DRUSTVO SA OGRANICENOM ODGOVORNOSCU
, KOMUNALNO-LIM*“ BIJELO POLJE

“‘ PRAVILNIK
Y O ORGANIZACIJI I SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA

Bijelo Polje, decembar 2022.godine



i

(Y

SADRZAJ

U * OD sERRsRERERERAsERRIRRIRRRRRREREE L R ] e ErEErAITIERREReEERRRERRRRRERRRIRRS nulluu"a”l"ull

Pravilnik o unutra¥njoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta u DOO “Komunalno

Lim” ... s SR e AR 2

OSNOVIE OAFEADE 1.ovveverreveseererseeienesiessinsssssessssssssssessestssssssnsasssssssbtssesssssestsstssssssssesssssassasansassasaserensss 2
Elementi organizacije i sistematizacije radnih mjesta ... 2

Rasporedivanje ZapoSIENIN ......cuueeriusisuniiensissimirsisn st s s s 3

Organizaciona struktura sa opisom poslova ... 4

Organizaciona Sema......... G A AR TP 20

Tabelarni pregled radnih mjesta u DOO “Komunalno-Lim” .cccccuver SR ERITPIRBRPAIIES 1

Zavrine 00redbe. .o ecresssssrenssrnarssssses P D PR e BRI S



o

143

o

UvOD

Pravni osnov za donoienje Pravilnika o organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta DOO
“Komunalno-Lim” Bijelo Polje sadrZan je u ¢lanu 19 Zakona o radu (“Sl.list CG” 145/21), €l
161 Zakona o privrednim drudtvima (“Sllist CG” 146/21),8lana 43 Zakona o arhivskoj
djelatnosti  (“Sllist CG” 049/10, 040/11), ¢&1.89a,81.93,1.94 Zakona o parniénom
postupku(""SluZbeni list Crne Gore", 073/10 od 10.12.2010, 047/15 od 18.08.2015, 048/15 od
21.08.2015, 051/17 od 03.08.2017, 075/17 od 09.11.2017, 062/18 od 21.09.2018, 034/19 od
21.06.2019, 042/19 od 26.07.2019, 076/20 od 28.07.2020, 108/21 od 12.10.2021) &l 29 i 58
Zakona o lokalnoj samoupravi, ¢1.30 Statuta DOO “Komunalno-Lim”Bijelo Polje br. 6412 od
14.12.2021 godine.

U ¢lanu 19 Zakona o radu propisano je "Poslodavac je duzan da: ima akt o unutra$njoj
organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta ako ima vise od deset zaposlenih”

U tlanu 161 stav 1 tadka 2 Zakona o privrednim drustvima propisano je ” da Odbor direktora:
donosi odluku o unutradnjoj organizaciji drudtva i akt o sistematizaciji”

U ¢1.43 Zakona o arhivskoj djelatnosti propisano je “Stvaraoci i drzaoci registraturske i arhivske
grade duzni su da usaglase svoje akte sa ovim zakonom, u roku od godinu dana od dana stupanja
na snagu ovog zakona”. Inspekcijskim nadzorom utvdeno je da ovo Drustvo nije usaglasilo
radna mjesta sa ovim Zakonom, pa je u obavezi da ima zaposlenog upisni¢ara-arhivara.
Clanovima 89a,.93,.94 Zakona o parni¢nom postupku propisano je da zahtjev kojim se traZi
dozvola da izjavi reviziju,reviziju kao vanredni ptavni lijek podnosi stranka preko advokata ili
lica koje ima poloZen pravosudni ispit. Ovim &lanovima utvrdene su i radnje koje moze
preduzimati punomoénik sa poloZenim pravosudnim ispitom.

U &L. 30 Statuta DOO “Komunalno-Lim” Bijelo Polje propisano je da Odbor direktora donosi
opiti akt o organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta.

Clanom 29 stav 1 tadka 2 Zakona o lokalnoj samoupravi propisano je da opStina osniva ustanove,
privredna drudtva i druge oblike organizaovanja radi pruzanja javnih usluga: javne sluzbe, a
¢lanom 58 stav | tadka 14 istog Zakona propisuje da predsjednik opstine daje saglasnost na akt o
unutra$njoj organizaciji i sistematizaciji organa i sluZbi.

U konkretnom slugaju javni interes obezbjeduje se preko DOO “Komunalno-Lim” Bijelo Polje,
kako je definisano ¢&l. 29 Zakona o komunalnim djelatnostima (“SLlist CG” br.055/16, 074/16,
002/18, 066/19).

Polazeéi od &injenice da je postojeca sistematizacija neprecizna u definisanju radnih zadataka i
dovodi do nejasne komunikacije izmedu zaposlenih u podjeli poslova, ukazala se potreba za
izradu novog Pravilnika o organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta. Uvodenje novih
informati¢kih i tehnolodkih rjeSenja dovodi do nove podjele rada i odgovornosti izmedu
zaposqlenih.Utvrdeno je i radno mjesto zamjenik dizvrénog direktora. Oformljene su nove sluZbe
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sa jasnim opisom poslova i nalinom obavljanja. Predhodna radna mjesta nijesu odgovarala

stvarnom stanju u odnosu na broj izvriilaca i sadrZajem poslova.

Poveéanje broja izvrSilaca uglavnom se odnosi na radna mjesta za koje je potrebno osnovno
obrazovanje.

PredloZena rjeSenja organizacije poslova obezbjeduju bolju koordinaciju, komunikaciju izmedu
zaposlenih, racionalniji pristup u izvrSavanju postavljenih ciljeva i podizanju kvaliteta rada.

Na osnovu clana 161 stav 1. tadka 2. Zakona o privrednim drustvima (,,SI Jlist RCG"
6/02,,,SL.list CG"17/07 i 80/08,146/21), &l. 19 Zakona o radu ( ,,SI. list CG" 49/08,145/21),
€130 Statuta DOO “ Komunalno-Lim” Bijelo Polje br.6412 od 14.12.2021.godine, Odbor direktora na
sjednici odrzanoj dana 05.09.2022 donosi

i
PRAVILNIK O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI

I SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA U
DOO »KOMUNALNO-LIM”

I.  OSNOVNE ODREDBE

Clan 1.
Pravilnikom o unutra¥njoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta ureduje se
unutradnja organizacija Drustva i u skladu sa potrebama procesa rada utvrduju se radna
mjesta, opis poslova radnog mjesta, vrsta i stepen struéne spreme, odnosno nivoa
obrazovanja i zanimanja, potrebna znanja i sposobnosti, odnosno radno iskustvo i drugi
posebni uslovi za rad na tom radnom mjestu.

Clan 2.
Unutra$nja organizacija Drudtva utvrduje se u cilju realizacije poslovnih procesa i obuhvata
broj, vrstu i naziv radnih jedinica i sluzbi u Drustvu.
Broj radnih mjesta utvrduje se prema planovima i programima rada i razvoja Drustva.

Clan 3.
Zaposleni Drudtva duzni su da stalno unapreduju i usavriavaju organizaciju rada, kao i da
utvrdene poslove i radne zadatke uskladuju sa uslovima rada, vodeéi ratuna o tekucim i
perspektivnim planovima poslovanja.
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II- ELEMENTI ORGANIZACIJE I SISTEMATIZACIJE RADNIH MJESTA

Clan 4.
Radno mjesto podrazumijeva skup srodnih poslova na kojima istovremeno radi jedan ili
vise izvrSilaca u utvrdenom radnom vremenu.
Sva radna mjesta imaju;

1) Naziv
2) Opis poslova radnog mjesta

3) Uslove vezane za obavljanje poslova radnog mjesta
4) Broj izvrdilaca.

L Clan 5. : : :
Opis poslova radnog mjesta podrazumijeva:
-Utvrdivanje pozicije radnog mjesta u 'okviru organizacione strukture (pripadnost
organizacionojjedinici); ' ' i :

-obim odgovornosti radnog mjesta;

-sloZenost poslova radnog mjesta;

-definisanje osnovnih zadataka koje zaposleni obavlja na radnom mjestu;

-glavne duZnosti zaposlenog na radnom mjestu;

-nadin i postupke izvriavanja poslova i radnih zadataka i druge podatke neophodne za
izvr§avanje zadataka radnog mjesta. ' '

Clan 6.
Pod uslovima za obavljanje poslova radnog mjesta podrazumijevaju se uslovi utvrdeni ovim
Pravilnikom koje mora da ispunjava lice da bi mogao zasnovati radni odnos na odredenom
radnom mjestu.

(:‘]an T

Stru¢na sprema potrebna za obavljanje poslova radnog mijesta utvrduje se prema vrsti i sloZenosti
poslova. _
(i';lan 8.

Broj izvrsilaca neophodnih za obavljanje poslova radnog mjesta razmatra se svake godine u skladu
sa planom i programom da za odredenu godinu,

IIT- RASPOREDIVANJE ZAPOSLENIH
Clan 9.
Rasporedivanje zaposlenih vrii se u skladu sa Zakonom, Op3tim i Granskim kolektivnim ugovorom
i Kolektivnim ugovorom Drustva,

Clan 10.



Radnik se rasporeduje na odgovarajuce poslove i radne zadatke prema svojoj struénoj spremi i
prema radnoj sposobnosti ste€enoj radom na istim ili sli€nirn poslovima i radnim zadacima, a u
skladu sa utvrdenim potrebama rada.

Clan 11.
Invalidi rada i druga invalidna lica primaju se u radni odnos i rasporeduju na poslove i radne
zadatke koji odgovaraju njihovoj sruénoj i zdravstvenoj sposobnosti.



IV. ORGANIZACIONA STRUKTURA
SA OPISOM POSLOVA

Clan 12.
U okviru Drudtva utvrduju se sjedeéi organizacioni dijelovi sa opisom radnih mjesta:

e ODBOR DIREKTORA

Odbor direktora &ine predsjednik i €lanovi odbora direktora koje bira SO-e Bijelo Polje.
Prava, obaveze i na¢in biranja predsjednika Odbora regulisan je Statutom i Pravilnikom o radu
odbora direktora

¢ IZVRSNI DIREKTOR
- Zastupa i predstavlja Drustvo;
- Organizuje i vodi poslovanje Drustva,
- Sprovodi utvrdenu poslovnu politiku i izvrSava odluke Odbora direktora;
- Predlaze programe i planove u oblastima za koje je Drustvo osnovano;
- Priprema prijedlog godi$njeg plana rada i godidnjeg finansijskog iskaza Dru3tva;
- Podnosi izvjeStaj o poslovanju Drustva;
- Zaklju€uje ugovore u ime DruStva u skladu sa Statutom;
- Odlutuje o pravima, obavezama i odgovornostima zaposlenih u skladu sa zakonom;
- Imenuje i razrje$ava rukovodeca lica u skladu sa Statutom i drugim aktima DruStva;
- PredlaZe akt o organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta;
- Predlaze akt o minimumu procesa rada za vrijeme Strajka;
- Organizuje i sprovodi zatitu na radu, protivpoZarnu zastitu, zastitu Zivotne sredine i
zastitu objekata Drustva;
- Obavlja i druge poslove u skladu sa zakonom i statutom Drustva;
- Prava i obaveze izvrinog direktora utvrdena su Statutom Drustva.

e POMOCNIK IZVRSNOG DIREKTORA

- Mijenja izvr§nog direktora za vrijeme njegove odsutnosti;

- Utestvuje u izradi kratkoro&nih i dugoro&nih planova rada i razvoja privrednog drustva, biznis

planova, godidnjih programa i izvjestaja o obavljanju komunalnih djelatnosi drutva;

- Koordinira poslove prema osnivadu drustva i organima lokalne i drZavne uprave, resornom
ministarstvu i drugim komunalnim privrednim drustvima u lokalnoj sredini, po nalogu izvrinog
direktora i planovima rada;

- Koordinira izradom i implementacijom projekata na medunarodnom i nacionalnom nivou;

- PomaZe u kreiranju i ocjenjivanju procesa rada;

- PomaZe u koordinaciji radnih jedinica i sluzbi drustva;

- Rukovodi organizacijom medijske prezentacije druitva, mjerama poboljianja informisanosti
korisnika usluga i predlaZe mjere za poboljSanje istih;

-Posebnu paznju posvjecuje koordinaciji i realizaciji lokalnih planova razvoja komunalnih djelatnosti,
plana upravljanja otpadom i planovima izgradnje komunalne infrastrukture , te predlaZe mjere i
aktivnosti na realizaciji istih izvrSnop direktoru i organu upravljanja drutva;

- UusaglaSava mjere koje predlaZe izvr§nom direktoru u cilju pobolj3anja kvalitete
usluga druStva i uskladivanja posl;:}nja sa pozitivnim zakonskim propisima;

-Kontaktira i saraduje sa 3efovima RJ i sluZbenikom javnih nabavki u izradi potrebnih
dokumenata o javnim nabavkama i predlaZe potrebne nabavke usluga, radova i materijala;

-Saraduje sa Sefovima RJ i sluZbi u cilju blagovremenog izvr§avanja i unapredivanja rada i



po istom predlaZe izvr§nom direktoru mjere za poboljSanje rada i aktivnosti po pojedinim
segmentima rada drustva;

-Koordinira i saraduje sa investitorima, inspekcijama i drugim organima;

-Radi i ostale poslove po nalogu, izvrinog direktora a u skladu sa strukom i poslovima iz djelokruga
rada drustva;

-Po ovla$éenju izvr§nog direktora odluéuje o pravima, obavezama i odgovornostima zaposlenih u
skladu sa Zakonom;

-Za svoj rad odgovoran je izvr¥nom direktoru

e SEKRETAR DRUSTVA

- Zastupa Dru3tvo pred redovnim sudovima i drugim organima

-Ovla$¢en/na je da vrSi sve radnje u postupku, a naro&ito da podnese tuzbu, da je povuée, da podnese
odgovor na tuZbu, da prizna tuZzbeni zahtjev ili da se odrekne tuZbenog zahtjeva, da zakljuci
poravnanje, da podnese pravni lijek i da se odrekne ili odustane od njega, kao i da zahtijeva izdavanje
privremenih mjera obezbjedenja;

-zastupa Drudtvo u postupcima medijacije

-stavlja zahjtev za obezbjedenje i da preduzima potrebne radnje u postupku povodom takvog
zahtjeva;

- ulaZe Zalbe

- Podnosi zahtjev kojim se traZi dozvola za izjavu revizije

- UlaZe reviziju

- Daje savjete u vezi pravnih poslova;

- Daje savjete prilikom izrade normativnih akata

- Za svoj rad odgovara Izvr§nom direktoru Drustva.

e TEHNICKI RUKOVODILAC
-Rukovodi radom radnih jedinica: “Cisto¢a, Zelenilo,deponija i ZOO Higijena”, RJ “Putevi” RJ “Pijaca i
trznica, RJ “Pogrebne usluge” i RJ “OdrZavanje i grijanje”.
-Satinjava Godi3nji plan i program i dostavlja izvr$nom direktoru na dalju nadleznost.
-Odgovoran je za sprovodenje godidnjeg programa rada.
-Za svoj rad odgovoran/a je izvr§nom direktoru.

RADNA JEDINICA "CISTOCA, ZELENILO, DEPONIJA IZOO
HIGIJENA

» SEF RADNE JEDINICE

- Organizuje rad u radnoj jedinici;

- Izdaje radne naloge poslovodama i drugim uposlenim u RJ;

- izraduje planove i programe rada za RJ;

- Satinjava izvjeStaje dnevne, nedeljne, mjesetne i godi§nje o planiranim i realizovanim
radovima;

- Sadinjava plan kori¥¢enja godi¥njih odmora za svoju RJ;

- Vodi evidenciju o prisutnosti na poslu i dostavlja izvjetaj obratunskoj sluZbi;

- Potpisuje trebovanja i otpremnice po prijemu robe za svoju RJ;

- PredlaZe i satinjava plan rada za narednu godinu i potrebnim sredstvima i materijalima
za njihovo izvrienje;

- Priprema podatke za fakturisanje izvedenih radova i pruzenih usluga;

- Vr3i druge poslove po nalogu tehnigkog rukovodioca

- Za svoj rad odgovoran je izvinom direktoru i tehni¢kom rukovodiocu.
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e REFERENT ZA ZELENILO | UREDENJE PROSTORA
- Daje prijedloge za uredenje javnih povriina;
- Prati radove na ozelenjavanju javnih povrsina;
- Planira, prati i odgovara za ispravnu primjenu agrotehnickih mjera;
- Neposredno je odgovoran 3efu radne jedinice;
- Vrsi i druge poslove po nalogu predpostavljenih.

* REFERENT ZA ZASTITU ZIVOTNE SREDINE I POSLOE TEHNICKE
KONTROLE

- Visi kontrolu upotrebe i domaéinskog odnosa prema imovini Drustva;

-Aktivno radi na ofuvanju i unapredenju Zivotne sredine u skladu sa propisima koji reguli¥u tu oblast;
- Planira, organizuje i kontroli3e obezbedenje i zastitu imovine Drujtva;

- Vr8i i druge poslove po nalogu pretpostavljenih;

- Za svoj rad odgovoran/a je Sefu RJ.

¢ POSLOVODA

- Vrsi raspored i kontrolu radnika na poslovima i zadacima po izdatom nalogu
pretpostavljenog;

- Vodi ratuna i upozorava na obaveznost i pravilnu upotrebu HTZ opreme i alata;

- Prati poslove odrZavanja &istoée na javnim povr§inama (odvoz i praznjenje kontejnera,
sakupljanje otpadi sa javnih povr¥ina) i vr$i njihovu evidenciju;

- Preduzima mjere za kvalitetno i kontinuirano odrZavanije &istoce u gradu;

-Preduzima mjere za kontinuirano pruZanje komunalne usluge po planu i program rada;

- Vodi raduna o prisutnosti radnika na radnim zadacima;

- Vodi evidenciju o izdatoj HTZ opremi i alatu;

- Vodi raduna o ispravnosti i pravilnoj upotrebi sredstava za rad;

- Vodi dnevnik rada;

= Vodi evidenciju komunalnih posuda i stara se za njihovu ispravnost;

- Vodi evidenciju o koligini prikupljenog, prevezenog i deponovanog otpada na deponiju;

- Vr3i i druge poslove po nalogu pretpostavljenih;

- Neposredno je odgovoran $efu RJ.

* VOZAC SPECIJALNOG, TERETNOG VOZILA I TRAKTORA

- Upravlja vozilom na nadin i pod uslovima utvrdenim zakonom i pravilima saobraéaja za
tu vrstu vozila;

- Aktivno uéestvuje u odrZavanju vozila u &istom i ispravnom stanju;

- Odgovoran je za pravilnu i bezbjednu upotrebu vozila kao i pratecih prikljugaka i
opreme na vozilu; ok

- Vodi ratuna sa posebnom paZnjom o osoblju (radnicima) koji opsluZuju vozilo kao i o
materijlu koji prevozi;

- Upotrebljava vozilo iskljugivo po nalogu pretpostavljenog;

- DuZi i odgovara za pravilnu, racionalnu i ekonomiénu upotrebu preuzetog goriva, ulja,
maziva i djelova za vozilo;

- Vrdi i druge poslove po nalogu pretpostavljenih;

- Neposredno je odgovoran poslovodi.
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* RUKOVAOC GRADPEVINSKE I SPECIJALNE MASINE

- Upravlja vozilom na naéin i pod uslovima utvrdenim zakonom i pravilima saobracaja za
tu vrstu vozila;

- Aktivno uestvuje u odrzavanju vozila u ¢istom i ispravnom stanju;

- Odgovoran je za pravilnu i bezbjednu upotrebu vozila kao i prateéih priklju€aka i
opreme na vozilu;

- Vodi rauna sa posebnom paznjom o osoblju (radnicima) koji opsluzuju vozilo;

- Upotrebljava vozilo iskljuivo po nalogu pretpostavljenog;

- DuZi i odgovara za pravilnu, racionalnu i ekonomi&nu upotrebu preuzetog goriva, ulja,
maziva i djelova za vozilo;

- Vr8i i druge poslove po nalogu pretpostavljenih;

- Neposredno je odgovoran poslovodi.

* RADNIK NA CISCENJU I ODRZAVANJU JAVNIH POVRSINA
- Obavlja poslove &iS€enja javnih povrsina od smeéa, Suta, zemlje, li§¢a, snijega, leda i dr
- Obavezan je da koristi HTZ opremu i alat, i to iskljudivo u toku procesa rada - radnog
vremena i duZan je istw/i Suvat i odrZavat u ispravnom stanju;
- Vr3i i druge poslove po nalogu pretpostavljenih;
- Neposredno je odgovoran poslovodi.

e RADNIK NA PRAZNJENJU KOMUNALNIH POSUDA
- Vr3i poslove praznjenja komunalnih pesuda;
- Obavezan je da koristi HTZ opremu i alat, i to iskljutivo u toku procesa rada - radnog
vremena uZan je istu/i Cuvat i odrZavat u ispravnom stanju;
- DuZan je da ¢uva komunalne posude od o3teéenja prilikom praZnjenja;
- Vodi ratuna o vrsti otpada u komunalnim posudama i upozorava vozaa na prisustvo ne
komunalne otpadi u komunalnoj posudi;
- Vi3i i druge poslove po nalogu pretpostavljenih;
- Neposredno je odgovoran poslovodi.
¢ RADNIK NA PRANJU [ POLIVANJU ULICA
- Vrdi poslove pranja i polivanja javnih povrina prema planu i programu;
- Obavezan je da koristi HTZ opremu i alat, i to isklju&ivo u toku procesa rada - radnog
vremena i duzan je istu/i uvat i odrZavat u ispravnom stanju;
- Vrdi i druge poslove po nalogu pretpostavljenih;
- Neposredno je odgovoran poslovodi.

e RADNIK NA ODRZAVANJU DEPONLJE

- Vrii poslove odrZavanje deponije na na&in kako je odredeno propisima, a po uputima
efa RJ i poslovode;

- Duzan je da odrZava prilazni put na deponiji;

- Prikuplja podatke o koli¢inama odloZenog komunalnog otpada na deponiji i iste
dostavlja poslovodi; ot

- Kontroli$e ulazak na deponiju sa ciljem da sprijei ulazak na deponiju licima koja nijesu
upo§ljena u Drustvu, odnosno koja nemaju odobrenje za ulazak na istu;

- Obavezan je da koristi HTZ opremu i alat, i to isklju&ivo u toku procesa rada - radnog
vremena i duZan je istu/i tuvat i odrZavat u ispravnom stanju;

- Vr8i i druge poslove po nalogu pretpostavljenih;

- Neposredno je odgovoran poslovodi.



* RADNIK NA ZBRINJAVANJU ODBJEGLIH, NAPUSTENIH ZIVOTINJA 1
UKLANJANJU ZIVOTINJSKIH LESEVA

- Vr8i hvatanje i transport odbjeglih i napustenih Zivotinja do mjesta predvidenog za
njihovo zbrinjavanje - azil,

- Uklanja Zivotinjske leSeve sa javnih povrsina i vr§i njihovo zakopavanje u skladu sa
zakonom na propisom predvidenoj lokaciji;

- Obavezan je da koristi HTZ opremu i alat, i to isklju€ivo u toku procesa rada - radnog
vremena i duZan je istu/i uvat i odrzavat u ispravnom stanju;

- Postupa sa uhvacenim Zivotinjama u skladu sa Zakonom o dobrobiti Zivotinja;

- Vrii i druge poslove po nalogu pretpostavljenih;

- Neposredno je odgovoran poslovodi.

e RADNIK NA UREDENJU I ODRZAVANJU ZELENILA, OBJEKATA I
ARHITEKTONSKIH ELEMENATA NA JAVNIM POVRSINAMA
- Obavlja poslove uredenja i odrZavanja javnih povrSina, objekata i arhitektonskih
clemenata ( uredenh i neuredenih travnatih povrsina, jednogodisnjeg i visegodisnjeg
biljnog rastinja uz primjenu agrotehni¢kih mjera, parkovskog mobilijara, zidova,
podzida, saobraéajnih znakova, Zardinjera i dr.) predvidenih planom i programom za
tekucu godinu;
- Obavezan je da koristi HTZ opremu i alat, i to iskljuéivo u toku procesa rada - radnog
vremena i duZan je istu/i uvat i odrZavat u ispravnom stanju;
- Vr$i i druge poslove po nalogu predpostavljenih; '
- Neposredno je odgovoran poslovodi.

RADNA JEDINICA PUTEVI

» SEF RADNE JEDINICE

- Organizuje rad u radnoj jedinici;

- Izdaje radne naloge poslovodi i drugim uposlenim u RJ;

- Vrii izradu planova i programa rada za RJ;

R - Prati stanje na putevima;

- Satinjava dnevne, nedeljne, mjesedne i godisnje izvjestaje o realizovanim i planiranim
radovima; :

- Satinjava plan kori§¢enja godisnjih odmora za svoju RJ;

- Vodi evidenciju o prisutnosti na poslu i dostavlja izvjestaj obratunskoj sluzbi;

- PredlaZe i sacinjava plan rada za narednu godinu i potrebnim sredstvima i materijalima
za njihovo izvrienje;

- Svakodnevno vodi evidenciju o izvedenim radovima na terenu i sa istom upoznaje
Izvrinog direktora Drustva;

- Priprema podatke za fakturisanje izvedenih radova i pruZenih usluga;

- Potpisuje trebovanja i otpremnice po prijemu robe za svoju RIJ;

- Vrii druge poslove po nalogu pretpostavljenih;

- Za svoj rad odgovoran je 1zvinom direktoru Drustva i Tehnitkom rukovodiocu.

e INZENJER GRADEVINSKE STRUKE

-Obavlja inZenjerske poslove iz oblasti gradevinarstva za potrebe Drustva;
- Za svoj rad odgovoran je $efu RJ



)

* INZENJER SAOBRACAJNE STRUKE

-Obavlja inZenjerske poslove iz oblasti saobra
- Za svoj rad odgovoran je Sefu RJ.

¢aja za potrebe Drustva;

* POSLOVODPA

- Vrii raspored i kontrolu
pretpostavljenog;

- Vodi ra¢una i Upozorava na obavezn,

radnika na poslovima zadacima po izdatom nalogu

ost i pravilnu upotrebu HTZ opreme i alata;

- Neposredno vodi i kontrol iSe poslove na terenu;
- Vodi ratuna o prisutnosti radnika na radnim zadacima;
- Vodi evidenciju o izdatoj HTZ Opremi i alatu;

- Vodi raduna o isprav
- Vodi dnevnik rada;

nostii pravilnoj upotrebi alata i maSina;

- Vrdi i druge poslove Po nalogu pretpostavljenih:
- Neposredno je odgovoran Sefy RJ.

tu vrstu vozila; .

- Aktivno ugestvuje u odrZavanju vozila u &is
- Odgovoran je za pravilny i bezbjednu up

opreme na vozilu;

- Vodi ratuna sa posebnom paZnjom o osobl

* RUKOVAOC GRAPEVINSKE MASINE
- Upravlja vozilom na na&in i

pod uslovima utvrdenim zakonom i pravilima saobraéaja za

tom i isbravnom stanju;
otrebu vozila kao i prateéih prikljuaka i

ju (radnicima) koji opsluzuju vozilo;

- Upotrebljava vozilo iskljudivo po nalogu pretpostavljenog;

- DuzZi i odgovara za pravi|

maziva i djelova za vozilo;

nu, racionalnu i ekonomigny upotrebu preuzetog goriva, ulja,

- V13i i druge poslove po nalogu predpostavljenih;

- Neposredno je odgovoran

poslovodi.

* RADNIK NA ODRZAVANIU PUTEVA

- Odrzava puteve na nagin i
upotrebu;

- Obavezan je da koristi HTZ opremu i alat, i to isk|

vremena i duZan je istu/j &

pod uslovom da isti budu u dobrom stanju i bezbijedni za

jutivo u toku procesa rada - radnog
uvat i odrzavat u ispravnom stanju;

- Vridi i druge poslove po nalogu pretpostavljenih;
- Za svoj rad odgovoran Jje poslovodi.

-

* VOZAC SPECIJALNOG, TERETNOG VOZILA | TRAKTORA

- Upravlja vozilom na nain i pod

tu vrstu vozila;

- Aktivno ulestvuje u odrZavanju vozila u &

uslovima utvrdenim zakonom i pravilima saobracdaja za

stom i ispravnom stanju;

- Odgovoran je za pravilnu i bezbjednu upotrebu vozila kao i pratecih prikljugaka i

opreme na vozilu;
- Vodi raduna sa posebnom
materijlu koji prevozi:

paznjom o osoblju (radnicima) koji opsluZuju vozilo kao i o

- Upotrebljava vozilo isklju¢ivo po nalogu pretpostavljenog;

- DuZi i odgovara za praviln
maziva i djelova za vozilo;

- Vi3i i druge poslove po na

- Neposredno je odgovoran

u, racionalnu i ekonomi&nu upotrebu preuzetog goriva, plja,

logu pretpostavljenih;
poslovodi.
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RADNA JEDINICA PIJACE I '_I‘RZNICE

o SEF RADNE JEDINICE

izuje rad u radnoj jedinici.

radne naloge poslovodi i drugim uposlenim u RJ;
adu planova i programa rada za RJ;

iijava plan koriS¢enja godiSnjih odmora za svoju RIJ; e

acinjava izvjeStaje dnevne, nedeljne, mjesecne i godisnje o planiranim radovima i

realizacii istih.

- Vodi evidenciju o prisutnosti na poslu i dostavlja izvjedtaj obratunskoj sluzbi.

- PredlaZe i satinjava plan rada za narednu godinu i potrebnim sredstvima i materij alima
za njihovo izvrienje.

- Potpisuje trebovanja i otpremnice po prijemu robe za svoju RJ.

- Priprema podatke za fakturisanje izvedenih radova i pruzenih usluga;

- Vr$i druge poslove po nalogu pretpostavljenih.

- Za svoj rad odgovoran je Izvénom direktoru Drustva i Tehni¢kom rukovodiocu.

e REFERENT ZA NAPLATU I KONTROLU
- Svakodnevno vri kontrolu stanja i nadina kori§éenja tezgi, rashladnih vitrina i
iznajmljenih lokala na tr¥nici-pijaci, kako neposredno tako i puteni vidéo nadzora;
- Vi naplatu po osnovu zakupa tezgi i drugog prostora na trZnici-pijaci;
- Svakodnevno dostavlja izvjestaj o stanju i poslovanju trznice-pijace Sefu RJ;
- Izdaje fiskalne radune - priznanice po osnovu napla¢enog zakupa i iste sa novcem
predaje blagajni svakodnevno;
- Ne dozvoljava kori$¢enje trZnice-pijace suprotno propisima kojima je ta oblast
regulisana,
- Tra#i asistenciju nadleZnih organa radi otklanjanja nepravilnosti u radu trZnice-pijace -
kada istu nije u moguénosti sam otkloniti;
- Obavezan je da koristi HTZ opremu i to iskljucivo u toku procesa rada - radnog
vremena, i duZan je istu Suvat i odrZavat;
- Kontroli3e rad radnika na odrZavanju higijene;
- Vrdi i druge poslove po nalogu pretpostavljenih;
- Za svoj rad odgovoran je Sefu RI.

¢ RADNIK NA ODRZAVANJU HIGIJENE |
- Radi poslove &is¢enja i odrZavanja higijene na trZnici-pijaci;
- Obavezan je da koristi HTZ opremu i alat, i to isklju¢ivo u toku procesa rada - radnog
vremena i duZan je istu/i duvat i odrZavat u ispravnom stanju;
- Vrdi i druge poslove po nalogu pretpostavljenih;
- Za svoj rad odgovoran je Sefu RJ.

- RADNA JEDINICA POGREBNE USLUGE

e SEF RADNE JEDINICE

- Organizuje rad u radnoj jedinici;

- Vodi evidenciju grobnih mjesta i promjena na istim (sahranjenih, eshumiranih i dr.);

- Vr8i izradu planova i programa rada za R1I; o

- Kontaktira sa korisnicima usluga (porodicama pokojnika ili naru¢iocima za izradu
grobnih mjesta i drugih radova na groblju), upoznaje ih sa cijenama usluga, rokovima
pla¢anja, rokovima zavrietaka radova na grobnim mjestim;

- Izdaje radne naloge za vrSenje usluga i izvodenje gradevinskih radova na grobljima i
drugim mjestima;
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- PredlaZe cijene usluga, popuste, specijalne ponude, odrzaya komunikaciju sa

2akupcima-nasljednicima

- Potpisuje trebovanja i otpremnice Po prijemu robe za svoju RJ;

- Priprema podatke za fakturi

sanje izvedenih radova j pruZenih usluga;

- Visi i druge poslove po nalogu pretpostavljenih:
- Za svoj rad odgovoran Je Izvinom direktory Drustva i Tehnitkom rukovodiocu.

* GLAVNI MAJS

TOR

- Neposredno uCestvuje u izvodenju gradevinskih radova uz pomo¢ gradevinskih radnika
- Odgovara za kvalitet izvrienih gradevinskih radova;

- Vodi raduna i upozorava na
- Vodi ratuna o prisutnost; ra

obaveznost i pravilny upotrebu HTZ opreme i alata;
dnika na radnim zadacima;

- Vodi evidenciju o izdatoj HTZ opremi i alatu;
- Vodi raduna o pravi Inoj upotrebi materijala, alata i masina, i vodi njihovu evidenciju ;

- Vodi dnevnik rada;

- Vi i druge poslove po nalogu pretpostavljenih;

- Neposredno je odgovoran §

efu RJ,

* DOMACIN/CA U KAPELI:

- Obavlja poslove prijema i smjestaja Pokojnika od 0.00 &asova do 24.00 &asa, poslove

.

pomo¢ i dr);

- Stara se o redu i higieni za vrijeme boravka pokojnika u kapeli;
- Ukljutuje i isklj uuje grijanje;

- Postavlja razglas;

- Izdaje potreban inventar i daje uputstva porodici pokojnika za koristenje istog, kao i

uputstva o kuénom redu;

- Stara se o obezbedenju dovoljnih koli¢ina sitnog inventara i drugih potrebnih roba za
normalno funkcjonisanje kapele;

- Obavezan/a je da koristi HTZ opremu i to isk] Jucivo u toku procesa rada - radnog
vremena, i duan/a je istu &uvat i odrZavat;

- O svom radu svakodnevno izvjestava Sefa RJ;

- Vrdii druge poslove po nalogu pretpostavljenih;

- Za svoj rad odgovoran/na je

* GRABEVINSKI

Sefu RJ,

RADNIK

- Obavlja poslove na izradi grobnica i grobova na nagin kako je odredjeno standardima i
obi¢ajima u saradnji sa Glaynim majstorom;

- Vr3i druge gradevinske posl
- Vodi ratuna o racionalnoj u
- Vr8i i pomoéne poslove pri
objekta ;

ove za potrebe Drustva;
potrebi materijala, alata i masina; _ o
likom izvodenja gradevinskih radova za potrebe Glavnog majstora pri izradi

- Obavezan je da koristi HTZ opremu i alat, i to iskljuivo u ?oku procesa rada - radnog
vremena i duZan je istu/i &uvat i odr¥avat u ispravnom stanju;
- Vi3i i druge poslove po nalogu pretpostavljenih;

- Za svoj rad odgovaran je e

fu RJ.
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* RADNIK NA POSLOVIMA POGREBNIH USLUGA 1 ODRZAVANJU GROBLJA

- Obavlja poslove u vezi sahrana, otvaranja i zatvaranja grobnica, spremanje grobnica za
sahranjivanje, ekshumaciju, pratnju pokojnika od kapele do grobnog mjesta ili pratnju
pokojnika do vozila za dalji transport;

- Po potrebi obavlja poslove pomoc¢nog gradevinskog radnika kao i pomoénog radnika
na odrZavanju groblja;

- Obavezan je da koristi HTZ opremu i alat, i to isklju¢ivo u toku procesa rada - radnog
vremena |
duZan je istu/i Suvat i odrZavat u ispravnom stanju;

- Vrie i druge poslove po nalogu pretpostavljenih;

- Za svoj rad odgovoran je poslovodi.

- Obavlja sve poslove u vezi sa odrZavanjem i uredenjem groblja, odrzavanjem higijene
oko kapele i groblja (&iséenje liS¢a,snijega i dr);

- Po potrebi obavlja poslove pomoénog gradevinskog radnika i pomoénog radnika na
sahranjivanju; _ : i = Al

- Obavezan je da koristi HTZ opremu i alat, i to iskljuéivo u toku procesa rada - radnog
vremena i duZan je istu/i Guvat i odr¥avat u ispravnom stanju;

- Vrdi i druge poslove po nalogu pretpostavljenih;

- Za svoj rad odgovoran je §efu RJ.

* HIGIJENICAR/KA U KAPELI
- Obavlja sve poslove odr#avanja higijene u kapeli i ispred nje;
- Obavezna je da koristi HTZ opremu i to iskljudivo u toku procesa rada - radnog
vremena, i duZna je istu Suvat i odrzavat;
- Vrdi i druge poslove po nalogu pretpostavljenih;
- Za svoj rad odogovoran/na je $efu RJ.

RADNA JEDINICA ODRZAVANJE I GRIJANJE

* SEFRJ

= Organizuje rad u radnoj jedinici;

- ViSi izradu planova i programa rada za RJ;

- Sacinjava plan kori¥éenja %odiﬁnjih odmora za svoju RJ;

- Vodi evidenciju o prisutnosti na poslu i dostavlja izvje3taj obratunskoj sluzbi;

- PredlaZe plan rada za narednu godinu i potrebnim sredstvima i materijalima za njihovo
izvr§enje; |

- Satinjava dnevne, nedeljne, mjesetne i godisnje izvjestaje o realizovanim i planiranim
radovima; I

- Potpisuje trebovanja i otpre{mnice po prijemu robe za svoju RJ;

. |

- Potvrduje i odgovoran je za tehnitku ispravnost vozila i opreme koja ulazi u proces
rada; - _

- Stara se 0 odrZavanju voznog parka i sredstava rada Drustva u ispravnom stanju;

- Vrii i druge poslove po nal gu pretpostavljenih;

- Za svoj rad odgovoran je [ziv§nom direktoru Drustva i tehni&kom rukovodiocu

|
¢ GLAVNI MAJSTOR
- Neposredno ugestvuje u popravei svih vozila uz pomoé zaposlenih na poslovima odravanja;
- Odgovara za kvalitet izvr¥enih radova:
- Vodi raduna i upozorava na obaveznost i pravilnu upotrebu HTZ opreme i alata;
- Vodi raduna o prisutnosti radnika na radnim zadacima;
- Vodi evidenciju o izdato] HTZ opremi i alatu;
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- Vodf ratuna o Pravilnoj upotrebj Materijala, alata i masina, i vodi njihovy evidenciju ;
- Vodi dnevnik rada;

- Vidi i druge poslove po nalogu pretpostayl jenih;
- Neposrednoje odgovoran ¥efy RJ.

* LOZAC PARNIH KOTLOVA

- Rukuje uredajem za centralno grijanje svih vrsta i kapaciteta, bez obzira na vrstu goriva
1 nain loZenja;

* POMOCNI RADNIK
- Vi3i radnje dostave i lagerovanja uglja i drugih sirovina potrebnih radi normalnog
obavljanja poslova vezano Za centralno grijanje;
- Obavlja pomo¢ne poslove u radionici za odrZavanje masina j opreme;

vremena i duZan je istu/i Suvat i odrzavat y ispravnom stanju;
- Vi i druge poslove po nalogu predpostavljenih;
- Za svoj rad odgovoran je Sefu RJ.

* BRAVAR-VARIOC
- Obavlja sve maSinbravarske j poslove varioca;
- Odgovoran je za kvalitet izvedenih radova na masinama i opremi;
- Obavezan je da koristi HTZ opremu i alat, i to iskljugivo u toky procesa rada - radnog
vremena i duZan je istu/i &uvat j odrZavat u ispravnom stanju;
- Vrdi i druge poslove Po nalogu pretpostavljenih;
- Za svoj rad odgovoran je Sefu RJ,

* AUTOMEHANICAR
- Obavlja sve automehaniarske poslove;
- Odgovoran je za kvalitet izvedenih radova na masinama i opremi;
- Obavezan je da koristi HTZ opremu i alat, i to iskljuéivo u toku procesa rada - radnog
vremena i duZan je istu/i Suyat j odrZavat u ispravnom stanju;
- Vrdi i druge poslove po nalogu pretpostavljenih;
- Za svoj rad odgovoran jeSefuRJ,

* AUTOELEKTRICAR
- Obavlja sve autoelektriarske poslove;
- Odgovoran je za kvalitet izvedenih radova na masinama i opremi;
- Obavezan je da koristi HTZ opremu i alat, i to iskljudivo u toku procesa rada - radnog
vremena i duZan je istu/i Suvat i odrfavat u ispravnom stanju;
- Vrdi i druge poslove po nal Ogu pretpostavljenih;
- Za svoj rad odgovoran je¥efu RJ.

* ELEKTRONICAR . N
-Vrii sve poslove u vezi sa preciznom mehanikom nalyozﬂtm.a; _ .
-Servisira uredaj i sklopove iz oblasti elektronike (dijagnostika, senzori, elektromagneti,
dr.); i
-Prati stanje vozila i vr&i zamjenu djelova;
-Za svoj rad odgovoran je $efu RJ.

14
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SLUZBA ZAJEDNICKIH POSLOVA

* SEF SLUZBE

- Organizuje rad u SluZbi. Vr3i izradu planova i programa rada za Sluzbu;

- Koordinira radom odjeljenja unutar Sluzbe;

- Prati promjene i primjenu zakona i podzakonskih akata koji se odnose na zakonit rad u
svojoj SluZbi;

- Safinjava plan kori¥éenja godi$njih odmora za Sluzbu zajednitkih poslova;

- Vodi evidenciju o prisutnosti na poslu i dostavlja izvjestaj obratunskoj sluzbi;

- Periodiéno sastavlja izvjestaje o finansijskom poslovanju Drustva i dostavlja iste
nadleZnim subjektima u skladu sa zakonom:

- PredlaZe plan rada za narednu godinu;

- Potpisuje finansijsku dokumentaciju u okviru dobijenih ovladéenja;

- Radi poslove izrade kalkulacija. Predlaze politiku cijena u i druge mjere na tom planu;

- Potpisuje trebovanja i otpremnice po prijemu robe za svoju SluZbu;

- Vi i druge poslove po nalogu [zvrSnog direktora Drustva;

- Za svoj rad odgovoran je Izvr$nom direktoru i sekretaru Drustva,

A) ODJELJENJE ZA RAC‘UNOVODSTVENO FINANSIJSKE 1 KOMERCIJALNE

POSLOVE

* GLAVNIRACUNOVOPA

- Stara se o primjeni Jedinstvenog kontnog plana, kontira sve finasijske i ostale
promjene;

- Radi periodi&ne obratune i zavrini radun Drustva, uz kontrolu Sefa sluzbe;

- Kontrolise rad u raunovodstvu u skladu sa zakonskim i internim pripisima;

- Podnosi i obrazlaZe organima upravljanja periodiéne obratune i zavrini radun Druitva;

- Ulestvuje na seminarima iz oblastj raunovodstva; :

- Odgovoran je za rad, pravilnu primjenu propisa i normativnih akata u ratunovodstvu;

- Proutava propise iz oblasti materijalno-finansijskog poslovanja;

- KnjiZi sve poslovne promjene u finansijskom knjigovodstvu na sredstvima i izvorima
sredstava za Drustvo;

- Zakljuduje godi¥nje poslovne knjige i otvara nove;

- Vi i druge poslove po nalogu pretpostavljenih.

- Za svoj rad odgovoran/a je Sefu sluzbe i sekretaru Drustva.

* OVLASCENI SLUZBENIK ZA JAVNE NABAVKE

- Priprema plan javnih nabavki,

- Izdaje zainteresovanim licima dio tenderske dokumentacije koji sadrzi tajne podatke, u
skladu sa propisima koji ureduju tajnost podataka

- Sprovodi postupak jednostavnih nabavki

- Cuva dokumentaciju javnih nabavki;

- Vodi evidenciju javnih nabavki;

- Priprema i dostavlja izvjeStaje o sprovedenim postupcima javnih nabavki ovla3éenom
licu narudioca;

- Vrii stru¢no administrativne poslove u realizaciji postupaka javne nabavke;

- Radi na ispitivanju tr¥ista;

- Prati kretanje cijena na trzistu:

- Nabavlja repromaterijal za Drustvo Po najpovoljnijim uslovima i najnizim cijenama;;

- PredlaZe cijene usluga, popuste, specijalne ponude, odr#ava komunikaciju sa
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korisnicima; ;
- Vrii i druge poslove po nalogu pretpostavljenih; :
- Za svoj rad odgovoran je Sefu sluZbe. |

* REFERENT ZA LIKVIDACIU FINANSIJSKE DOKUMENTACILJE

- KontroliSe cjelokupnu dokumentaciju na osnovu koje se vr¥i uplata i isplata blagajne i |
uvrduje njihovu ispravnost, tatnost i zakonitost; !

- Vr3i likvidaciju ulaznih i izlaznih faktura; 5

- Vrii kontrolu ispravnosti knjigovodstvenih isprava sa stanoviita kompletnosti '
dokumenata i njihove medusobne usagladenosti:

- Vodi knjigu (evidenciju) ulaznih faktura;

- Odgovoran je za ispravnost urednost i kompletnost ulaznih faktura koje dostavljav i
izvr§nom direktoru na uvid, te raSunovodstvu na knjiZenje; .

- KontroliSe ispravnost i tanost zaduZenja sa blok priznanicama u blokovima na osnovu '
kojeg se vrii naplata i isplata;

- Likvidira putne naloge za sluZbena putovanja;
—: - Obavlja i druge poslove po nalogu pretpostavljenih;
- Za svoj rad odgovoran je glavnom radunovodi.

* REFERENT ZA POSLOVE FAKTURISANJA

- Vr3i poslove fakturisanja;

- Vodi knjigu (evidenciju) izlaznih faktura;

- Vr3i fakturisanje na osnovu originalnih ili uredno ovjerenih isprava (radnih naloga i
dr.);

- Odgovara za urednost i blagovremenost izlaznih faktura;

- Vr3i i druge poslove po nalogu pretpostavljenih;

- Za svoj rad odgovoran je glavnom radunovodi.

* REFERENT ZA MATERIJALNO KNJIGOVODSTVO
Vodi materijalno knjigovodstvo za &itavo Drustvo,
Evidentira materijal, inventar, tj. cjelokupnu imovinu preduzeéa;
Usaglasava stanje u knjigovodstvu sa stanjem u magacinu,
Vodi evidenciju o stvarnoj potro$nji goriva, maziva i ostalog;
UsaglaSava zaduZenje magacina sa prispjelim materijalom, inventarom i osnovim
sredstvima sa ratunima dobavlja&a;
Vodi posebnu evidenciju za materijalne zalihe;
U svim evidencijama stara se o usaglasavanju istih sa sintetitkom evidencijom na
kontima u glavnoj knjizi;
U svim slu¢ajevima, kada se vrsi popis materijala i sitnog inventara, vr§i pojedina&no
usaglaSavanje po koliini i vrijednosti na osnovu popisnih lista dostavljenih od komisije
koja je izvrila popis;
Zakljutuje godisnje poslovne knjige i otvara nove; :
Prilikom izrade periodiénih obraduna i zavrinog ratuna daje izvjedtaje o utro¥ku
materijala, inventara, auto-guma i dr. u nové&anoj vrijednosti;
- Odgovoran je za ispravnost dokumentacije;
- Vi3i i druge poslove po nalogu pretpostavljenih.
- Za svoj rad odgovoran/a je glavnom raunovodi;
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* BLAGAJINIK - OBRACUNSK] RADNIK

- Unosi podatke iz radnih naloga i drugu relavantnu dokumentaciju za svakog radnika;

- Stara se o ispravnosti obratuna zarada i raspodjeli sredstava za zarade;

- Prima odgovarajuéu dokumentaciju i obradunaya naknade bolovanja;

- Vodi evidenciju zarada na propisanim obrascima i istu uskladuje sa knjigovodstvenim
stanjem;

- Vi8i obradun i uplatu poreza doprinosa iz zarada zaposlenih;

- Svakog tekudeg mjeseca, najdalje do 5-og u mjesecu trai ¢asove od rukovodioca Sluzbe
zajedni¢kih poslova i $efova radnih jedinica;

- Blagovremeno vrsi obradun zarada i naknada zarada za prethodni mjesec i dostavlja
direktoru na potpis;

- Redovno popunjava obrasce za Fond PIO i predaje u skladu sa zakonom;

- Svakog mjeseca dostavlja Zaposlenima obraunsky listu o zaradama;

- Blagovremeno popunjava i predaje godisnji obrazac M4;

- Popunjava virmanske naloge, uplatnice i ostala dokumenta vezana za isplatu zarada i
naknada zarada;

- Svakodnevno sastaylj
na knjiZenje; _ ]

- Prima i éuva sve hartije od vrijednosti i stara se da u roku preda odnosno izvrsi dospjele
naplate;

- V13i prijem dnevnih pazara | uplata;

- Vr8i naplatu od gradana po radunima za izvriene usluge i predate materijale;

- Naplaéenu gotovinuy svakodnevno uplacuje na Ziro radun Drustva;

- Prati popise u vezi sa blagajni¢kim poslovanjem (Suvanje gotovog novca, gotovinske

isplate, blagajniki maksimum, L
- Obavlja i sve druge poslove vezane za ovo radno mjesto, kao i druge poslove po

posebnim nalozima Izv.direktora, rukovodioca sektora i glavnog knjigovode;
- Za svoj rad odgovoran Je glavnom racunovodi.

a blagajnicke izvjeStaje i narednog dana dostavlja radunovodstvu

* REFERENT ZA KUPCE 1 DOBAVLJACE -

- U analitiCkoj kartoteci sprovodi knjiZenje na osnovu izlaznih faktura, izvoda banke,

blagajni¢kih izvjeStaja i drugih dokumenata (kompenzacija, cesija, asignacija i dr.) koji
Su vezani za kupee, sporna i sumnjiva potraZivanja;
- Prema potrebi sastavlja predloge otvorenih stavki kupaca, usagladava ih i daje predlog
za njihovu likvidaciju;
- Vodi evidenciju kupaca, odnosno izlaznih faktura;
- Daje prijedloge za kompenzacije, cesije, asignacije i dr;
- Obavlja poslove vezane za uskladivanje analitike kupaca i dobavljada sa glavnom
knjigom;
- Vodi evidenciju dobavlja¢a ulaznih faktura;
- Prati pregled obaveza prema dobavljagima i potraZivanja od kupaca;
- Odgovoran je za uredno knjiZenje izlaznih i ulaznih faktura i njihovu ispravnost;
- UsaglaSava periodigne i godisnje otvorene stavke sa kupcima i iste prima i usaglaSava sa
dobavljadima;
- Pismenim putem opominje kupce koji nijesu izmirili svoje obaveze i daje prijedlog za
utuZivanje nenaplaéenih potraZivanja;
- Vi3i i druge poslove po nalogu pretpostavljenih;
- Za svoj rad odogovoran/a je glavnom ratunovodi,

17
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« EKONOM

- Vr3i preuzimanje i dostavu trebovane robe za Drustvo, po nalogu referenta za |
nabavku; l
- Stara se o blagovremenoj nabavci svih vrsta roba i opreme potrebnih za Drudtvo;
- ZaduZuje magacin sa nabavljenom robom;
- Vi3i i druge poslove po nalogu pretpostavljenih;
- Za svoj rad odgovoran je izvr§nom direktoru Drugtva.
e MAGACIONER

- Vr3i poslove evidencije magacinskog poslovanja;

- Vr3i prijem i evidenciju primljene robe u magacin;

- Vr3i izdavanje i evidenciju izdate robe iz magacina;

- Vodi rauna o urednosti magacina;

- Kontrolise ulazak u magacin i nedozvoljava pristup nepozvanim licima;
- Odgovara za popisano stanje u magacinu;

- Vr3i i druge poslove po nalogu predpostavljenih;

- Za svoj rad odgovoran je izvr$nom direktoru Drudtva.

.f:\ 4 ;
B) ODJELJENJE ZA OPSTE PRAVNE, ADMINISTRATIVNE POSLOVE I
LJUDSKE RESURSE

* REFERENT ZA PRAVNA PITANJA I ODNOSE SA JAVNOSU
- Odgovora na zahtjeve zaposlenih i tre¢ih lica;
- Obavlja poslove koji su u vezi sa realizacijom programa i projekata javnih radova;
- Izraduje pravne akte za sindikalnu organizaciju;
- Radi na izradi normativnih akata i usaglaSavanju istih sa vaZe¢im propisima;
-Daje savjete i uputstva zaposlenim u re$avanju poslovnih problema
- Podnosi predloge za izvrdenja, tuzbe i druge inicijalne akte kojima se pokre¢u postupci pred sudovima i
drugim organima
- Vrdi i druge poslove iz oblasti prava po nalogu pretpostavljenih;
- Za svoj rad odgovoran/a je sekretaru i $efu Sluzbe.

¢ REFERENT ZA RAD | RADNE ODNOSE

- Obavlja poslove iz radnih odnosa i po osnovu rada za sve zaposlene u Drudtvu;
-Prati promjene zakona ,daje predloge za izmjene I dopune podzakonskih akata iz oblasti radnog i
— penzijskog zakonodavstva
- Daje pravne savjete i upute iz oblasti radnog prava
-Vrii izradu rjeSenja za godidnje odmore
-Salinjava Ugovore o radu, raskide Ugovora
-Vodi raCuna o taénosti podataka iz oblasti penzijsko invalidskog osiguranja
-Ima redovnu komunikaciju sa Zavodom za zaposljavanje, Poreskom upravom, Fondom za penzijsko
invalidsko osiguranje;
-Vrii izradu rjeSenja za odlazak u penziju zaposlenih;
-Priprema dokumentaciju za Agenciju za Mirno rjeSavanje radnih sporova;
-Formira i Suva personalne (aktivne i pasivne) dosije svih zaposlenil;
-Sainjava sve akte koji se odnose na prava i obaveze zaposlenih.
- Vrdi i druge poslove po nalogu pretpostavljenih;
- Za svoj rad odgovoran/a je sekretaru i Sefu Sluzbe.

e UPISNICAR-ARHIVAR
-Prima sve vrste podnesaka;
-Vodi upisnik, brine o rokovima u predmetu;
-OdlaZe zavr§ene predmete za arhivu i odla¥e
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-Razvrstava podneske, dostavnice, povratnice. ..

-Upisuje prispjele predmete-podneske, vremenskim slijedom i dostavlja zaposlenima na obradu;
-Vodi evidenciju o kretanju zaduZenog predmeta;

-Dostavlja zaposlenima predmete pute interne dostavne knjige;

-Zakljutuje upisnik na dan 31.12 poslovne godine;

- Vi obradu dokumenata koji su zavr§eni i priprema ih za arhivu;

-Sistematizuje arhivu I istu skladi¥ti;

-Popisuje potrebna dokumenta radi predaje dravnom arhivu;

-Formira referentne knjige za dokumente u arhivi;

- Za svoj rad odgovoran/a je sekretaru i $efu Sluzbe.

* ADMINISTRATIVNI RADNIK-DAKTILOGRAF
- Obavlja sve daktilografske poslove u Drutvu;
-Vrii administrativne poslove za radne jedinice i sluZbe, po potrebi mijenja upisni¢ara-arhivara u sluéaju
njegove odsutnosti, ;
- Vidi i druge poslove po nalogu pretpostavljenih;
- Za svoj rad odgovoran/a je sekretaru i $efu Sluzbe.

« KURIR/KA

- Obavlja kurirske poslove u Drustvu;
- Vi i druge poslove po nalogu pretpostavljenih;
- Za svoj rad odgovoran/a je sekretaru i §efu Sluzbe.

*  HIGUJENICARKA
-Obavlja poslove odrzavanja higijene unutar i ispred objekata drustva.
- Vrsi i druge poslove po nalogu pretpostavljenih;
- Za svoj rad odgovoran/a je sekretaru i $efu Sluzbe.

SLUZBA NAPLATE

» SEFSLUZBE
-Organizuje rad u sluzbi
-Uredno vodi evidenciju o broju korisnika i naplati potraZivanja-,
-Dnevni pazar duzan je da svakodnevno preda Blagajniku- obratunskom radniku
-Saginja liste neurednih plati§a
-- Prati realizaciju naplate potraZivanja za izvriene usluge;
- Opominje kupce koji nijesu izmirili svoje obaveze
-Odgovoran je za zastaru potraZivanja za pruene usluge
-Priprema dokaze za pokretanje postupaka prinudne naplate i predaje odeljenju za opite pravne 1
administrativne poslove I ljudske resurse :
-Za svoj rad odgovoran je izvr§nom direktoru i sekretaru Drustva.
¢ [NKASANT
- Vrdi dostavu raduna na terenu i naplatu istih;
- Uredno vodi bazu podataka o korisnicima usluga, kvadraturama objekata na svom
terenu i istu redovno aZurira i dostavlja Sluzbi na fakturisanje;
- Svakodnevno predaje blagajni naplaéena sredstva,
- Vr3i i druge poslove po nalogu predpostavljenih.
- Za svoj rad neposredno je odgovoran Sefu Suzbe.
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“RENT ZA NAPLATU 1 KONTROLU KORISNIKA - PRAVNIH I FIZICKIH

efa sluZbe svakodnevno obilaze teren; : 8 ;
podataka o novim Korisnicima, iz baze podataka briu lica koja nijesu vise korisnici na$ih

redovnu komunikaciju sa korisnicima usluga na bazi ega predlazu promjene u nadinu
pruzanja usluga; =%
evima nezadovoljnih korisnika izlaze na teren radi sagledavanja &injenicnog stanja i razgovora sa

svoj rad odgovorni su sefu sluZbe.

SLUZBA ZA ELEKTRONSKO I FIZICKO OBEZBEDIVANJE LICA T IMOVINE
» SEF SLUZBE

-Rukovodi radom sluZbe;
. -Pravi'planove rada u skladu sa Zakonom o zaStiti imovine i lica .
w . Zasvoj rad odgovoran je izvrénom direktoru i sekretaru DruStva..
i o ZASTITAR ;

Vodira¥una o sigurnosti [judi, imovine i objekta; R SO e SR R R S :
“Utvrduje identitet osobe koja ulazi i izlazi iz $tienog prostora, pri procjeni da se radi o sumnjivim

3  osobama od kojih prije opasnost da imovina i ljudi budu ugroZeni; N

. _7Za¥titar ima pravo da zadrZi osobu i preda ga policiji ;

-Duzan je da vatreno oruZje uva na nain i pod uslovima propisanim Zakonom.

Yy -Pri obavljanju zadataka duZni su da se koriste postojeom tehni¢kom zastitom(alarm, video nadzor,
senzori...);
-Za svoj rad odgovoran je Sefu sluzbe

» CUVAR

_DeZura u zastiéenom prostoru i objektu;
-Obavlja pregled vanjskog i unutradnjeg dijela Sti¢enog prostora;
_Pridrzava se uputstava u slutaju opasnosti po Zivot zdravlja i sigurnost imovine.
-U sluéaju vandrednih situacija obavjestava policiju;
-Vodi evidenciju posjeta u zasti¢enom objektu i prostoru;
.Unosi informacije u bazi podataka o vozilima: registarske tablice, marke automobile, vrijeme odlaska i
dolaska; :
-7a svoj rad odgovoran je gefu sluzbe.
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Radno
isk. Br.
STRUCNA KVALIFIKACIJA Godina | izvrs.
Visoko obrazovanje, 240 CSPK. 5 1
Visoko obrazovanje, 240 CSPK. 5 1
Visoko obrazovanje, 240 CSPK, pravne
struke, poznavanje rada na racunaru 3
Visoko obrazovanje, 240 CSPK 3
RJ CISTOCA, ZELENILO, DEPONIJA | ZOO HIGIJENA
1 | Sef RJ: Visoko obrazovanje, 240 CSPK 1 1
Referent za zelenilo i uredenje | Visoko obrazovanje, 240 CSPK,
2 | prostora: poljoprivredni smjer, zastita Zivotne sredine 1 1
Referent za zastitu Zivotne Visoko obrazovanje, 180 CSPK, .
3 | sredine i pos.tehni&ke kontrole . | poznavanje rada na radunaru 1 1
3 | Poslovoda: Srednje obrazovanje, 240 CSPK. 1 2
Vozaé specijalnog, teretnog Srednje obrazovanje, 180 CSPK, KV ili PK
4 | vozila i traktora: vozat, polozen vozatki ispit C kategorije 6 mje. 15
- Srednje obrazovanje, 240 ili180 CSPK, nize
Ruko'yaoc grade.vinska 1 struéno obrazovanje 120 CSPK, sertifikat
specijalne masine za rukovaoca gradevinske masine, KV ili
5 PK rukovaoc gradevinskih masina 6 mje. 2
Radnik na ¢iS§cenju i
6 | odrzavanju javnih povr$ina: 08 22
Radnik na praznjenju
7 | komunalnih posuda 08 20
Radnik na pranju i polivanju
8 | ulica 08 2
9 | Radnik na odrzavanju deponije | 0OS 2
Radnik na zbrinjavanju
odbjeglih, napustenih Zivotinja :
10 | i uklanjanje Zivotinjskih leSeva | OS 2
Radnik na uredenju zelenila,
objekata i arhitektonskih
elemenata na javnim
11 | povréinama 0S 5




RJ PUTEVI

23

Sef RJ:

Visoko obrazovanje, 240 CSPK

Visoko obrazovanje, 180 CSPK

2 | InZenjer gradevinske struke: gradevinske struke 1 1
Visoko obrazovanje, 240 CSPK
3 | InZenjer saobhracajne struke: gradevinske struke saobracajni smjer 1 1
4 | Poslovoda: Srednje obrazovanje, 240 CSPK 1 1
Srednje obrazovanje, 240 ili180 CSPK, nize
struéno obrazovanje 120 CSPK, sertifikat
Rukovaoc gradevinske i za rukovaoca gradevinske masine, KV ili
5 | specijalne masSine: PK rukovaoc gradevinskih masina 6 mj. 6
6 | Radnik na odrzavanju puteva: 08 20
Vozaé specijalnog, teretnog Srednje obrazovanje, 180 CSPK, KV ili PK
7 | vozila i traktora: vozaé, poloZzen vozadki ispit C kategorije 6 m;j. 6
RJ PIJACE | TRZNICA
1 | Sef RJ: Visoko obrazovanje, 240 CSPK 1 1
2 | Referent za naplatu i kontrolu: | Srednje obrazovanje, 240 CSPK B8 mj 1
3 | Radnik na odrzavanju higijene: | OS 3
RJ POGREBNE USLUGE
1 | Sef RJ Viskoko obrazovanje, 240 CSPK 1 1
2 | Glavni majstor: Srednje obrazovanje, 180 CSPK 6 mj. 1
3 | Domaéin/ca u kapeli: Srednje obrazovanje, 180 CSPK 6 mj. 1
Sredje obrazovanje, 180 CSPK
4 | Gradevinski radnik: gradevinskog smijer ili KV zidar tesar 6 mj. 3
Radnik na poslovima
pogrebnih usluga i odrzavanju
5 | groblja (OF] 6
6 | Higijeni¢arka u kapeli: 08 1
RJ ODRZAVANJE |
GRIJANJE
Visoko obrazovanje, 180 CSPK, masinske
1| Sef Ry: struke 1 1
Srednje obrazovanje,V stepen kvalifikacije,
2 | Glavni majstor: automehanicar 1
Srednje obrazovanje, 180 CSPK, polozen
ispit (sertifikat) za lozaca parnih kotlova i
3 | LoZaé parnih kotlova: KV rukovaoc parnih kotlova 6 mj, 2
4 | Pomoéni radnik: OS 3
Srednje obrazovanje, 180 CSPK, masinsko
metalske struke ili KV varioc maSinsko
5 | Bravar-varioc: metalne struke 1 3
Srednje obrazovanje, 180 CSPK
6 | Automehaniéar: automehaniéar ili KV automehaniéar 1 3
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Autoelektriéar:

Srednje obrazovanje, 180 CSPK
autoelektritar ili KV autoelektriéar

Elektronicar:

Srednje obrazovanje, tehni¢ke struke, 240
CSPK

SLUZBA ZAJEDNICKIH

POSLOVA
Visoko obrazovanje, 240 CSPK, pravne ili

Sef Sluzbe ekonomske struke 3 1

A) ODJELJENJE ZA RACUNOVODSTVENO FINANSIJSKE |

KOMERCIJALNE POSLOVE
Visoko obrazovanje, ekonomske struke,

Glavni raéunovoda: 180 CSPK: . 1 1
Visoko obrazovanje, 240 CSPK, poloZen

Ovla&éeni sluZzbenik za javne ispit za javne nabavke, poznavanje rada na

nabavke radunaru 1 1

Referent za likvidaciju Visoko obrazovanje, 240 CSPK,

finansijske dokumentacije: poznavanje rada na radunaru 6 mj. 2

Referent za poslove Visoko obrazovanje, 240 CSPK,

fakturisanja poznavanje rada na raéunaru 6 mj. 1
Srednje obrazovanje, 240 CSPK,

Referent za materijalno ekonomski ili opsti smjer, poznavanje rada

knjigovodstvo na radunaru 6 mj. 1
Srednje obrazovanje, 240 CSPK,

. ekonomski ili opéti smjer, poznavanje rada

Blagajnik-obraéunski radnik: na ragunaru 6 mj. 1
Srednje obrazovanje, 240 CSPK,
ekonomski ili opsti smjer,poznavanje rada

Referent za kupce i dobavljaée | na radunaru 6 mij. 1
Srednje obrazovanje, 180 CSPK,
ekonomski ili op&ti smjer,poznavanje rada

Ekonom na racunaru 6 mj. 1
Srednje obrazovanje, 240 CSPK,

Magacioner: poznavanje rada na raéunaru 8 mj 1

B) ODJELJENJE ZA OPSE PRAVNE, ADMINISTRATIVNE POSLOVE |

LJUDSKE RESURSE -

Referent za pravna pitanja i Visoko obrazovanje, 240 pravne struke,

odnose sa javnoséu poznavanje rada na raéunaru 2 1
Visoko obrazovanje, 240 CSPK pravne

Referent za rad i radne odnose | struke poznavanje rada na rafunaru 2 1
Srednje obrazovanje, 240 CSPK,

Upisniéar-arhivar poznavanje rada na radunaru 1 1

Administrativni radnik- Srednje obrazovanje, 180 CSPK kurs

daktilograf daktilografije, poznavanje rada na raunaru 1 1

Kurir/ka: Srednja Skola, 240 CSPK 1

Higijeni¢ar/ka: Osnovna $kola 1
Visoko obrazovanje 240,180 CSPK i

Pripravnik: Srednje obrazovanje 240 CSPK
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SLUZBA NAPLATE
Visoko obrazovanje, 180 CSPK,

1 | Sef Sluzbe: poznavanje rada na raéunaru 1 1
Inkasant Srednje obrazovanje, 240 CSPK 1 8
Referent za naplatu i kontrolu

3 | korisnika pravnih i fiziékih lica | Srednje obrazovanje, 240 CSPK 1
SLUZBA ZA ELEKTONSKO | FIZICKO OBEZBJEDENJE LICA |
IMOVINE

Visoko obrazovanje, 240 CSPK, sa
posebnim uslovima predvidenim Zakonom

1 | Sef Sluzbe o zastiti lica i imovine 1
Srednja 8kola, 240 CSPK, prema uslovima

2 | Zastitar propisanim Zakonom o zaétiti lica i imovine 2
Osnovna $kola, I-2 nivo kvalifikacije, prema
uslovima propisanim Zakonom o zastiti lica

3 | Cuvar i imovine 6

R

IV - ZAVRSNE ODREDBE

Clan 13.

Danom donoenja ovog Pravilnika prestaje da va%i Pravilnik o organizaciji i sistematizaciji radnih
mjesta br.35722 od 05.09.2022godine.

Clan 14.
Ovaj Pravilnik se primjenjuje danom dobijanja saglasnosti od predsjednika Opétine Bijelo Polje.

Bijelo Polje, dana 23.12.2022.godine e,
Br: 5375 1 Odbor direktora
L0 E Prodajodaik,

E&an Kovadevié¢




