zastite okolisa za koje je zaduZeno
Drustvo,

izraduje planove za realizaciju i utrofak namjenskih sredstava
sadrZanih u cijeni usluge skupljanja i odvoza komunalnog
otpada,

izraduje prijedloge programa gradnje objekata 1 uredaja
komunalne infrastrukture iz podrugja gospodarenja otpadom,
izraduje prijedloge strukture cijena obraduna javne usluge
odvoza otpada, predlaze kriterije te izraduje pripadajuce
dokaznice cijena,

vodi analiti¢ku evidenciju osnovnih sredstava i sitnog inventara
po vrsti, cijeni i koli¢ini te obavlja pripremne radnje na
uskladenju s financijskim knjigovodstvom,

kontrolira i zaduZen za pravovremene prijave dokumentacije za
natjecaje Ministarstva zastite okoli%a i prirode i Fonda za zastitu
okolisa i energetske u¢inkovitosti,

rjeSava prigovore pristigle od potrosada i sakupljaca
ambalaZnog otpada u sustavu povratne naknade,

koordinira radom reciklaznih dvori§ta i mobilnih reciklaznih
dvorista te ostalih objekata za gospodarenje otpadom kojima
upravlja Drustvo,

kontrolira preuzimanja otpadne ambalaZe od potroaca i isplatu
povratne naknade te odobrava zahtjeve radnika reciklaznih
dvorista za uplatom novea u blagajnu reciklaznih dvorista,
sudjeluje u postupcima javne i jednostavne nabave,

vodi kontrolu nad uporabom strojeva i druge mehanizacije, te
brine da radnici pri obavljanju poslova iste pravilno koriste,
predlaze mjere za osiguranje u¢inkovitosti u radu te brine o
pravilnom i urednom koristenju imovine i sredstava za rad,
brine o provodenju mjera za$tite na radu, zastite okolisa i zagtite
od poZara u Odjelu za gospodarenje otpadom i upravljanje
reciklaznim dvori$tima,

vodi evidencije prisutnosti radnika na radnom mjestu,

prati zakone i podzakonske propise iz podrugja gospodarenja
otpadom,

obavlja ostale poslove po nalogu Direktora,

7a svoj posao odgovara Direktoru. B




15. REFERENT NA POSLOVIMA GOSPODARENJA OTPADOM I POSLOVIMA

NA RECIKLAZNOM DVORISTU

BROJ IZVRSITELJA |1
STRUCNA SPREMA Srednja stru¢na sprema tehnicke, prirodne ili
drustvene struke
RADNO ISKUSTVO 1 godina radnog iskustva
FOSHENAZNANIA |~ v i
DIELOKRUG RADA |- obavlja sve vrste poslova vezane za gospodarenje otpadom kao

i sve poslove vezane uz zakonski ispravno funkcioniranje
reciklaznog dvorista kao S$to su: prijem otpada, vaganje,
evidencija korisnika, deponiranje otpada u spremnike prema
vrsti, naplata, evidencija o vrstama 1 koli¢ini otpada, izrada
izvjeséa, prodaja otpada i drugo,

obavlja sve administrativne poslove vezane za prikupljanje
otpada,

kontrolira blagajni¢ko poslovanje reciklaznog dvorista te
ispravnost evidencije prometa novea,

u sludaju manjka sredstava u blagajni reciklaznog dvorista,
utvrduje odgovornost radnika i daje prijedlog Direktoru o
rasporedu manjka,

u sluéaju krada ili provala podnosi prijave nadleznim tijelima te
osiguravajuceg drustva,

provodi  kontrolu vodenja robno-materijalne evidencije
zaprimljenog 1 otpremljenog ambalaznog otpada na
reciklaznom dvoristu,

u slu¢aju manjka ambalaZznog otpada na skladiStu utvrduje
odgovornost radnika i daje prijedlog Direktoru u rasporedu
manjka,

odgovara za pravovremenu narudzbu spremnika i naljepnica u
postupanju s otpadnom ambalaZzom te utvrduje odgovornost u
slu¢aju nepropisnog spremanja otpadne ambalaZe od pi¢a u
spremnike zatvaranja i oznacavanja istih te nepravovremenu
predaju istih sakupljacu,

odgovoran za komunikaciju i pravovremeno podnoScnje
propisanih obrazaca prema Fondu za za$titu okoliSa i energetsku
uéinkovitost,

izviei¢uje voditelja Odjela za gospodarenje otpadom i
upravljanje reciklaznim dvori§tima o promjeni propisanih
uvjeta iz dozvole za gospodarenje otpadom,

duZan se pridrZavati mjera zastite na radu, mjera zaStite okoliSa
i mjera zadtite od pozara u Odjelu za gospodarenje otpadom 1
upravljanje reciklaznim dvoriStima,

obavlja ostale poslove po mnalogu voditelja Odjela za
gospodarenje otpadom 1 upravljanje reciklaznim dvoriStima,

za svoj rad odgovoran je voditelju Odjela za gospodarenje




BROJIZVRSITELIA |1

STRUCNA SPREMA | Srednja strutna sprema tehnicke struke

RADNO ISKUSTVO | godina radnog iskustva

- vorzacka dozvola B kategorije
POSEBNA ZNANIA - poznavanje rada na rac¢unalu
- probni rok: 3 mjeseca

DIELOKRUG RADA | - obavlja poslove ¢uvanja reciklaznog dvorista te ecvidentira
ulazak i izlazak osoba i vozila na reciklazno dvoriste,

- obavlja poslove zaprimanja otpada, provjere otpada, vaganja
otpada, utvrduje pravo korisnika na besplatno koristenje usluga
reciklaznog  dvoriSta, provjerava funkcionalna svojstva
pojedinog spremnika,

- obavlja poslove ¢is¢enja i uklanjanja rasutog i razlivenog otpada
odnosno otpada koji nije dopusteno zaprimiti u reciklaznom
dvoristu,

- obavlja poslove kontrole ulaza otpada na reciklazno dvoriste,

- nadzire poslove razvrstavanja otpada prema vrstama,

- sprjecava neovlasteno ulaZenje u prostor reciklaZznog dvorista,

- obavlja poslove redovitog odrzavanja reciklaznog dvorista i
obavlja ostale pomoéne poslove iz djelatnosti drustva,

- kontrolira blaganicko poslovanje reciklaznih dvorista te
ispravnost evidencije prometa novea,

- u slucaju provale i krade podnosi prijave nadleZnim tijelima,

- odgovara za pravovremenu narudzbu spremnika 1 naljepnica u
postupanju s ambalazom e utvrduje odgovornost u sluaju
nepropisnog spremanja otpadne ambalaze od pi¢a u spremnike,
zalvaranja 1 oznacavanja istih te nepravovremenu predaju istih
skupljacu,

- zabranjuje deponiranje smeca opasnog za izazivanje pozara,

- zabranjuje da se na reciklaznom dvoristu istovara otpad koji nije
moguée deponirati na reciklaznom dvorigtu (opasan otpad i
sli¢no),

~ obavlja sve administrativne poslove vezane uz prikupljanje
otpada,

- duzan se pridrZzavati mjera zadtite na radu, mjera zastite okolisa
i mjera zaStite od poZara u Odjelu za gospodarenje otpadom i
upravljanje reciklaznim dvoristima,

- obavlja ostale poslove po nalogu voditelja Odjela za
gospodarenje otpadom i upravljanje reciklaznim dvoristima,

- za svoj rad odgovoran je voditelju Odjcla za gospodarenje
otpadom i upravljanje reciklaznim dvoriStima.




17. POMOCNI RADNIK NA RECIKLAZNOM DVORISTU

BROJIZVRSITELJA

1

STRUCNA SPREMA

Srednja strucna sprema ili osnovna §kola

RADNO ISKUSTVO

-

POSEBNA ZNANJA

Bez radnog iskustva

- vozacka dozvola B kategorije
- probni rok: 3 mjeseca

DIELOKRUG RADA

- obavlja poslove ¢uvanja reciklaznog dvorita,

- obavlja poslove kontrole ulaza otpada na reciklazno
dvoriste,

- obavlja poslove razvrstavanja otpada prema vrstama,

- kontrolira blagajnicko poslovanje reciklaznog dvorista te
ispravnost evidencije prometa novea,

- u slucaju manjka sredstava u blagajni reciklaZznog dvorista,
utvrduje odgovornost radnika i daje prijedlog Direktoru o
rasporedu manjka,

- provodi kontrolu vodenja robno-materijalne evidencije
zaprimljenog 1 otpremljenog ambalaznog otpada na reciklaznom
dvoristu,

- u slu¢aju manjka ambalaznog otpada na skladistu utvrduje
odgovornost radnika 1 daje prijedlog Dircktoru u rasporedu
manjka,

% odgovara za pravovremenu narudzbu spremmnika 1
naljepnica u postupanju s otpadnom ambalazom te utvrduje
odgovornost u slucaju nepropisnog spremanja otpadne ambalaze
od pi¢a u spremnike zatvaranja i oznacavanja istih te
nepravovremenu predaju istih sakupljacu,

- sprjeCava neovlasteno ulazenje u prostor reciklaznog
dvori$ta,

- obavlja poslove redovitog odrZzavanja reciklaznog dvoriita
i obavlja ostale pomoéne poslove iz djelatnosti Odjela za
gospodarenje otpadom 1 upravljanje reciklaznim dvoriStima,

- zabranjuje odlaganje otpada opasnog za izazivanje pozara,
- zabranjuje da se na reciklaznom dvoristu istovara otpad
koji nije moguée odlagati na reciklaznom dvoristu (opasan otpad i
sli¢no).

- vodi brigu o tehnickoj ispravnosti opreme 1 uredaja koji se
koriste za razvrstavanje otpada po vrstama, odrzavanju cistoée
opreme, infrastrukture i prostora reciklaznog dvorista,

- duzan se pridrzavati mjera zastite na radu, mjera zastite
okolisa 1 mjera zastite od pozara u Odjelu za gospodarenje
otpadom i upravljanje reciklaznim dvoristima,

- obavlja ostale poslove po nalogu voditelja Odjela za
gospodarenje otpadom i upravljanje reciklaznim dvoristima,

- za svoj rad odgovoran je voditelju Odjela za gospodarenje
otpadom i upravljanje reciklaznim dvoristima.




18. VOZAC KAMIONA

BROJ IZVRSITELJA

-
3

STRUCNA SPREMA

Srednja strucna sprema

RADNO ISKUSTVO | godina radnog iskustva
POSEBNA ZNANJA - vozacl'ca dozﬁvol(a B i C kategorije
- probni rok: 3 mjeseca
DIELOKRUG RADA |- obavlja prijevoz specijalnim komunalnim vozilom na temelju

naloga 1 vodi evidenciju o koriStenju specijalnog vozila,

prije voznje provjerava ispravnost vozila te ima i vozilo
potrebne isprave,

sudjeluje u otklanjanju kvara na vozilu/stroju,

specyjalnim komunalnim vozilom sakuplja otpad i prevozi ga do
mjesta predvidenog za odlaganje ili zbrinjavanje,

istovara otpad na odlagaliste uz asistenciju radnika koji rade na
odlagalistu,

vodi brigu o specijalnom komunalnom vozilu i ostavljanju istog
u garazi te urednosti garaze,

pomaze pri utovaru i istovaru robe ili tereta,

narucuje rezervne dijelove za specijalno komunalno vozilo,
vodi evidenciju o utro$ku goriva i maziva,

duZan se pridrzavati mjera zastile na radu, mjera zastite okolia
i mjera za$tite od pozara u Odjelu za gospodarenje otpadom i
upravljanje reciklaznim dvoristima,

obavlja ostale poslove po nalogu wvoditelja Odjela za
gospodarenje otpadom i upravljanje reciklaznim dvoristima,

za svoj rad odgovoran je voditelju Odjela za gospodarenje
otpadom i upravljanje reciklaznim dvoristima.,

19. POMOCNI RADNIK

BROJIZVRSITELJA

2

STRUCNA SPREMA

Osnovna skola

RADNO ISKUSTVO Bez radnog iskustva
POSEBNA ZNANJA - Vozac]_m dozvolg B kategorije
- probni rok: 3 mjeseca
DIELOKRUG RADA |- obavlja poslove utovara otpada u specijalno komunalno vozilo,

rukuje sa spremnicima za odlaganje otpada i pazi da ih prilikom
praznjenja ne oSteti,

prilikom utovara ¢isti prosuti otpad oko spremnika za otpad,
pomaze vozacu specijalnog komunalnog vozila prilikom
istovara otpada na odlagaliste,

obavlja pranje kontejnera,




po potrebi prazni spremnike za otpad na groblju,

pri radu koristi sredstva zastite na radu,

obavlja poslove razvrstavanja otpada prema vrstama,

sprie¢ava neovlasteno ulazenje u prostor odlagaliSta,

obavlja poslove redovitog odrzavanja odlagalista i obavlja
ostale pomoc¢ne poslove iz djelatnosti Odjela za gospodarenje
otpadom i upravljanje reciklaznim dvoristima,

zabranjuje odlaganje otpada opasnog za izazivanje pozara,
duZan se pridrzavati mjera zastite na radu, mjera zastite okolisa
i mjera zadtite od pozara u Odjelu za gospodarenje otpadom i
upravljanje reciklaznim dvoridtima,

obavlja ostale poslove po mnalogu voditelja Odjela za
gospodarenje otpadom i upravljanje reciklaznim dvoriStima,

za svoj rad odgovoran je voditelju Odjela za gospodarenje
otpadom i upravljanje reciklaznim dvoriStima.

5, ODJEL ZA TEHNICKO ODRZAVANJE I UPRAVLJANJE OBJEKTIMA

20. VODITELJ ODJELA ZA TEHNICKO ODRZAVANJE [ UPRAVLJANJE

OBJEKTIMA

BROJIZVRSITELJIA |1
Magistar/magistra ili strucni

: specijalist/specijalistica tehnicke ili prirodne

STRUCNA SPREMA | struke ili sveucilisni prvostupnik/prvostupnica
tehnicke ili prirodne struke ili srednja stru¢na
sprema tchnicke ili prirodne struke

RADNO [SKUSTVO 3 godine radnog iskustva

: - vozacka dozvola B kategorije,

POSEBNA ZNANJA - poznavanje rada na ra¢unalu,
- probni rad: 3 mjeseca

DJELOKRUG RADA |- vodi i organizira rad u Odjelu za tehni¢ko odrzavanje 1

upravljanje objektima,

vodi brigu o tehni¢kom odrZzavanju objekata, vozila, strojeva i
opreme u vlasni$tvu Drustva,

vodi potrebne evidencije o tehnickom odrZavanju i upravljanju
objektima te izraduje izvje$taje o radu Odjela za tehnicko
odrzavanje i upravljanje objcktima,

vodi brigu o praéenju i provedbi osiguranja objekata, vozila,
strojeva 1 opreme za Drustvo,

izraduje godiSnje planove odrZavanja objekata u vlasniStvu
Drustva i objekata koji su dani na upravljanje Drustvu,
koordinira i nadzire obavljanje poslova odrzavanja objekata i
uredaja javne rasvjete,




koordinira i nadzire obavljanje dimnjacarskih poslova,
organizira sve poslove vezane uz rad trZnice i sajma, koordinira
rad radnika koji vode brigu o trznom redu,

vodi brigu o ¢isto¢i i tehni¢koj ispravnosti objekata i opreme na
trznici,

sudjeluje u izradi koli¢inskih financijskih planova,

opisuje radove na ponude po jediniénim cijenama s primjedbom
i posebnim uvjetima, :

sudjeluje u provedbi javne i jednostavne nabave,

brine o urednom i pravilnom koritenju imovine Drustva i
sredstava za rad,

nadzire gradnju, uporabu, uklanjanje gradevina te srodne
poslove u vezi nekretnina,

donosi plan rada i podnosi izvjesée o njegovom ostvarenju,
izraduje cijene za svaku uslugu iz djelokruga ustrojstvene
jedinice te iste predlaze Direktoru,

organizira i rukovodi rasporedom vozila te je odgovoran za
njihovu ispravnost,

vodi dokumentaciju vezanu uz radove na gradilistu,

izraduje troskovnike i prati cijene radova na trzigtu,

narucuje potreban materijal i sredstva za rad,

nadzire sanaciju vodoravne prometne signalizacije,

vodi brigu o pravilnom oznacavanju ulica i trgova te uredivanju
povrsina kolnika i nogostupa,

vodi brigu o postavljanju fizi¢kih zapreka radi zagradivanja
ulaza na parkiraliSta na kojima se obavlja naplata parkiranja,
predlaze postavljanje i vodi brigu o postavljanju uspornika
prometa na kolniku,

brine o provodenju mjera zastite na radu, mjera zastite okoliga i
mjera zaStite od pozara u Odjelu za tehnicko odrZavanje i
upravljanje objektima,

obavlja ostale poslove po nalogu Direktora,

za svoj posao odgovara Direktoru.

21. UPRAVITELJ TRZNICE

BROJ IZVRSITELJA

Sveucilidni prvostupnik/prvostupnica tehnicke

STRUCNA SPREMA | ili drustvene struke, srednja strutna sprema
tehnicke ili drustvene struke
RADNO [SKUSTVO 1 godina radnog iskustva
POSEBNA ZNANJA poznavanje l'ads} na racunalu
probni rad: 3 mjeseca
DIELOKRUG RADA koordinira rad na Gradskoj trznici,

vodi evidenciju dogadanja i koristenja objekata,
sudjeluje u provedbi postupaka davanja u zakup prostora na




Gradskoj trznici,

obavlja stru¢ne 1 administrativne poslove u vezi vodenja
evidencija i statisti¢kih podataka o radu Gradske trznice i sajma,
organizira sve poslove vezane za rad Gradske trZnice 1 sajma,
sportskih objekata i prostora mjesnih odbora te prati zakone i
propise vezane za svoj djelokrug rada i primjenjuje ih u praksi,
izraduje analize, izvjesca, informacije i druge materijale o radu
{rznice,

informira javnost i suraduje s drugim nadleznim (ijelima u
obavljanju poslova,

vr$i kontrolu mjesta na Gradskoj trznici i sajmu koja su
licitacijom rezervirana i ubire dnevnu naknadu na preostalom
dijelu trznice,

vodi brigu o ¢istoci i tehnickoj ispravnosti Gradske trznice i
sajmova, sportskih objekata i prostora mjesnih odbora,

duZan se pridrzavati mjera za$tite na radu, mjera zastite okolisa
i mjera zastite od poZara u Odjelu za tehnic¢ko odrzavanje 1
upravljanje objektima,

obavlja ostale poslove po nalogu voditelja Odjela za tehnicko
odrzavanje 1 upravljanje objektima,

za svo] rad odgovoran je voditelju Odjela za tehnicko
odrzavanje 1 upravljanje objektima.

22. RUKOVATELJ RADNIM STROJEVIMA

BROJ IZVRSITELJA |1

STRUCNA SPREMA | Srednja strugna sprema tehnigke struke

RADNO ISKUSTVO 1 godina radnog iskustva

FOSEBNAZNANIA |~ 12t o7l 1 o
DIELOKRUG RADA |- rukuje strojevima za koje je struéno osposobljen,

obavlja sve poslove prema vrsti i namjeni stroja kojim rukuje,
upravlja po potrebi i ostalim vozilima, strojevima i uredajima za
rad u radnoj jedinici za koje posjeduje struénu osposobljenost,
vodi evidenciju o radu vozila ili stroja i utroska goriva i maziva
te ispunjava putni radni list,

svakodnevno brine o odrzavanju i ispravnosti vozila koje duzi,
te o pravovremenom izvrSavanju periodickih 1 godisnjih
pregleda vozila,

po zaduzenju vozila, stroja i uredaja za rad isto pregledava, te u
sluaju uocenih nedostataka iste prijavljuje neposrednom
rukovoditelju,

svakodnevno vrsi kontrolu ulja te po potrebi vr§i podmazivanje
vozila, stroja 1 uredaja za rad,

svakodnevno vréi pranje 1 odrzava Cistocu stroja kojeg duzi,
samostalno otklanja manje kvarove na stroju, a prilikom vecih




pomaze mehanicarima,

- svakodnevno zaduzuje gorivo i repromaterijal u koli¢ini koja
odgovara planiranom opsegu rada,

- duzan se pridrzavati mjera zastite na radu, mjera zastite okolia
I mjera za$tite od pozara u Odjelu za tehni¢ko odrZavanje i
upravljanje objektima,

- obavlja ostale poslove po nalogu voditelja Odjela za tehnicko
odrzavanje i upravljanje objektima,

- za svoj rad odgovoran je voditelju Odjela za tehnitko
odrzavanje 1 upravljanje objektima.

23. POMOCNI RADNIK — GRABEVINSKI RADNIK

BROJIZVRSITELIA |1

STRUCNA SPREMA | Srednja struéna sprema ili osnovna skola

RADNO [SKUSTVO Bez radnog iskustva

POSEBNAZNANIA | Yo donvs Do

DIELOKRUG RADA |- izvodenje pomoénih unutarnjih i vanjskih gradevinsko-

obrtni€kih poslova (sanacija, izgradnja, dogradnja, zidanje,
betoniranje),

- obavlja sve pripremne i zavrSne pomoéno-tehni¢ke poslove
(doprema i priprema materijala za rad i opreme, rulenje,
montaza, postava, odnos viska materijala, zastita objekata ili
povirdine tijekom rada od pristupa tre¢ih osoba, uklanjanje
smeca 1 Sute sa mjesta rada, odnos materijala i opreme po
zavrsetku rada i sl.),

- hitne intervencije iz djelokruga rada Drutva,

- odgovoran za povjercna sredstva za rad, opremu i materijal,

- po potrebi obavlja poslove uredenja groblja i javnih zelenih
povrsina,

- obavlja poslove dimnjacara za slucaj povecanog opsega
poslova,

- duZan se pridrzavati mjera zastite na radu, mjera zastite okolisa
i mjera zastite od pozara u Odjelu za tehni¢ko odrZavanje i
upravljanje objektima,

- obavlja ostale poslove po nalogu voditelja Odjela za tehnicko
odrzavanje 1 upravljanje objektima,

- za svo] rad odgovoran je voditelju Odjela za tehni¢ko
odrzavanje i upravljanje objektima.

24, POMOCNI RADNIK -MEHANICAR

BROJ IZVRSITELIA

1




STRUCNA SPREMA

Srednja stru¢na sprema tehnicke struke

RADNO ISKUSTVO

| godina radnog iskustva

POSEBNA ZNANJA

vozacka dozvola B kategorije
probni rad: 3 mjeseca

DIELOKRUG RADA

dnevno provjerava ispravnost specijalnih komunalnih vozila 1
gradevinskih strojeva,

obavlja popravke specijalnih komunalnih vozila i gradevinskih
strojeva,

planira nabavu rezervnih dijelova za popravke,

vodi evidenciju kvarova i evidenciju izmjena ulja i guma za
svako vozilo 1 stroj,

vodi brigu o urednosti radionice 1 ispravnosti alata kojeg koristi
pri radu,

po potrebi obavlja poslove vozaca specijalnog komunalnog
vozila,

duzan se pridrzavati mjera zastite na radu, mjera zastite okolisa
1 mjera zaStitc od pozara u Odjelu za tehnicko odrZzavanje i
upravljanje objektima,

obavlja ostale poslove po nalogu voditelja Odjela za tehnicko
odrzavanje i upravljanje objektima,

za svo] rad odgovoran je voditelju Odjela za tehnicko
odrzavanje 1 upravljanje objektima.

25. DIMNJACAR

BROJ IZVRSITELIA

2

STRUCNA SPREMA

Srednja struéna sprema ili osnovna skola

RADNO ISKUSTVO

1 godina radnog iskustva

POSEBNA ZNANJA

osposobljenost za jednostavne dimnjacarske poslove,
vozacka dozvola B kategorije
probni rad: 3 mjeseca

DIELOKRUG RADA

obavlja dimnjacarske poslove,

obavlja preglede ispravnosti dimovodnih kanala i uredaja za
lozenje u dijelu koji se odnosi na spojivost tih uredaja sa
dimovodnim kanalom,

obavlja redovite godi$nje preglede dimovodnih kanala u
ustanovama 1 trgovackim druStvima,

poduzima mjere za spre¢avanje opasnosti od poZara, eksplozija,
trovanja, zagadenja zraka sa svrhom sprecavanja Stetnih
posljedica zbog neispravnosti dimnjaka i uredaja za lozenje,
brine o provodenju mjera za$tite na radu, mjera zastite okolisa i
mjera zastite od pozara,

obavlja poslove ¢is¢enja i uredivanja na javnim povr$inama i na
groblju,




vodi evidencije obavljenih dimnjacarskih pregleda i redovito ih
azurira,

obavlja poslove ko$nje na javnim povrsinama i na groblju,
duzan se pridrzavati mjera zastite na radu, mjera zastite okolisa
1 mjera zaStite od pozara u Odjelu za tehnicko odrzavanje i
upravljanje objektima,

obavlja ostale poslove po nalogu voditelja Odjela za tehnicko
odrzavanje i upravljanje objektima,

za svoj rad odgovoran je voditelju Odjela za tehnicko
odrzavanje 1 upravljanje objektima.

26. DOMAR

BROJIZVRSITELIA |1

STRUCNA SPREMA | Srednja stru¢na sprema ili osnovna §kola

RADNO ISKUSTVO Bez radnog iskustva

DIJELOKRUG RADA |- obavlja poslove popravaka i odrZzavanja u prostorijama Drustva,

svakodnevno otkljucava i zakljutava zgradu sjedista Drustva,
vodi evidenciju kori$tenja objekta,

rukuje sustavom grijanja i hladenja prostorija,

obavlja poslove odrzavanja kotlovnice,

nabavlja potro$ni materijal za obavljanje poslova popravaka,
vr§i nadzor nad ispravno$éu uredaja, opreme i sredstava za
zaStitu od pozara,

sastavlja propisane evidencije o pregledanom stanju objekata,
opreme i inventara,

obavlja poslove dimnjacara u slucaju povetanog opsega
poslova,

duzan se pridrzavati mjera zaslite na radu, mjera zastite okolisa
1 mjera zaStite od poZara u Odjelu za tehnicko odrzavanje i
upravljanje objektima,

obavlja ostale poslove po nalogu voditelja Odjela za tehnicko
odrzavanje i upravljanje objektima,

za svoj rad odgovoran je voditelju Odjela za tehnicko
odrzavanje 1 upravljanje objektima.

27. CISTACICA

BROJIZVRSITELIA

4

STRUCNA SPREMA

Srednja strucna sprema 1li osnovna $kola




Bez radnog iskustva

| - vozacka dozvola B kategorije
| - probni rad : 3 mjeseca

| - odrzava c¢isto¢u i higijenu poslovnih prostorija i objekata u
| vlasnidtvu Drustva te drugih objekata s kojima Drustvo ima
| ugovorne odnose,
Al - svakodnevno odrzava Cistocu, dezinficira povrsine i predmete,
|- provjerava vodovodne i druge instalacije i o eventualno
| uocenim kvarovima obavje3tava odgovorne osobe,
|- vodi brigu o opskrbi toaleta i drugih prostorija potrebnim
| sredstvima za higijenu i za stanje inventara,
|- duna se pridrzavati mjera zastite na radu, mjera zastite okolisa
| i mjera zastite od pozara u Odjelu za tehnicko odrzavanje i
upravljanje objektima,

- obavlja ostale poslove po nalogu vodilelja Odjela za tehnicko
| odrzavanje i upravljanje objektima,
|- za svoj rad odgovoran je voditelju Odjela za tchnicko
odrzavanje i upravljanje objektima.

DIREKTOR







