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PRILOG BROJ 1. PRAVILNIKA O RADU

PRAVILNIK

O UNUTRASNJOJ ORGAIV\’IZACIJI I SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA
KJKP ,,TRZNICE - PIJACE* d.0.0. SARAJEVO

Sarajevo, mart 2019. godine

ID br.: 4200683020005 PB: 01071104 U/I: UF/1-2630/05



Na osnovu odredaba iz ¢lanova 8.1 19. Zakona o javnim preduzeé¢ima u Federaciji BiH (Sluzbene novine
FBiH br. 8/05.81/08.22/09 i 109/12) i ¢lana 29. u vezi sa ¢lanom 22. Statuta KJKP ,,TRZNICE — PIJACE*
d.o.0. SARAJEVO, Nadzorni odbor Preduze¢a, na sjednici odrzanoj dana 20.03.2019. godine, donio je

s PRAVILNIK
UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI I SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA

I OPSTE ODREDBE

Clan 1.

Ovim Pravilnikom ureduju se: unutradnja organizacija i sistematizacija sa makro organizacijom radnih
mjesta — makro shema, djelokrug rada organizacionih dijelova Preduzeca, tabelarni pregled radnih mjesta
(mikro organizaciona struktura radnih mjesta) sa grupama sloZenosti poslova, a kojima su definisani uslovi
koje treba da ispunjavaju radnici za obavljanje poslova radnog mjesta u pogledu stepena i vrste strucne
spreme, posebni uslovi za rad na odredenim mjestima, radnog iskustva, broj izvrsilaca i opis poslova po
radnim mjestima, oblik i nacin funkcionisanja i unutradnje saradnje, kao i druga pitanja vezana za
funkcionalan rad i1 unutraSnju organizaciju i sistematizaciju Preduzeéa.

Clan 2.
Unutrasnja organizacija i sistematizacija radnih mjesta i broj potrebnih izvrSilaca utvrduje se u skladu sa
teku¢im i perspektivnim potrebama razvoja Preduzeca kao i ciljevima i interesima radnika, imajuéi u obzir
potrebe usavrSavanja, organizacije rada. potpunijeg koristenja radnih moguénosti i radnog vremena, te
racionalnijeg koriStenja uslova rada.

Clan 3.
Organizacija Preduzeca ima slijedece ciljeve:

- potpuno, blagovremeno i efikasno obavljanje djelatnosti Preduzeca,

- efikasno upravljanje i rukovodenje Preduzecem i svim njegovim organizacionim dijelovima i
poslovnim funkcijama,

- efikasno upravljanje i koristenje kadrovskih i materijalnih resursa,

- redovno izvrSavanje planskih zadataka i ostvarivanje poslovne politike u svim segmentima
Preduzeca,

- jasno definisanje ovlastenja i odgovornosti rukovodecih radnih mjesta i ostaih radnika,

- uspostavljanje efikasnih informacionih tokova i saradnja izmedu organizacionih dijelova Preduzeca.

I MAKRO ORGANIZACIONA STRUKTURA PREDUZECA — SEMATSKI PRIKAZ

Clan 4.
Makroorganizaciona struktura Preduzeca - Sematski prikaz:
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Clan 5.

Mako organizaciona struktura iz Sematskog prikaza u ¢lanu 4. ovog Pravilnika ras¢lanjena je u
organizacione dijelove u okviru Preduzeca koje posluju kao jedinstvena cjelina, i to:

1. UPRAVA

2. DIREKCIJA

3. SLUZBA ZA FINANSIISKO - RACUNOVODSTVENE POSLOVE
4. SLUZBA ZA PRAVNE, KADROVSKE I OPSTE POSLOVE

5. SEKTOR ZA RAZVOJ MARKETING I KOMERCIJALNE POSLOVE
6. SLUZBA ZA KOMERCIJALNE POSLOVE I NABAVKE

7. SLUZBA ZA RAZVOI 1 ODRZAVANIJE

Osnovni organizacioni dijelovi Preduzeca ¢ine sektor i stru¢ne sluzbe koje nemaju svojstvo pravnog lica.

I DJELOKRUG ORGANIZACIONIH DIJELOVA
1. UPRAVA
Clan 6.
Upravu Preduzeca Cine:

- direktor i
- jedan izvrsni direktor

Uprava ima svoje upravljacke ingerencije u skladu sa Zakonom o javnim preduzeéima i Statutom. Uprava je
top menadZzment Preduzeca.

2. DIREKCIJA

U Direkciji preduzeéa obavljaju se poslovi i zadaci interne kontrole finansijskih dokumenata i interne
revizije, te poslovi sekretara Preduzec¢a koji su definisani vaze¢im zakonskim propisima i Statutom
Preduzeca.

3. SLUZBA ZA FINANSIJSKO — RACUNOVODSTVENE POSLOVE

U Sluzbi se obavljaju svi poslovi i zadaci iz oblasti planiranja. pripreme i provodenja finansijskih planova i
poslovanja Preduzeca, knjigovodstveni, ra¢unovodstveni, blagajnicki, poslovi ekonomata i drugi poslovi iz
oblasti ekonomsko-finansijskog segmenta rada Preduzeca.

U Sluzbi se pripremaju obracuni pla¢a i svih naknada vezanih iz radnog odnosa za sve organe Preduzeca,
zaposlenike, ugovori o radu. ugovori o djelu i sl.U ovoj sluzbi pripremaju se Cjenovnik usluga, vode i prate
putni nalozi, poslovi javnih nabavki u dijelu koji se odnosi na ekonomsko-finansijske poslove, sve vrste
ulaznih i izlaznih faktura, pripremaju se i predlazu izvjestaji i informacije iz oblasti finansija Preduzeéa, kao
I planiranje i provodenje pravilnika i procedura iz oblasti finansijkog poslovanja Preduzeéa u skladu sa
medunarodnim racunovodstvenim standardima. zakonima BIH. FBIH i Kantona Sarajevo, te osnivackim i
op¢im aktima Preduzeca.



U sluzbi se vodi glavna knjiga Preduzeca, KIF i KUF, kao i sve druge knjige i dokumenta vezanih za
finansijsko poslovanje u Preduzec¢u.

Sluzbom rukovodi Rukovodilac Sluzbe i odgovara za zakonitost rada iste.
4. SLUZBA ZA PRAVNE, KADROVSKE I OPSTE POSLOVE

U Sluzbi se obavljaju svi poslovi i zadaci iz oblasti pravnih poslova u Preduzeéu. pripreme i izrada
pojedinacnih i op¢ih akata, priprema, izrada i pracenje ugovora svih vrsta u kojoj je jedna od strana
Preduzece, pracenje i provodenje svih zakonskih i podzakonskih akata koji se odnose na djelatnost i rad
Preduzeca, izrada tuzbi i pracenje sudskih sporova Preduzeca. zastupanje pred sudovima gdje je jedna od
strana Preduzeca, administrativni poslovi za pripreme sjednica organa Preduzeéa (Skupstine, Nadzornog
odbora, Uprave i dr.), izrada dokumenata za javnu nabavku i uce§¢e u radu Komisije za javne nabavke
Preduzeca, vode se dosijei zaposlenika, te izrada opéih i pojedinaénih pravnih akata iz oblasti radnih odnosa
za sve organe Preduzeca, radnike, pracenje kadrovskih potreba Preduzeéa, saradnja sa nadleznim drzavnim
organima, jedinicama lokalne samouprave u oblasti pravnih propisa, administrativna pomo¢ i podrika
sekretaru Preduzeca.

U Sluzbi se vode svi protokolarni poslovi (ulazne. izlazne i interne knjige protokola),cuvanje
upotrebljavanje pecata za potrebe preduzeca, administrativno-tehnicki poslovi neophodni za rad i
funkcioniranje Preduzeca, kurirski poslovi. administrativno tehnicki poslovi na nivou Preduzeca (za organe
i tijela Preduzeca). U Sluzbi se pripremaju prijedlozi svih opéih i pojedina¢nih akata koje donose organi
Preduzeca.

Sluzba je duZna pratiti sve pozitivne zakonske i podzakonske propise koji se odnose na sve segmente
poslovanja i rada Preduzeca, i promtno pripremati i predlagati izmjene/dopune svih opéih i pojedinaénih
akata Preduzeca.

Sluzbom rukovodi Rukovodilac SluZbe i odgovara za zakonitost rada iste.
5. SEKTOR ZA RAZVOJ MARKETING I KOMERCIJALNE POSLOVE

Sektor za razvoj, marketing i komercijalne poslove ¢ine dvije sluzbe u okviru kojih se obavljaju pojedina¢ni
poslovi i to:

-Sluzba za komercijalne poslove i nabavke, i

-Sluzba za razvoj i odrzavanje

Sektor ima ingerencije i odgovornost za efikasno definisanje strategije razvoja Preduzeca, izradu godi3njih i
operativnih planova poslovanja i izradu analiza i statistickih evidencija, kvalitetnu izradu fizibiliti studija i
investicionih projekata i programa, izradu plana investicija, iniciranje i predlaganje uvodenje novih linija
aktivnosti - biznisa i u skladu s tim, novih investicionih projekata, predlaze metode raktiviranja postojeéih
kapaciteta Preduzeca, uvodi i primjenjuje proceduru upravljanja kvalitetom, ima ingerencije i odgovornost
za efikasno ostvarivanje poslovnih funkeija i efikasno koordiniranje rada Sluzbom za razvoj i odrzavanje.
Ima ingerencije za pracenje i analizu trZiSnih trendova. Nadzire izradu operativnih planova odrzavanja
objekata, postrojenja, opreme, inventura i infrastrukturnih sadrzaja u skladu sa propisanom tehnologijom.
tehnickim uputstvima i dokumentacijom, predlaze mjere i ucestvuje u iznalaZenju rjesenja za unapredenje
procesa rada u Preduzecu.

Sektorom rukovodi rukovodilac Sektora, koji odgovara za zakonitost rada istih.

5.1 SLUZBA ZA KOMERCIJALNE POSLOVE

U Sluzbi se obavljaju poslovi priprema podloge i u¢e$¢e u izradi plana poslovanja Preduzeéa. uceiée u
izradi ponuda za usluge sa specifikacijom trokova. sagledavanje potreba i iniciranje nabavki opreme,
dijelova, aparata i uredaja, te u€eS¢e u izradi plana nabavki, vodenje evidencija korisnika poslovnog
prostora, priprema elemenata po svim segmentima za sa¢injavanje ugovora o zakupu poslovnih i skladisnih
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prostora. definisanje projektnih zadataka za istrazivanje trzista, analiza trzista i pracenje trzisnih trendova na
strani traznje, izrada marketing programa za biznis segmente i Preduzeée u cjelini, kreiranje implementacija
programa. projekata i akcija u podruéju kompletiranja ponude Preduzeéa. pracenje, analiza i prijedlog
unapredenja strukture ponude Preduzeéa, kreiranje i analiza provodenja politike cijena, kreiranje i
provodenje programa promocije (ekonomske propagande, prodajne promocije, publiciteta). praéenje i
analiza prodaje, u¢esce u kreiranju marketing informacionog sistema.

U sluzbi se putem radnika vrsi naplata za pruzene usluge u skladu sa Cjenovnikom preduzeca, odnosno po
ugovoru, kontrolise naplata, obracun i predaja pazara, te vodi evidenciju o istom. SluZba predlaze Cjenovnik
usluga Preduzeca.U Sluzbi se pruzaju trzno - pijacne usluge pravnim i fizickim licima u skladu sa zakonom,
aktima Preduzeca, obi¢ajima u trgovini i trznim redom. putem ostalih sluzbi u Preduzeéu.
U sluzbi se obavljaju poslovi kontrolora trznih operacija, obavljaju se poslovi provodenja ugovora za trzno-
pijatne kapacitete i o spreavanju nelegalne prodaje. U Sluzbi se obavljaju informativni razgovori i
prezentiraju potencijali i moguénosti Preduzeca zainteresiranim klijentima.
U Sluzbi se organizuje rad radnika koji rukuju. namjenski koriste i Cuvaju imovinu preduzeca, odrZzavaju
red, te obezbjeduje i druge uslove za normalno poslovanje u tim objektima. U Sluzbi se obavljaju poslovi
redovnog dnevnog CiSc¢enja svih objekata i lokacija Preduzec¢a i odrzavaju propisani higijenski i sanitarni
uslovi za nesmetan rad i obavljanje djelatnosti Preduzeca.

Sluzbom rukovodi Rukovodilac Sluzbe i odgovara za zakonitost rada iste.
5.2 SLUZBA ZA RAZVOJ I ODRZAVANJE

U Sluzbi se pripremaju i predlazu planovi razvoja za pojedine poslovne jedinice Preduzeéa, njihovo
unapredenje. Sluzba vodi na dnevnoj bazi iskoristenost kapaciteta Preduzedéa, te se stara o redu i urednom
obavljanju poslova i zadataka, vodeéi posebno ra¢una o zadovoljstvu korisnika usluga Preduzeéa i gradana.
Sluzba se stara o potrebnoj komunikaciji sa lokalnim policijskim upravama, inspekcijama i drugim drZavnim
organima i institucijama koje se ticu i vezane su za obavljanje poslova i zadataka Sluzbe.

U SluZbi se obavaljaju svi operativno tehni¢ki poslovi na odrzavanju imovine i opreme Preduzeca, staraju
se za primjenu mjera zastite od poZzara i zastite na radu, kontroliraju sve komunalne instalacije, vr§i njihovo
popravljanje i odrzavanje, kao i popravka i odrzavanje sredstava Preduzeéa (stolova, rashladnih uredaja,
boxova, vozila Preduzeca i sl.). predlazu se poslovi i planovi investicionog ulaganja u objekte i stalna
sredstva Preduzeca, obavljaju kontakti sa javnim preduzeéima &ije usluge koristi Preduzece, obavlja poslove
i nadzire provodenje neophodnih mjera zastite na radu, kao i protivpozarne zatite za preduzece, prati i vodi
posebnu evidenciju o tehnitkoj zastiti i sigurnosti objekata (vatro i plino dojava, te o protuprovalnom
sistemu zastite), vodi evidenciju o pravovremenom atestu tehnicke zastite objekata, eklektroinstalacija,
servisu kotlovnica, servisu lifta, servisima PP aparata i hidrantske mreZe. organizuje poslove vezane za
opremanje trznica - pijaca i predlaze mjere o tome Upravi, a radi unapredenja poslovanja preduzeéa. U
Sluzbi se pripremaju i predlazu planovi razvoja za pojedine poslovne Jedinice Preduzeca, njihovo
unapredenje.

Sluzbom rukovodi Rukovodilac SluZbe koji odgovara za zakonitost rada iste.

III  ORGANIZACIONA STRUKTURA' PREDUZECA - TABELA RADNIH MJESTA SA
PRIPADAJUCIM  GRUPAMA SLOZENOSTI POSLOVA (MIKRO ORGANIZACIONA
STRUKTURA RADNIH MJESTA)

Clan 7.
Organizaciona struktura Preduzeca - tabela radnih mjesta sa pripadajuéim grupama slozZenosti poslova

(mikro organizaciona struktura radnih mjesta) &ini sastavni dio ovog Pravilnika — prilog br. 1. ovog
Pravilnika.



Clan 8.
Radna mjesta u Preduzec¢u sistematizuju se prema definisanoj organizacionoj strukturi Preduzeca.

Sistematizacija radnih mjesta iskazuje se tabelarno i sadrZi sljedeée elemente: redni broj, organizacioni
dio/naziv radnog mjesta, Skolsku spremu — kvalifikaciju. stepen stru¢ne spreme, profil zanimanja. potrebno
radno iskustvo, potreban broj izvrilaca i Sifru zanimanja po SKZ.

Svako radno mjesto obuhvata skup manje ili vise slozenih poslova koje obavlja jedan ili vise izvrSilaca koji
ispunjavaju uslove tog radnog mjesta.

Naziv radnog mjesta se odreduje prema karakteru poslova odnosno radnih zadataka koji radnik pretezno
vrsi.

Broj izvrsilaca predviden sistematizacijom se popunjava na prijedlog direktora, u skladu sa stvarnim
potrebama, planovima i povecanjem obima aktivnosti.

Pod skolskom spremom — kvalifikacijom podrazumijevaju se opita i struéna znanja neophodna za obavljanje
odredenih poslova, ste¢ena zavr§enim 3kolovanjem u zakonom priznatim obrazovnim ustanovama.

Stepen struéne spreme iskazuje se prema Jedinstvenoj nomenklaturi zanimanja u BiH. Kod utvrdivanja
potrebnog stepena stru¢ne spreme polazi se od vrste i slozenosti poslova i radnih zadataka.

Za obavljanje pojedinih poslova i radnih zadataka izuzetno se mogu predvidjeti najvise tri stepena stru¢ne
spreme.

Clan 9.

Pored opstih uslova, utvrdenih vazeéim zakonskim propisima, za odredene poslove i radne zadatke, zavisno
od njihove prirode i posebnih specifiénih uslova u kojima se obavljaju, utvrduju se posebni uslove koje
izvrSilac mora da ispunjava da bi mu se mogli povjeriti odredeni poslovi.

Kao posebni uslovi mogu se predvidjeti: radno iskustvo, poloZen stru¢ni ispit, ili drugi odredeni ispit, znanje
svjetskog jezika i dr. uslovi predvideni odredenim zakonskim propisima.

Clan 10.

Pod radnim iskustvom podrazumijeva se vrijeme koje je radnik proveo na radu poslije sticanja strucne
spreme koja je uslov za prijem na konkretno radno mjesto.

Radno iskustvo predvideno kao uslov za obavljanje poslova radnog mjesta utvrdenog ovim Pravilnikom.,
utvrduje se na nacin kojim se dokazuje stvarna sposobnost radnika (prethodni rad na istim ili sli¢nim
poslovima).

Clan 11.

Raspored radnika na poslove i zadatke utvrdene sistematizacijom po radnim mjestima vrsi direktor i izvrsni
direktor.

Radnik se moze rasporediti iz jednog organizacionog dijela u drugi organizacioni dio unutar Preduzeé¢a u
skladu sa potrebama izvrSenja planskih zadataka, a na osnovu vazeéih propisa i prethodne saglasnosti
direktora ili izvr$nog direktora, zavisno od njegovog zanimanja i trazene strucne spreme.

Clan 12.

Zasnivanje radnog odnosa se vr3i u skladu sa procedurom propisanom Uredbom o postupku prijema u radni
odnos u zavodima, agencijama, direkcijama i upravnim organizacijama, pravnim licima s javnim ovlastenjima na
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teritoriji kantona, grada ili opéine, u javnim ustanovama i javnim preduzecima ¢iji su osnivaéi kanton, grad ili opéina,
te u privrednim drustvima u kojima kanton. grad ili opéina uestvuju sa vise od 50% ukupnog kapitala (,.Sluzbene
novine Kantona Sarajevo™ 9/19)( u daljem tekstu:Uredbom) i Pravilnikom o radu Preduzeca.

Clan 13.

Rasporedivanje radnika sa preostalom radnom sposobno3cu vrsi se u skladu sa zakonom koji regulie ovu
materiju.

IV OPIS POSLOVA PO RADNIM MJESTIMA
Clan 14.

Za svako radno mjesto ovim Pravilnikom utvrduje se opis poslova koji ¢ini sadrzaj rada radnika.Opisima

poslova i zadataka obuhvataju se bitne karakteristike radnog mjesta i sadrzaj aktivnosti u okviru tog skupa
poslova. Opisi poslova radnih mjesta ¢ine sastavni dio ovog Pravilnika — prilog br. 2. ovog Pravilnika.

Radnik je duzan obavljati po nalogu neposrednog rukovodioca (usmenom ili pismenom) i one poslove koji
su u djelatnosti Preduzeca, neovisno od toga da i su ti poslovi u opisu radnog mjesta.

V JAVNOST RADA 1 POSLOVNA TAJNA
Clan 15.

Radi ostvarivanja javnosti rada Preduzeée po potrebi se odrzava konferencije za Stampu, objavljuje
saopcenja, informira gradane i zainteresirane putem vlastite web strane Preduzeca i sl.

Sva obavjestenja i podatke o radu Preduzeca daje direktor, uvaZzavajuéi stavove i smjernice organa
Preduzeca.

Po ovlatenju direktora obavjestenja i podatke mozZe davati izvrsni direktor 1/ili drugi ovlasteni radnik.
Clan 16.
Direktor utvrduje $ta se smatra poslovnom tajnom i isto se ne moze objavljivati.

Rukovodeci radnici Preduzeéa mogu davati informacije. podatke i obavjestenja o poslovanju Preduzecéa,
isklju¢ivo uz prethodno odobrenje/saglasnost direktora Preduzeéa.

VI RADNI KOLEGLJI U PREDUZECU
Clan 17.

U cilju efikasnog i kvalitetnog obavljanja poslova i zadataka u Preduzeéu, direktor organizira radne Kolegije
Preduzeca, na kojima se vode zapisnici i koji su obavezujudi, i smatraju se radnim nalozima izdatim od
strane direktora.

Kolegij saziva i njime rukovodi direktor. ili po njegovom ovlastenju izvrini direktor.

Kolegiju prisustvuju ¢lanovi Uprave, sekretar Preduzeca, rukovodilac sektora, rukovodioci sluzbi i radnik
koje pozove i odredi direktor.

Na radnim kolegijima vode se zapisnici. a doneseni zakljuccei i odluke se smatraju radnim nalozima izdatim
od strane direktora ili izvr$nog direktora.

VII KORESPONDENCIJA I RADNI PROCESI



Clan 18.

lzuzev ¢lanova Uprave. odgovornim rukovodeéim radnim myjestima tretirat ¢e se radnici koji obavljaju
poslove na sljedec¢im radnim mjestima: Rukovodilac Sektora i Rukovodioci Sluzbi.

Rukovode¢i radnici odgovaraju za zakonitost obavljanja poslova iz djelokruga sektora i sluzbe kojom
rukovode.

Radni nalozi rukovodecih radnika obavezujuéi su za radnike iz unutradnje organizacione jedinice u kojoj su
radnici rasporedeni ugovorom o radu.

Clan 19.

Svi radnici obavezni su graditi timski rad. kolegijalno uvazavanje, pristojan i korektan odnos i medusobno
suradivati 1 potpomagati se.

Svi radnici obavezni su u najboljem svjetlu, profesionalno i korektno predstavljati Preduzece prema
zakupcima, poslovnim partnerima Preduzeca, kao i gradanima koji koriste uluge u objektima Preduzeéa.

Direktor moze razrijesiti rukovodeceg i/ili nadredenog radnika zbog nepostivanja integriteta i dostojanstva
radnika i u drugim slucajevima u skladu sa opéim aktima Preduzeéa.

Clan 20.

Direktor Preduzeca ¢e po potrebi donijeti odgovaraju¢e odluke, procedure i/ili uputstva kojim ée se blize
odrediti nacin unutrasnje korespodencije i procedure rada, nadleznosti i odgovornosti radnika.

U slucaju da je odredeno rukovodeée radno mjesto nepopunjeno, a isto bitno uti¢e na optimalno poslovanje i
rad Preduzeca, direktor moze odlukom imenovati privremenog izvr§ioca za to radno mjesto, do
popunjavanja istog.

VIII PRELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clan 21.

Popunjavanje broja radnika predvidenih za svako radno mjesto u svim  organizacionim
dijelovima Preduze¢a vrsi se u skladu sa obimom aktivnosti/poslova, finansijskim moguénostima, te
ispoljenim i realno predvidenim razvojnim trendovima Preduzeca.

Clan 22.

U slu¢ajevima odsustva radnika koji su zaposleni na neodredeno vrijeme u Preduzecu duze od sedam radnih
dana, direktor za vrijeme njihovog odsustva (privremene sprijeCenosti za rad - bolovanje, koristenja
godisSnjeg odmora i sl.) poslodavac moze:
- donijeti jednostranu odluku u skladu sa ¢lanom 96.Pravilnika o radu. ili
- angazirati druge radnike ugovorom o radu na odredeno vrijeme ili ugovorom o djelu, do povratka radnika
sa gore navedenog jednog od odsusutva. po procedurama utvrdenim Uredbom, Pravilnikom o radu i
drugim zakonskim i podzakonskim aktima.
Clan 23.

Na osnovu ukazanih potreba. nedostatka finansijskih sredstava, a u cilju nesmetanog funkcionisanja i
poslovanja Preduzeca, direktor moZe odrediti da jedan radnik obavlja vise poslova, opisanih po radnim
mjestima.

Clan 24.



Zaposljavanje radnika vr3i se u skladu sa Zakonom. Uredbom i Pravilnikom o radu, a na osnovu ukazanih
potreba Preduzeca. finansijskim mogucnostima i planiranim sredstvima za ove namjene, u skladu sa
godisnjim Planom poslovanja Preduzeéa.

Clan 25.

U roku od 15 dana od dana stupanja na snagu ovog Pravilnika, direktor é¢e izvrsiti raspored radnika na radna
mjesta utvrdena ovim Pravilnikom.

U slucaju odbijanja ponudenog ugovora. radniku se moze otkazati ugovor o radu.

Clan 26.

Sastavni dio ovog Pravilnika ¢ini:
- Makrorganizaciona struktura Preduzeéa - Sematski prikaz,
- Mikrorganizaciona struktura Preduzeéa - tabela radnih mjesta sa pripadaju¢im grupama slozenosti
poslova i koeficijentima i
- Opisi poslova radnih mijesta.

Clan 27.

Ovaj Pravilnik donosi Nadzorni odbor Preduzeca.lzmjene ovog Pravilnika vrie se na nadin i po postupku
utvrdenom za njegovo donosenije.

Clan 28.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osam dana od dana donosenja od strane Nadzornog odbora Preduzeca.
Clan 29.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta prestaje
da vazi Pravilnik o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta broj 256-1/16 od
25.08.2016.godine.

_PREDSJEDNIK
NADZORNOG ODBORA
= ‘\

Broj: 620-2-2/19

Sarajevo,20.03.2019. godine
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OPISI POSLOVA PO RADNIM MIESTIMA

Organizacioni dio

UPRAVA

Radno mjesto

Direktor.
ovlastenja, prava i obaveze direktora regulisana su Statutom preduzeca

Organizacioni dio:

UPRAVA

Radno mjesto:

Izvrsni direktor,
ovlastenja, prava i obaveze izvrnog direktora regulisana su Statutom
Preduzeca

Organizacioni dio:

DIREKCIJA

Radno mjesto:

Ovlasteni interni kontrolor

Broj izvrsilaca: I

Skolska sprema i stepen VSS-VII
strucne spreme:

Profil zanimanja: ekonomski
Sifra zanimanja: 1231.03

Potrebno iskustvo:

3 godine

Posebni zahtjevi:

- certifikat ovladtenog internog revizora
- ceritifikat samostalnog ratunovode
- poznavanje rada na racunaru

Uslovi rada:

normalni

O otezani o posebni

Slozenost poslova:

O jednostavni poslovi o srednje slozeni X vrlo slozeni poslovi
Al

Poslovi i zadaci:

- Ispituje poslovanje Preduze¢a u predmetnoj oblasti i ocjenjuje adekvatnost i efikasnost internih

kontrola u toj oblasti,

Utvrduje da i se u organizacionom dijelu u kome vrsi reviziju primjenjuju propisani postupci koji
se odnose na planiranje. racunovodstveno obuhvatanje, oéuvanje sredstava Preduzeca i kontrolu
rada 1 da li su ti postupci uskladeni sa poslovnom politikom preduzeéa i savremenim standardima
organizacije poslovanja,

Planira i sac¢injava izvjestaje u skladu sa standardima,

Izraduje izvjestaj i daje preporuke za otklanjanje uocenih slabosti kao i preporuke za poboljsanje
poslovanja i snizenje troskova.

Vrsi specijalne preglede na zahtjev rukovodstva,

Primjenjuje tehnike za obavljanje kontrole u datoj oblasti.

Planira rad u datoj oblasti i utvrduje koje postupke revizije treba primjeniti. ukljucujuéi primjenu
statistickog uzorka i programa za automatsko pretrazivanje datoteka.

Utvrduje glavne kontrolne tacke u sistemu internih kontrola Preduzeca.

Ispituje efikasnost sistema internih kontrola,

Vodi ratuna da se kontrola obavlja na profesionalan nagin i u skladu sa programima kontrola koje
Jje odobrio Odbor za reviziju.

Pribavlja. analizira i ocjenjuje dokumentaciju potrebnu za kontrolu i formiranje misljenja o
adekvatnosti i efikasnosti sistema internih kontrola kao i o efikasnosti poslovanja organizacionih
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dijelova u kojim vrsi reviziju.

Saraduje sa rukovodiocima organizacionih dijelova u toku i na kraju kontrole, razmatra uoéene
slabosti i daje preporuke za otklanjanje istih, za poboljsanje poslovanija i snizenje troskova.
Izraduje programe interne kontrole. kojima se utvrduje konkretan obim posla na lokaciji gdje se
vrsi kontrola,

Obezbjeduje i kontrolise primjenu standarda kontrole, programa i planova rada i uskladuje
izvodenje interne Kontrole sa rokovima i troskovima.

Razraduje programe kontrole za pojedine oblasti poslovanja. odreduje podruc¢ja rizika i
procjenjuje uticaj tih rizika na planove. programe i kvalitet kontrole i kvalifikuje projekte

kontrole,

= Ocjenjuje efikasnost sistema internih kontrola na osnovu poznavanja poslovanja Preduzeca i
- razumjevanja tehnike kontrole.
- Sastavlja izvjestaje kontrole i o nalazima vodi raspravu sa nadleznim rukovodiocima Preduzeéa

na datoj lokaciji,

- Vrdiistrazivanje na usavrsavanju tehnike kontrole,
- Vodi evidenciju o obavljenom poslu i izraduje izvjeStaje u vezi sa problemima na koje interna

kontrola nailazi,

- Analizira faktore koji predstavljaju smetnju za efikasniji rad i predlaze mjere za otklanjanje tih

smetnji,

- Obavlja i druge poslove iz domena radnog mjesta po nalogu Direktora Preduzeca.

Odgovornost: Odgovoran je za azurno i efikasno planiranje, provodenje i kontrolu
aktivnosti interne kontrole u Preduzecu u skladu sa medunarodnim
revizijskim standardima.

Odgovoran je: Direktoru Preduzeca

Organizacioni dio:

DIREKCIJA

Radno mjesto:

Sekretar Preduzeca

Broj izvrsilaca: ]

Skolska sprema i stepen VSS - VII
strucne spreme:

Profil zanimanja: drustveni
Sifra zanimanja: 1232.02

Potrebno iskustvo:

3 godine

Posebni zahtjevi:

- poznavanje rada na racunaru

Uslovi rada:

normalni o otezani o posebni

SloZenost poslova:

0 jednostavni poslovi osrednje slozeni vrlo slozeni poslovi

Poslovi i zadaci:

- odgovoran za vodenje registra zapisnika skupstine. nadzornog odbora i odbora za reviziju i cuvanje
dokumenata utvrdenih zakonom i statutom Preduzeca, osim finansijskih izvjestaja.

- Sekretar je ovlaSten za provodenje odluka skupstine, nadzornog odbora. Uprave

Preduzeda.

i direktora

- Sekretar je odgovoran za pripremu sjednica i vodenje zapisnika skupstine. nadzornog odbora i odbora
za reviziju Preduzeca, Kao i distribuciju pripremljenih materijala za sjednice organa Preduzeca,
- Usko saraduje sa rukovodiocima Sluzbi i u skladu sa zakljuccima/odlukama organa Preduzeca i
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direktora od istih trazi pripremu materijala za organe Preduzeca.

- Brine se o blagovremenom donosenju etickog kodeksa. poslovnika i drugih akata Nadzornog odbora i

Odbora za reviziju,

- lzvriava i druge poslove navedene u Statutu preduzeca,
- Podnosi Direktoru izvjestaje o svom radu.
- Obavlja i druge poslove iz domena poslova radnog mjesta po nalogu Direktora Preduzeca.

Odgovornost: Odgovoran je za provodenje odluka Skupstine i Nadzornog odbora
Odgovoran je: Direktoru Preduzeca i Nadzornom odboru

Organizacioni dio:

SLUZBA ZA FINANSIJISKO - RACUNOVODSTVENE POSLOVE

Radno mjesto:

Rukovodilac Sluzbe za finansijsko — ratunovodstvene poslove

Broj izvrS§ilaca: I

Skolska sprema i stepen VSS —VII
struéne spreme:

Profil zanimanja: ekonomski
Sifra Zanimanja: 2411.03

Potrebno iskustvo:

3 godine

Posebni zahtjevi:

- ceritifikat samostalnog racunovode

- poznavanje rada na racunaru

Uslovi rada:

o otezani

normalni

i posebni

Slozenost poslova:

0 jednostavni poslovi o srednje slozeni x| vrlo slozeni poslovi

Poslovi i zadaci:

Organizuje rad Sluzbe i rukovodi Sluzbom,

Izgraduje timski rad za radnike u Sluzbi i usko suraduje sa ostalim rukovodiocima Sluzbi u
Preduzeéu,

stara se i odgovara za zakonitost svih poslova i zadataka koje obavlja Sluzba i radnici iz oblasti
ekonomsko-finansijskih i racunovodstvenih poslova.

stara se o zaStiti finansijskih podataka Sluzbe kao poslovne tajne Preduzeca,

parafira administrativne zabrane i odgovara za limite kreditnih zaduzenja radnika u skladu sa njihovim
primanjima i propisima koji regulisu ova pitanja,

parafira prijedloge odluka koje potpisuje direktor. a koje se odnose na oblast finansija Preduzeca,
parafira zahtjeve za javne nabavke u kontekstu da je predmetna nabavka planirana i da postoje
sredstva u finansijkom planu poslovanja za trazenu namjenu.

priprema nacrte godisnjih i trogodisnjih planova, opéih akata iz finansijske oblasti. investicionih
programa, te se stara o njthovom ostvarenju i realizaciji.

promptno izvjestava direktora o bitnim promjenama koje se odnose na ekonomsko-finansijsko
poslovanje Preduzeca,

daje upute 1 radne naloge radnicima u Sluzbi u materijalno-finansijskom poslovanju, organizuje izradu
periodicnih obracuna. zavrsnih racuna. analiza i izvjeStaja o finansijsko-materijalnom poslovanju za
organe Preduzeca

stara se i prati likvidnost Preduzeca,

preduzima mjere za naplatu potrazivanja. izmirenje dugova. osiguranje imovine.
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- rasporeduje sredstva prema njihovoj namjeni u skladu sa planovima poslovanja.

- prati i primjenjuje sve propise iz finansijsko-materijalne oblasti, te kontrolise njihovu primjenu u
Sluzbi,

- odgovara za primjenu medunarodnih racunovodstvenih standarda u Preduzeéu,

- prati izvrSenje ugovora o zakupu poslovnog prostora na pijacama i trznicama finansijski i ekonomski,
te organizuje rad i vodenje evidencije o tome u Sluzbi.

- prati i odgovara u okviru finansijsko-ekonomskog izvrsenja svih drugih ugovora u kojem je Preduzeée
jedna od strana potpisnica.

- Obavlja i druge poslove po nalogu Direktora Preduzeca.

Odgovornost: za zakonitost rada 1 azurnost poslova u Sluzbi.

Odgovoran je: Direktoru Preduzeca

Organizacioni dio: SLUZBA ZA FINANSIISKO — RACUNOVODSTVENE POSLOVE
Radno mjesto: Glavni knjigovoda

Broj izvrsilaca: 1

Skolska sprema i stepen VSS -Vl
strucne spreme:

Profil zanimanja: ekonomski

Sifra zanimanja; 2411.15

Potrebno iskustvo: 3 godine

Posebni zahtjevi: - ceritifikat samostalnog racunovode

- poznavanje rada na racunaru

Uslovi rada: normalni o otezani 0 posebni

Slozenost poslova: 0 jednostavni poslovi B srednje slozeni  ovrlo slozeni poslovi

Poslovi i zadaci:

- Saraduje sa Rukovodiocem Sluzbe po osnovu kreiranja, uvodenja odgovarajuce knjigovodstvene
evidencije i utvrduje rokove medusobnog dostavljanja,

- Ucestvuje u izradi pravilnika o knjigovodstvu i internog analitickog kontnog plana,

- Sastavlja obracune u skladu sa MRS.

- Ucestvuje u izradi planova i analiza poslovanja.

- Vodi evidencije o zaduzenosti Preduzeca (pracenje kredita).

- Uskladuje stanje sa dobavljacima, kupcima i bankama.

- Ugestvuje u organizovanju i sprovodenju inventarisanja imovine. potrazivanja i obaveza,

- Radi sa inspekcijama, revizijama i drugim kontrolama i komisijama.

- Priprema odluke za otpisivanje i rashodovanje sredstava,

- Obezbjeduje uslove za arhiviranje i Cuvanje knjigovodstvene evidencije i dokumentacije u skladu
sa propisima.

- Vrsi kontrolu knjizenja ulaznih faktura,

- Vrsi prijem dokumentacije blagajne,

- VrSi kontiranje i knjizenje PDV-a.

- VrSi uskladivanje stvarnog i knjigovodstvenog stanja sa inventurnom komisijom. te stavki glavne
knjige sa meterijalnim i drugim evidencijama.
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- Sacinjava sedmi¢ne naloge za uplatu poreskih obaveza,
- Vodi operativne evidencije o svim poreskim obavezama za svaku biznis jednicu,

- Brine o usaglasavanju stanja i urednom izvrenju poreskih obaveza,

- Popunjava mjesecne obrasce poreskih obaveza i uplata u skladu sa zakonskim propisima.

- Prati zakonsku regulativu iz oblasti poreza i uskladuje evidenciju praenja i izvjeStavanja po tom

osnovi.,

- Odgovara za zakonito vodenje glavne knjige Preduzeca,

- Vr3i usaglaSavanje racunovodstveno — knjigovodstvene evidencije,

- Kontira sva finansijska dokumenta. vodi glavnu knjigu i druge propisane evidencije,

- Kontrolira i odgovara za taénost i ispravnost obracuna plaéa i drugih primanja i poreza iz radnog
odnosa radnika i Uprave.

- Sastavlja periodic¢ne obracune i zavrine racune.

- Ovjerava zavrine racune Preduzeca (bilans stanja i bilans uspjeha i novéani tok).

- Priprema i izraduje izvjeStaje iz oblasti poslova kojeg obavlja,

- lzraduje statisticke izvjestaje.

- Vodi analitiku svih sredstava imovine preduzec¢a sa amortizacijom i utroskom potrosnog
materijala. usaglasava sinteticke i analiticke evidencije,

- Vodi evidenciju poslovanja sa bankama. obracun anuiteta,

- Provodi i prati realizaciju finansijskih planova Preduzeéa,

- O svim uocenim nepravilnostima obavjestava Rukovodioca Sluzbe i direktora Preduzeca

pismenim putem,

- Obavlja i druge poslove po nalogu Rukovodioca Sluzbe

Odgovornost:

MRS

- zaKonitost rada u oblasti knjigovodstvene funkcije,
- blagovremenu i potpunu izradu finansijskih izvjestaja u skladu sa MSFI i

Odgovoran je:

Rukovodiocu Sluzbe za finansijsko — ra¢unovodstvene poslove

Organizacioni dio:

SLUZBA ZA FINANSIISKO - RACUNOVODSTVENE POSLOVE

Radno mjesto: Knjigovoda
Broj izvrSilaca: 2

Skolska sprema i stepen SSS -1V
strucne spreme:

Profil zanimanja: ekonomska
Sifra zanimanja: 4121.02

Potrebno iskustvo:

6 mjeseci

Posebni zahtjevi:

poznavanje rada na racunaru

Uslovi rada:

normalni

o otezani 0 posebni

Slozenost poslova:

jednostavni poslovi 11 srednje sloZeni

ovrlo slozeni poslovi

Poslovi i zadaci:

- Odgovara za primjenu svih zakonskih i podzakonskih akata, kao i opéih akata Preduzeéa iz
oblasti finansija i knjigovodstva,

- Vodi evidenciju duznicko-povjerilackih odnosa.

- VrSi knjizenje osnovnih sredstava Preduzeca. sravnjava sa popisima i stara se za njihovo

provodenje
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- Odgovara za zakonito vodenje knjige ulaznih faktura, likvidira i knjizi ulazne fakture,
- Knjizi blagajnu prihoda i troskova kao i druge vanbilansne evidencije,

- prati naplatu potrazivanja.

- Obavlja 1 druge poslove po nalogu Rukovodioca Sluzbe.

Odgovornost: Odgovoran je za azurno evidentiranje i knjizenje u okviru knjigovodstva.
Odgovoran je: Rukovodiocu Sluzbe za finansijsko — racunovodstvene poslove
Organizacioni dio: SLUZBA ZA FINANSIISKO — RACUNOVODSTVENE POSLOVE
Radno mjesto: Referent za obracun placa i gotovinske transakceije

Broj izvrSilaca: I

Skolska sprema i stepen SSS -1V
strucne spreme:

Profil zanimanja: Ekonomska

Sifra zanimanja: 4121.04

Potrebno iskustvo: 6 mjeseci

Posebni zahtjevi: poznavanje rada na racunaru

Uslovi rada: normalni 0 otezani 0 posebni

Slozenost poslova: o jednostavni poslovi sredn_ie slozeni 0 vrlo slozeni poslovi

Poslovi i zadaci:

- Proucava i primjenjuje propise za obracun plata i naknadas,

- Vrsi obracun plata i ostalih liénih primanja radnika i popunjava obrasce za poresku upravu

- KontroliSe i provjerava podatke po osnovu svih vrsta zarada — primanja radnika,

- Vrsi obracun naknada po osnovu bolovanja i po drugim osnovama.,

- Vodi spisak i obracunava sve administrativne i sudske zabrane radnika.

- Vodi evidenciju i izdaje potvrde o kreditnoj sposobnosti radnika, o izvrSavanju obaveza po
postoje¢im kreditima, i dr.,

- Vr3i obracun €lanarina i naknada za fondove. udruzenja sportske i druge organizacije,

- Vaodi sve potrebne evidencije i izraduje izvjestaje: obavlja mjese¢no i godisnje arhiviranje
dokumentacije,

- Vodi spisak i obra¢unava sve administrativne i sudske zabrane radnika,

- lzraduje i izdaje potvrde za subvencije. djeciji dodatak. stipendije. donacije za raseljena lica,
socijalnu pomo¢, VIZ. stambena pitanja. i dr..

- Popunjava M, obrasce za odlazak u penziju i godisnje M, obrasce za sve zaposlene,

- Kompletira dokumentacije o radnom stazu za zaposlene.

- Obavlja poslove stalnih sredstava.

- Obavlja platni promet sa bankama.

- Prima i kontrolise naloge i vrsi potrebna placanja putem banaka,

- Vrdi gotovinske isplate iz blagajne u skladu sa zakonskim propisima i opéim aktima Preduzeca.

- VrSi knjizenje osnovnih sredstava Preduzeca, sravnjava sa propisima i stara se za njihovo
provodenje,

- Likvidira pologe pazara sa pijaca i trznica i izraduje izvjestaje.

- Zaduzuje blokove placarine i pravi izvjestaje po istom,
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- Vodi potrebne evidencije blagajne,
- Odgovara za zakonite obracune i i isplate po obavljenim sluzbenim putovanjima i ¢uva putne

naloge.

- Obavlja i druge poslove po nalogu Rukovodioca Sluzbe.

Odgovornost:

Odgovoran je za zakonitost u radu i azurnost poslovanja

Odgovoran je:

Rukovodiocu Sluzbe za finansijsko — racunovodstvene poslove

Organizacioni dio:

SLUZBA ZA FINANSIISKO — RACUNOVODSTVENE POSLOVE

Radno mjesto: Fakturist
Broj izvrsilaca: |

Skolska sprema i stepen SSS -1V
strucne spreme:

Profil zanimanja: ekonomska
Sifra zanimanja: 4121.05
Potrebno iskustvo: 6 mjeseci

Posebni zahtjevi:

poznavanje rada na racunaru

Uslovi rada:

Bnormalni 0 otezani o posebni

Slozenost poslova:

El_iednosta\-'ni poslovi m srednje slozeni o vrlo slozeni poslovi

Poslovi i zadaci:

- Prati ugovore i na bazi njih vrsi fakturisanje svih vrsta usluga korisnicima,
- Obavlja potrebnu korenspodenciju sa kupcima,

- Prati naplate, Salje opomene i vr§i obra¢un kamata za neblagovremena placanja,

- Visi kontrolu evidencija KIF. te iste evidentira u glavnu knjigu,

- Odgovara za zakonito vodenje. izradu i knjizenja izlaznih faktura Preduzeca,

- Vodi evidenciju o utrosku komunalnih usluga. el. energije i vri obracun sa izlaznim racunima.
obavlja knjizenje izlaznih racuna i odgovara za njihovu tacnost.

- Obavlja i druge poslove po nalogu Rukovodioca Sluzbe.

Odgovornost:

Odgovoran je za ispravno i azurno obavljanje opisanih poslova.

Odgovoran je:

Rukovodiocu Sluzbe za finansijsko — racunovodstvene poslove

Organizacioni dio:

SLUZBA ZA PRAVNE. KADROVSKE I OPSTE POSLOVE

Radno mjesto:

Rukovodilac Sluzbe za pravne, kadrovske i opste poslove

Broj izvrSilaca:

Skolska sprema i stepen VSS - VII
strune spreme:
Profil zanimanja: pravni
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Sifra zanimanja: 2429.08
Potrebno iskustvo: 3 godine
Posebni zahtjevi: -polozen pravosudni ispit

-poznavanje rada na raCunaru

Uslovi rada: Hnormalni O otezani o posebni

SloZenost poslova: o Jednostavni poslovi o srednje slozeni x| vrlo slozeni poslovi

Poslovi i zadaci:

Organizuje i rukovodi radom Sluzbe;

Izgraduje timski rad za radnike u Sluzbi i usko saraduje sa ostalim rukovodiocima Sluzbi u
Preduzecu,

stara se i odgovara za zakonitost svih poslova i zadataka koje obavlja Sluzba i radnici.

osigurava pravilan raspored i iskoristenost radnika, te odrzava poslovnu i radnu disciplinu 1
odgovara za cjelokupno poslovanje Sluzbe.

stara se o zastiti podataka Sluzbe kao poslovne tajne Preduzeca,

Obezbjeduje kvalitetno i blagovremeno obavljanje poslova u Sluzbi,

Obavlja slozene poslove koji nisu u nadleznosti izvrsioca u Sluzbi,

prati zakonske i podzakonske akte koji se odnose na djelatnost Preduzeca.

Stara se o pripremi, izradi i pra¢enju ugovora svih vrsta u kojoj je jedna od strana Preduzece.,

Visi izradu tuzbi. te vrsi zastupanje pred sudovima gdje je jedna od strana Preduzece,

Brine se o izradi pojedinacnih pravnih akata iz oblasti radnih odnosa,

Priprema izmjene i/ili dopune op¢ih akata Preduzeca,

Stara se o poslovima iz radno pravnih odnosa,

Organizuje administrativno-tehnicke poslove neophodne za rad i funkcioniranje Preduzeéa,
Obavlja i druge poslove po nalogu Direktora Preduzeéa.

Odgovornost: Odgovoran je za zakonitost u radu

Odgovoran je: Direktoru Preduzeca

Organizacioni dio: SLUZBA ZA PRAVNE, KADROVSKE | OPSTE POSLOVE
Radno mjesto: Saradnik za imovinske, pravne i opste poslove

Broj izvrsilaca: I

Skolska sprema i stepen VSS —VII
strucne spreme:

Profil zanimanja: pravni

Sifra zanimanja: [ 2429.12

Potrebno iskustvo: | godina

Posebni zahtjevi: poznavanje rada na ra¢unaru

Uslovi rada: @ normalni O otezani 0 posebni

SloZenost poslova: ‘ o jednostavni poslovi \5‘ srednje sloZzeni O vrlo slozeni poslovi
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ﬁ’oslnvi i zadaci:

institucija,

- Priprema potrebnu dokumentaciju vezanu za imovinsko-pravne poslove,

- Prikuplja dokumentaciju i vrsi upis vlasnistva,

- Obavlja potrebne poslove i aktivnosti vezane za osiguranje imovine i lica

- Obavlja potrebne poslove vezane za utvrdivanje i naknadu $teta na imovini Preduzeca.

- Priprema prijedloge op¢ih akata Preduzeéa. svih vrsta ugovora, odluka, rjeSenja i sl.:

= Priprema i podnosi razne podneske kod sudova. opéinskih. kantonalnih i drugih drzavnih organa i

- Priprema materijale iz domena Sluzbe, koji se razmatraju na organima Preduzeca.

- UCestvuje u izradi dokumentacije za provodenje javnih nabavki, ucestvuje u radu komisija i
pruza stru¢nu pomoc¢,

- Priprema ugovore za iznajmljivanje poslovnih prostora i vrsi njihovo pracenje,

- Obavlja druge pravne poslove po nalogu Rukovodioca Sluzbe.

Odgovornost: Odgovoran je za zakonitost i azurnost u radu.
Odgovoran je: Rukovodiocu Sluzbe za pravne, kadrovske i opite poslove

Organizacioni dio:

SLUZBA ZA PRAVNE, KADROVSKE [ OPSTE POSLOVE

Radno mjesto:

Saradnik za kadrovske poslove

Broj izvrsilaca: |

Skolska sprema i stepen VSS —VII
strucne spreme:

Profil zanimanja: drustveni/pravni
Sifra zanimanja: 2429.12

Potrebno iskustvo:

I godina

Posebni zahtjevi:

poznavanje rada na ra¢unaru

Uslovi rada:

normalni

O otezani 0 posebni

Slozenost poslova:

o jednostavni poslovi ¥ srednje slozeni o vrlo slozeni poslovi
i

Poslovi i zadaci:

- Obavlja sve administrativne poslove iz oblasti radnih odnosa:

- Odgovara za uredno i zakonito vodenje personalnih dosijea radnika,

- lzraduje ugovore o radu. odluke, rjesenja i druge pojedinacne akte iz referata radnih odnosa:

- Obavlja poslove vezane za rad komisija i dobijanje rjesenja o ocjeni radne sposobnosti radnika.

- Vodi mati¢nu knjigu zaposlenih. knjigu povreda na radu i stara se o azurnom unoSenju podataka:

- Popunjava odgovarajuce obrazce za prijavu-odjavu radnika:

- Evidentira i pohranjuje dokumentaciju vezanu za radne odnose. unosi u kompjuter potrebne
podatke za sve vrste evidencija (mati¢ni brojevi, staz, status i druge vrste pisanih evidencija):

- Obavlja elektronsku obradu opéih akata Preduzeca..

- Vodi evidenciju radnog vremena.

- Ucestvuje u izradi plana kadrova.

- Organizuje i vodi odgovarajuce evidencije o kadrovskom popunjavanju i promociji u cijelom

Preduzecu.

- Saraduje sa JK Sluzba za zaposljavanje Kantona Sarajevo. Zavodom za PIO/MIO. obrazovnim.




OPISI POSLOVA PO RADNIM MIJESTIMA

zdravstvenim i drugim ustanovama u cilju izvrSavanja poslova iz domena kadrovske problematike.
- Daje strucne savjete i pravna tumacenja propisa iz domena radnih odnosa.
- Saraduje sa drugim organizacionim cjelinama, Preduzeca vezano za izradu i pracenje planova

poslovanja.

Odgovornost: Odgovoran je za blagovremeno i kvalitetno izvrienje poslova.
Odgovoran je: Rukovodiocu Sluzbe za pravne, kadrovske i opste poslove

Organizacioni dio:

SLUZBA ZA PRAVNE, KADROVSKE I OPSTE POSLOVE

Radno mjesto:

Referent Protokola

Broj izvrsilaca:

1

Skolska sprema i stepen
stru¢ne spreme:

SSS ~1V

Profil zanimanja:

Sva zanimanja

Sifra zanimanja:

4190.04

Potrebno iskustvo:

6 mjeseci

Posebni zahtjevi:

poznavanje rada na racunaru

Uslovi rada:

Hnormalni O otezani 0 posebni

SloZenost poslova:

Jednostavni poslovi © srednje slozeni  © vrlo slozeni poslovi

Poslovi i zadaci:

- Odgovara za zakonito vodenje knjiga protokola (internih, ulaznih i izlaznih) i stambilja Preduzeéa,
- Vodi evidenciju svih telefonskih kontakata za potrebe poslovne komunikacije direktora.

- Otprema postu nakon parafiranja od strane direktora radnicima,

- Ovjerava sva pismena, opce i pojedinacne akte, koje je potpisao direktor pecatom Preduzeda.

- Odgovara. u skladu sa zakonom i op¢im aktima Preduzeéa za upotrebu i Cuvanje pecata Preduzeca,
- Odgovara za tajnost poslovne korespodencije i poslovne tajne,

- Obavlja druge poslove i zadatke po nalogu Rukovodioca Sluzbe.

Odgovornost: Odgovoran je za azurnost u radu
Odgovoran je: Rukovodiocu Sluzbe za pravne, kadrovske i opste poslove

Organizacioni dio:

SLUZBA ZA PRAVNE, KADROVSKE 1 OPSTE POSLOVE

Radno mjesto: Kurir
Broj izvrsilaca: [ 1
Skolska sprema i stepen KV-111




OPISI POSLOVA PO RADNIM MJESTIMA

Profil zanimanja:

sva zanimanja

Sifra zanimanja: 9151.05

Potrebno iskustvo: 6 mjeseci

Posebni zahtjevi: -

Uslovi rada: H normalni o otezani 0 posebni

SloZenost poslova:

Jednostavni poslovi o srednje slozeni o vrlo slozeni poslovi

Poslovi i zadaci:

Blagovremeno otprema i dostavlja postu i svu drugu dokumentaciju (interno i eksterno)

- Obavlja pomoéne poslove za potrebe u sjedistu Preduzeca,
- Pruza ispomo¢ u pakovanju poste,

- Obavlja i druge poslove po nalogu Rukovodioca Sluzbe

Odgovornost:

Odgovoran je za blagovremenost i urednost u obavljanju posla.

Odgovoran je:

Rukovodiocu Sluzbe za pravne, kadrovske i opste poslove

Organizacioni dio:

SEKTOR ZA RAZVOJ, MARKETING I KOMERCIJALNE
POSLOVE

Radno mjesto:

Rukovodilac Sektora za razvoj, marketing i komercijalne poslove

Broj izvrsilaca:

1

Skolska sprema i stepen VSS - VII
struéne spreme:

Profil zanimanja: svi profili
Sifra zanimanja: 2419
Potrebno iskustvo: 3 godine

Posebni zahtjevi:

poznavanje rada na radunaru

Uslovi rada:

normalni O otezani O posebni

Slozenost poslova:

0 jednostavni poslovi o srednje slozeni X vrlo slozeni poslovi

Poslovi i zadaci;

- Odgovoran je za efikasno definisanje strategije razvoja Preduzeda,
- ucestvuje u izradi godisnjih i operativnih planova poslovanja i izradu analiza i statistickih

evidencija;

- zaduzZen je za izradu fizibiliti studija i investicionih projekata i programa,

- izradu plana investicija, iniciranje i predlaganje uvodenje novih linija aktivnosti - biznisa i u
skladu s tim, novih investicionih projekata,

- predlaze metode raktiviranja postojecih kapaciteta Preduzeca,

- uvodi i primjenjuje proceduru upravljanja kvalitetom,

- ima ingerencije i odgovornost za efikasno ostvarivanje poslovnih funkcija i efikasno
koordiniranje rada Sluzbama kojim rukovodi,
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- Ima ingerencije za pracenje i analizu tr7i%nih trendova.

- Nadzire izradu operativnih planova odrzava
infrastrukturnih sadrzaja u skladu sa

dokumentacijom,

- predlaZe mjere i u¢esty
- Obavlja i druge poslove p

propisanom tehnologijom, tehni¢kim uputstvima i

je u iznalazenju rjesenja za unapredenje procesa rada u Preduzecu.
0 nalogu Direktora Preduzeéa.

Odgovornost:

nja objekata, postrojenja, opreme, inventura i

za zakonitost rada i azurnost poslova u Sektoru

Odgovoran je:

Direktoru Preduzeéa

Organizacioni dio:

SLUZBA ZA KOMERCIJALNE POSLOVE I NABAVKE

Radno mjesto:

Rukovodilac Sluzbe za komercijalne poslove i nabavke

Broj izvriilaca:

1

Skolska sprema i stepen VSS —VII
struéne spreme:

Profil zanimanja: svi profili
Sifra zanimanja: 2419.04
Potrebno iskustvo: 3 godine

Posebni zahtjevi:

poznavanje rada na racunaru

Uslovi rada:

X normalni o otezani

O posebni

SloZenost poslova:

0 jednostavni poslovi o srednje slozeni X vrlo slozeni poslovi

Poslovi i zadaci:

- Koordinira i organizuje rad Sluzbe,

- Koordinira i kontrolie funkcionisanje marketing aktivnosti u Preduzecu,

- UCestvuje u izradi trogodi3njeg, godisnjih i operativnih planova preduzeéa,
- Predlaze strukturu ponude Preduzeéa, u cjelini i po linijama aktivnosti,

- PredlaZe politiku cijena usluga i proizvoda Preduzeda,

- Ucestvuje u zaklju€ivanju ugovora o prodaji usluga i proizvoda Preduzeéa,
- Odobrava konkretne marketing programe,

- UCestvuje u izradi finansijskog plana — budzet Sluzbe,
- Organizuje cjelokupne poslove nabavke potrebnih materijala, roba i usluga,

- Inicira i u¢estvuje u izradi plana nabavke u skladu sa

procedurama,

- Organizuje odrzavanje WEB stranice Preduzeca, on line baze i informacionog sistema
- Obavlja i druge poslove po nalogu Rukovodioca Sektora i Direktora Preduzeéa.

Odgovornost:

za zakonitost rada i azurnost poslova u Sluzbi,

Odgovoran je:

Rukovodiocu Sektora za razvoj, marketing i komercijalne poslove

Organizacioni dio:

SLUZBA ZA KOMERCIJALNE POSLOVE 1 NABAVKE

Radno mjesto:

Visi saradnik za komercijalne poslove

propisima o javnim nabavkama i propisanim
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Broj izvrSilaca: 1

Skolska sprema i stepen VSS-VII
struéne spreme:

Profil zanimanja: svi profili

Sifra zanimanja: 2419.04

Potrebno iskustvo: 3 godine

Posebni zahtjevi: - poznavanje rada na radunaru

Uslovi rada: 110rmalni O otezani O posebni

SloZenost poslova:

o jednostavni poslovi Hsrednje slozeni o vrlo slozeni poslovi

Poslovi i zadaci:

obavlja kontakte sa potencijalnim korisnicima uslu

ga Preduzeca i prezentira ponude Preduzeéa
prema tre¢im licima,

Nadzire i uskladuje rad po zakljugenim ugovorima te realizaciju izvrSene naplate,
Vodi ratuna o ekonomskoj iskoristenosti trzno-pijacnih kapaciteta kao i trznih uredaja,
Prati i odgovara za ispravnost objekata i sredstava za rad, iznalazeéin
trzno-pijacnih usluga, prateéi propise i trendove na trzistu,

Visi poslove kontrole u okviru sluzbe i koordinira aktivnosti izmedu poslovnih jedinica,

Ucestvuje u pripremi, predlaze godiinje i trogodiSnje planove Preduzeca iz djelokruga rada Sluzbe,
UCestvuje u izradi razvojnih programa i akcionih planova, kao i investicionih studija, elaborta i sl.

Obavlja komercijalne poslove koji se odnose na prodaju mjesta u poslovnim jedinicama Preduzeéa
u skladu sa Cjenovnikom Preduzeéa,

Kontaktira i usko saraduje sa inkasantima poslovnih jedinica i1 rukovodiocem Sluzbe za razvoj i
odrzavanje,

Prati i spre¢ava rad nelegalne prodaje,

PredlaZe i po odobrenju izraduje prezentacione i propagandne materijale Preduzeca koji se odnose
na prezentaciju poslovnih jedinica i usluga koje nudi Preduzece,

Obavlja i druge poslove po nalogu Rukovodioca Sluzbe.

ajpovoljnija rjesanja iz oblasti

Odgovornost: Odgovoran je za blagovremenost i urednost u obavljanju posla
Odgovoran je: Rukovodiocu Sluzbe za komercijalne poslove i nabavke
Organizacioni dio: SLUZBA ZA KOMERCIJALNE POSLOVE [ NABAVKE
Radno mjesto: Saradnik za nabavke

Broj izvrSilaca: 1

Skolska Sprema i stepen VSS /VSS— VI/VII

stru¢ne spreme:

Profil zanimanja: svi profili

Sifra zanimanja: 4134.01

Potrebno iskustvo: 1 godina
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Posebni zahtjevi: poznavanje rada na radunaru

Uslovi rada: Enormalni O otezani O posebni

SloZenost poslova: O jednostavni poslovi Iﬂsredn_ie slozeni o vrlo sloZeni poslovi

Poslovi i zadaci:

- Priprema podloge i ugestvuje u izradi planova nabavki,

Priprema dokumentaciju i obavlja ostale aktivnosti u postupcima javnih nabavki,

- Vodi evidenciju sprovedenih odluka i postupaka nabavki,

- lzraduje mjese¢ne izvjestaje provedenih postupaka nabavki,

UCestvuje u kvalitativnom i kvantitativnom prijemu materijala, roba i dijelova,

- Prima i objedinjuje zahtjeve-trebovanja za nabavku,

- Kompletira, distribuira i arhivira dokumentaciju iz oblasiti nabavke,

Izraduje mjese¢ne, kvartalne i godisnje izvjeStaje nabavke po organizacionim jedinicama i za
Preduzede,

Realizuje sve postupke javnih nabavku za potrebe Preduzeéa u skladu sa Zakonom o javnim
nabavkama,

Utvrduje vrijednosne razrede i odgovarajuéi postupak Javne nabavke u skladu sa Zakonom o
javnim nabavkama,

Ostvaruje neophodnu saradnju sa Agencijom za javne nabavke i Uredom za razmatranje zalbi,

Vr3i redovno izvjestavanje o svim provedenim postupcima Javnih nabavki, prati i primjenjuje sve
promjene Zakona o javnim nabavkama,

- Provodi propisane procedure kontrole kvaliteta,-
- Obavlja i ostale poslove po nalogu Rukovodioca Sluzbe.

Odgovornost:

Odgovoran je za blagovremenost i urednost u obavljanju posla

Odgovoran je:

Rukovodiocu Sluzbe za komercijalne poslove i nabavke

Organizacioni dio:

SLUZBA ZA KOMERCIJALNE POSLOVE I NABAVKE

Radno mjesto:

Saradnik za marketing i prodaju usluga

Broj izvrsilaca:

1

Skolska sprema i stepen
strucne spreme:

VSS /VSS- VII/VI

Profil zanimanja: svi profili
Sifra zanimanja: 2419.03
Potrebno iskustvo: I godina

Posebni zahtjevi:

poznavanje rada na ra¢unaru

Uslovi rada:

normalni

O otezani O posebni

Slozenost poslova:

0 jednostavni poslovi srednje slozeni 0 vrlo sloZeni poslovi

Poslovi i zadaci:

- Izraduje promotivne kataloge usluga Preduzeéa,

- Organizuje promotivne manifestacije za Preduzece i korisnike usluga/zakupce,
- Administrator weh stranice facehonree ctranice i dmiaih dmidtuanih mea%a
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- UCestvuje u praéenju i analizi trzi$ta usluga i proizvoda Preduzeca,

- Priprema prijedlog planova prodaje,

- Priprema elemente ponuda i u¢estvuje u zaklju€ivanju ugovora o prodaji,
- Ucestvuje u definisanju politike cijena i odredivanju cjenovnika usluga,

- Prati naplatu potrazivanja i prihoda,

- Prati i analizira ostvarivanje prodaje usluga zakupa poslovnih prostora u Preduzeéu,
- lzraduje odgovarajuce izvjestaje o zakljuéenim ugovorima i o ostvarenoj prodaji,

- Obavlja i druge poslove po nalogu Rukovodioca Sluzbe.

Odgovornost:

Odgovoran je za blagovremenost i urednost u obavljanju posla

Odgovoran je:

Rukovodiocu Sluzbe za komercijalne poslove i nabavke

Organizacioni dio:

SLUZBA ZA KOMERCIJALNE POSLOVE | NABAVKE

Radno mjesto:

Saradnik za opce poslove

Broj izvrsilaca:

Skolska sprema i stepen
stru¢ne spreme:

VSS /VSS- VII/VI

Profil zanimanja: svi profili
Sifra zanimanja:
Potrebno iskustvo: 1 godina

Posebni zahtjevi:

poznavanje rada na radunaru

Uslovi rada:

X normalni 0 otezani O posebni

SloZenost poslova:

O jednostavni poslovi [Xjsrednje sloZeni o vrlo sloZeni poslovi
J P 1] P

Poslovi i zadaci:

- prati izvr3enje ugovora o nabavljenim robama, materijalima, te upozorava na izvrSenje ugovora prije
isteka roka na koji je zakljucen;

- uCestvuje u kalitativno/kvantitativnom prijemu roba, materijala, dijelova

- uCestvuje u kreiranju i vodenju evidencija nabavki u saradnji sa ekonomom;

- usko saraduje sa Sluzbom za finabnsijsko- ra¢unovodstvenim poslovima i ekonomom;

- uestvuje u primopredaji poslovnih prostora

- Obavlja i ostale poslove po nalogu Rukovodioca Sluzbe.

Odgovornost:

Odgovoran je za blagovremenost i urednost u obavljanju posla

Odgovoran je:

Rukovodiocu Sluzbe za komercijalne poslove i nabavke

Organizacioni dio:

SLUZBA ZA KOMERCIJALNE POSLOVE | NABAVKE

Radno mjesto:

Koordinator trznih operacija

Broj izvrSilaca:

4

Skolska sprema i stepen
strune spreme:

SSS/VSS —IV/V
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Profil zanimanja: svi profili |
Sifra zanimanja: 3415.04

Potrebno iskustvo: 1 godina

Posebni zahtjevi: poznavanje rada na racunaru

Uslovi rada:

110rmalni O oteZani O posebni

SloZenost poslova:

0 jednostavni poslovi Hsrednje slozeni o vrlo slozeni poslovi

Poslovi i zadaci:

Odgovara za vodenje i poslovanje jedne ili vise poslovnih jedinica Preduzeca,

Odgovara za tagnost broja popunjenosti kapaciteta opreme Preduzeca unutar poslovne jedinice, i
popunjava bazu podataka na dnevnoj bazi,

Odgovara za naplatu sredstava od korisnika unutar poslovne jedinice,

Obavlja poslove naplate,

Odgovara za provodenje trznog reda u poslovnoj jedinici,

Pravi raspored i vodi raduna o iskoristenosti radnika kao i popunjenosti trzno-pija¢nih kapaciteta i
redovno dostavlja izvjestaje,

Stara se o ispravnosti objekata i uredaja potrebnih za nesmetano odvijanje procesa rada i promptno
zahtjeva intervencije,

Vrsi kontrolu u okviru poslovne jedinice,

Kontaktira i usko saraduje sa saradnikom za prodaju,

Stara se 0 pravovremenoj naplati, obracunu i predaji pazara,

Vodi evidenciju i provodenje ugovora za trzno-pijaéne kapacitete i uredaje,

Vodi rauna o odrzavanju ¢istoce, sprecavanju nelegalne prodaje,

Obavlja urednu poslovnu komunikaciju i razgovore sa korisnicima usluga Preduzeca, i predstavlja
Preduzece s paznjom dobrog privrednika,

U slucaju krSenja reda ili neprikladnog ponasanja obavjeStava nadleznu policijsku upravu i
evidentira radno vrijeme radnika, te prati njihov rad,

Predlaze mjere za unapredenje poslova i zadataka poslovne jedinice,

Obavlja informativne razgovore i prezentira potencijale i moguénosti Preduzeca zainteresiranim
klijentima,

U hitnim ili vanrednim situacijama u poslovnoj jedinici poduzima mijere i donosi odluke na licu
mjesta u interesu Preduzeca, o ¢emu u najkra¢em roku obavjestava rukovodioca Sluzbe

Po nalogu rukovodioca Sluzbe obavlja i poslove inkasanta,

Obavlja i druge zadatke po nalogu Rukovodioca Sluzbe.

Odgovornost: Blagovremenost i urednost opisanih zadataka

Odgovoran je: _ Rukovodiocu Sluzbe za komercijalne poslove i navake
Organizacioni dio: SLUZBA ZA KOMERCIJALNE POSLOVE | NABAVKE
Radno mjesto: Inkasant

Broj izvrsilaca: 21

Skolska sprema i stepen | KV/SSS-TI/IV

struéne spreme:

Profil zanimanja: sva zanimanja
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Sifra zanimanja: 4211.06

Potrebno iskustvo: 6 mjeseci

Posebni zahtjevi: -

Uslovi rada: B normalni o otezani O posebni

SloZenost poslova:

X jednostavni poslovi o srednje slozeni ovrlo slozeni poslovi

Poslovi i zadaci:

Otvara i priprema objekat u kojem radi po dispoziciji, za normalan i nesmetan rad,
Brine se i obezbjeduje urednu naplatu za pruzenu uslugu,

Izdaje fiskalni ra¢un te podnosi finansijski izvjestaj uz svakodnevni polog pazara.,
- U slucajevima odsustva koordinatora trznih
njegovog odusutva, sa ovlastima koordinatora

Rasporeduje korisnike usluga po prodajnim mjestima-tezgama i
komunikaciju sa njima,

poslova poslovne jedinice, istog mijenja za vrijeme

.}

obavlja svu neophodnu

[zdaje tr¥no-pija¢nu opremu i stara se o urednoj upotrebi iste od strane korisnika,

- Stara se o €isto¢i unutar poslovne jedinice,

U hitnim i neophodnim slu¢ajevima poziva nadleznu policijsku upravu na intervenciju,

- Provodi trzno-pijaéni red,
- Brine se o bezbjednosti i €uvanju objekta,
- Prati rad pija¢nih radnika te izdaje radne zadatke,

- Istekom radnog vremena organizuje

objekta.

jedinice,

Cidcenje objekta, odvoz otpadaka te propisno zatvaranje

Prima i izdaje robu od zakupaca iz magacina, vr3i naplatu te vodi propisanu evidenciju,
Usko saraduje i informira na dnevnoj bazi o svim aktivnostima nadlesn

og koordinatora poslovne

Svim nepravilnostima koje uti¢u ili mogu uticati negativno na poslovanje ili imidz Preduzeéa, na

dnevnoj bazi usmeno, a ukoliko je moguée obavezno i pismeno informira koordinatora Poslovne

jedinice;

- Obavlja i druge poslove po nalogu Rukovodioca Sluzbe.

Odgovornost:

Odgovoran je za efikasnost i aZurnost u radu.

Odgovoran je:

Rukovodiocu Sluzbe za komercijalne poslove i nabavke

Organizacioni dio:

SLUZBA ZA KOMERCIJALNE POSLOVE I NABAVKE

Radno mjesto:

Kontrolor trznih operacija

Broj izvrsilaca:

1

Skolska sprema i stepen
stru¢ne spreme:

SSS - 1I/1V

Profil zanimanja:

sva zanimanja

Sifra zanimanja:

4131.06

Potrebno iskustvo:

1 godina

Posebni zahtjevi:

poznavanje rada na racunaru
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Uslovi rada:

normalni

D otezani O posebni

SloZenost poslova:

O jednostavni poslovi srednje slozeni o vrlo sloZeni poslovi

Poslovi i zadaci;

Na dnevnoj bazi vrii kontrolu poslovnih Jedinica, o broju izdatih boksova, stolova i sl..
prijavljenim stanjem za taj dan,

Kontrolira dnevnu naplatu na poslovnim jedinicama Preduzeéa i uporeduje sa prijavljenim stanjem,
Kontrolira rad koordinatora, inkasanata i svih poslovnih jedinica Preduzeca,

[zvjestaje, zapisnike i informacije dostavlja direktoru i rukovodiocu Sluzbe,

Kontrolira provodenje Trznog reda na poslovnim Jedinicama i o tome izvjestava direktora,

Predleze mjere i aktivnosti iz djelokruga poslova koje obavlja,

Visi druge poslove kontrole trzno-pijaénih poslova koje mu odredi direktor,

Obavlja druge poslove i izadatke po nalogu Rukovodioca Sluzbe

i uporeduje sa

Odgovornost:

Odgovoran je za blagovremenost i urednost u obavljanju posla.

Odgovoran je:

Rukovodiocu Sluzbe za komercijalne poslove i nabavke

Organizacioni dio:

SLUZBA ZA KOMERCIJALNE POSLOVE | NABAVKE

Radno mjesto: Ekonom
Broj izvrilaca: 1

Skolska sprema i stepen SSS -1V
strucne spreme:

Profil zanimanja: ekonomska
Sifra zanimanja: 4131.07
Potrebno iskustvo: 6 mjeseci

Posebni zahtjevi:

poznavanje rada na racunaru

Uslovi rada:

X normalni o otezani O posebni

SloZenost poslova:

Hjednostavni poslovi srednje sloZeni x| vrlo sloZeni poslovi

Poslovi i zadaci:

Vrsi nabavku svih sredstava i materijala za Preduzeée i izdaje ih na koritenje za pojedine

organizacione jedinice i njihove potrebe,

Vodi magacinsku kartoteku i druge propisane evidencije radi pravdanja i utroska potrodnog

materijala odnosno izdatog inventara i drugih stvari iz magacina,

materijala,

Obavlja poslove internog dostavlja¢a poslovnim jedinicama i za druge subjekte,
Vodi propisane evidencije o osnovnim sredstvima, i o sredstvima sitnog inventara i potroSenog

- Vodi sve reverse i zaduzenja pojedinim radnicima i Sluzbama,
- Obavlja poslove opste arhive sortiranje, Guvanje,
- Obavlja i druge poslove po nalogu Rukovodioca Sluzbe.

Odgovornost:

Odgovoran je za ispravno i azurno obavljanje opisanih poslova.

Odgovoran je:

Rukovodiocu Sluzbe za komercijalne poslove i nabavke
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Organizacioni dio:

SLUZBA ZA KOMERCIJALNE POSLOVE I NABAVKE

Radno mjesto:

Radnik na trznici

Broj izvrsilaca:

28

Skolska sprema i stepen
strucne spreme:

NK. (4 do 8 razreda osnovne skole). NSS/SSS

Profil zanimanja:

sva zanimanja

Sifra zanimanja:

9162.05

Potrebno iskustvo:

nije potrebno

Posebni zahtjevi: -

Uslovi rada: <normalni O otezani r1 posebni

Slozenost poslova: «jednostavni poslovi o srednje slozeni o vrlo slozeni poslovi

Poslovi i zadaci:

- Poznavanje rada sa sredstvima za ciscenje i pranje i zdravstvena potvrda/nalaz da nema alergija na
sredstva za CiScenje/pranje,

- Obavlja sve poslove po nalogu koordinatora trznih operacija koji se odnose na poslove odrzavanja
¢istoce i urednosti na pijaci-trznici,

- Postavlja, sprema, €isti. pere trzne uredaje. inventar, prostor u objektu,

- uklanja. utovara otpatke. snijeg. led. te predmete koji zauzimaju prostor i ometaju normalno
funkcionisanje objekta.

- Obavlja i druge pomocne poslove ¢iscenja. utovara, pretovara i sl. poslove po nalogu koordinatora
trznih operacija i rukovodioca Sluzbe

Odgovornost: Odgovoran je za ¢istocu prostora

Odgovoran je: Koordinatoru trznih operacija i Rukovodiocu Sluzbe za komercijalne

poslove i nabavke

Organizacioni dio: SLUZBA ZA KOMERCIALNE POSLOVE | NABAVKE

Radno mjesto: Redar

Broj izvrSilaca: 6

Skolska sprema i stepen NK. (4 do 8 razreda osnovne skole), NSS/SSS

struéne spreme:

Profil zanimanja: sva zanimanja

Sifra zanimanja:

Potrebno iskustvo: 6 mjeseci

Posebni zahtjevi: -

20
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Uslovi rada:

norma!ni O otezani O posebni

SloZenost poslova:

EI Jednostavni poslovi o srednje slozeni cvrlo slozeni poslovi

Poslovi i zadaci:

Obilaze poslovne jedinice na koje su rasporedeni radi sprecavanja krada,nasilni$tva, krSenja propisa

i drugih nepravilnosti.

Cuvaju imovinu Preduzeca, odrzavaju red, te obezbjeduju i druge uslove za normalno

funkcionisanje poslovnih jedinica na kojima su rasporedeni;

Obavljaju i druge poslove po nalogu Koordinatora trznih operacija i Rukovodioca Sluzbe

Odgovornost:

Odgovorani su za uspostavljanje reda na poslovnim jedinicama

Odgovoran je:

Koordinatoru trznih operacija i Rukovodiocu Sluzbe za komercijalne
poslove i nabavke

Organizacioni dio:

SLUZBA ZA RAZVOJ I ODRZAVANJE

Radno mjesto:

Rukovodilac Sluzbe za razvoj i odrzavanje

Broj izvrsilaca:

1

Skolska sprema i stepen VSS - VII
strucne spreme:

Profil zanimanja: svi profili
Sifra zanimanja: 2149.02
Potrebno iskustvo: 3 godine

Posebni zahtjevi:

poznavanje rada na racunaru

Uslovi rada:

X normalni o otezani

O posebni

Slozenost poslova:

o jednostavni poslovi o srednje slozeni X vrlo sloZeni poslovi
1 p

Poslovi i zadaci:

- Organizuje rad Sluzbe i rukovodi Sluzbom,

Preduzecu,

Izgraduje timski rad za radnicima u Sluzbi i usko suraduje sa ostalim Rukovodiocima Sluzbi u

Stara se i odgovara za zakonitost svih poslova i zadataka koje obavlja Sluzba i radnici,
Potpisuje putne naloge za vozila u Sluzbi, i vr$i njihovu kontrolu, odgovara za ispravnost vozila i

njihovo redovno servisiranje, registraciju i odrzavanije,
- Distribuira, kontrolise i prati realizaciju radnih zadataka u Sluzbi,

Organizuje, koordinira, prati, analizira, vr$i nadzor i usmjerava rad u oblasti tekuceg i investicionog

odrzavanja materijalne imovine koje Sluzba obavlja za cijelo preduzeée;
- Nadzire rukovanje imovinom i opremom Preduzeéa;
- Organizuje poslove odrzavanja na objektima Preduzeca,

Organizuje poslove vezane za investiciono odrzavanje objekata, kao i poslove vezane za odrzavanje

opreme, te parafira situacije po izvr§enim poslovima;

Predlaze ulaganja s ciljem unapredenja tehni¢ke ispravnosti uredaja kojim se mjere potrosnja

el.energije i vode u zakupljenim poslovnim prostorima;

Ucestvuje u prikupljanju tehnicke dokumentacije za procedure javnih nabavki iz djelokruga svoga
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rada;

- Rjesava tehnicke probleme sa javnim preduzeéima za isporuku el.energije, vode, gasa, odrzavanje
Cistoce i dr.;

- PredlaZe mjere za opremenje trznica-pijaca;

- Odgovara za pracenje i provode

nje zakonskih propisa i obaveza iz oblasti zastite od pozara i zaStite
na radu;

- Obavlja poslove i nadzoruje provodenje neophodnih mjera zagtite na radu, kao i protivpozarne
zastite za preduzece;

- Prati i vodi posebnu evidenciju o tehnitk
protuprovalnom sistemu zatite);

- Vodi evidenciju o pravovremenom atestu tehnicke zatite objekata, eklektroinstalacija, servisu
kotlovnica, servisu lifta, servisima PP aparata i hidrantske mreze;

- Prati i vodi posebnu evidenciju o utrosku el.energije, vode i gasa;

Izraduje mjeseéni izvjedtaj o poduzetim mjerama, aktivnostima i desavanjima,

- Obavlja druge poslove i zadatke po nalogu Rukovodioca Sektora za razvoj, marketing i
komercijalne poslove

0j zadtiti i sigurnosti objekata (vatro i plino-dojava, te o

Odgovornost:

za zakonitost rada i azurnost poslova u Sluzbi.

Odgovoran je:

Rukovodiocu Sektora za razvoj, marketing i komercijalne poslove

Organizacioni dio:

SLUZBA ZA RAZVOJ | ODRZAVANIE

Radno mjesto:

Referent za administrativne poslove

Broj izvriilaca:

1

Skolska sprema i stepen
strucne spreme:

SSS -1V

Profil zanimanja:

Sva zanimanja

Sifra zanimanja:

3432.02

Potrebno iskustvo:

6 mjeseci

Posebni zahtjevi:

- poznavanje rada na raunaru

Uslovi rada: normalni 0O otezani O posebni

SloZenost poslova: Eljednostavni poslovi o srednje slozeni o vrlo slozeni poslovi

Poslovi i zadaci:

Obavlja administrativne poslove unutar Sluzbe;

- Obezbjeduje nabavku potrebnog materijala i drugih sredstava za obavljanje aktivnosti u Sluzbi,
- Svakodnevno preuzima prispjelu gradu za arhiviranje unutar Sluzbe,

- Vodi sve vrste dopisa po nalogu Rukovodioca Sluzbe,

Vodi evidenciju iz obalsti zaitite od pozara i zaStite na radu, atestu tehnicke zastite objekata,
servisima pp aparata, hidrantske mreZe i ostalim servisima na nivou Preduzeca,

- Prati i vodi posebnu evidenciju o utrosku vode, el. energije i gasa,

- Obavlja elektronsku obradu opéih akata unutar Sluzbe, ukucavanje, prekucavanje i sl.,
Organizuje i kontrolise evidencije o prisustvu na poslu unutar Sluzbe,

Obavlja i druge poslove po nalogu Rukovodioca Sluzbe.

Odgovornost: Odgovoran je za kvalitetno i azurno obavljanje poslova u Sluzbi
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Odgovoran je:

Rukovodiocu Sluzbe za razvoj i odrzavanje

Organizacioni dio:

SLUZBA ZA RAZVOJ I ODRZAVANJE

Radno mjesto:

Poslovoda odrzavanja i tehni¢kih poslova

Broj izvriilaca:

1

Skolska sprema i stepen
stru¢ne spreme:

KV/SSS-II/IV

Profil zanimanja:

gradevinske ili tehni¢ke struke

Sifra zanimanja: 7139.01

Potrebno iskustvo: 1 godina

Posebni zahtjevi: E

Uslovi rada: Bnonna]ni O otezani O posebni

Slozenost poslova:

jednostayni poslovi o srednje slozeni o vrlo slozeni poslovi

Poslovi i zadaci:

Priprema odgovarajuce podatke i informacije za izradu plana odrzavanja i nabavki rezervnih
dijelova i materijala,

Vodi odgovarajuce evidencije o obavljenim radovima, utrosak dijelova i materijala,
Pridrzava se mjera zastite na radu i protivpozarne zatite,

Vodi evidenciju rada, organizuje i rasporeduje radnike shodno potrebama i vrstama posla, te
kontrolise rad radnika,

Vodi evidenciju kroz radni nalog o utrosku materijala, goriva, maziva i svih srdstava kojim Sluzba
raspolaze, kao i o zaduZenju radnika materijalom i alatom,

Kontrolise upotrebu i vodi evidenciju o pravovremenom odrzavanju, registraciji, obiljezavanju i
izgledu motornih vozila koja koristi Sluzba,

Kontrolise ispravnost rashladnih i klima uredaja, te sredstava za rad,

Vodi evidenciju o bazdarenju vaga i tegova, te njihovoj pravilnoj i pravovremenoj isporuci,
odnosno povlacenju sa pijaca,

Zajedno sa struénim licima u sluzbi svakodnevno po zahtjevima korisnika vr3i pregled hidrantske
mreze, gasovodne mreze, elektroinstalacija i pp aparata, a jednom u tri mjeseca vrsi periodiéni
pregled istih, te podnosi izvjestaje o izvrienoj kontroli — pregledu neposrednom Rukovodiocu,
Utestvuje u radovima odrZavanja i opravki kada je to potrebno,

Obavlja i druge poslove po nalogu Rukovodioca Sluzbe.

Odgovornost:

Odgovoran je za blagovremeno i kvalitetno obavljanje poslova.

Odgovoran je:

Rukovodiocu Sluzbe za razvoj i odrzavanje

Organizacioni dio:

SLUZBA ZA RAZVOJ | ODRZAVANJE

Radno mjesto:

Radnik za tehnicke poslove i odrzavanje - zidar

Broj izvriilaca: 1

Skolska sprema i stepen

KV/SSS-III/TV
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strucne spreme:

Profil zanimanja: tehnicka
Sifra zanimanja: 7122.02
Potrebno iskustvo; 6 mjeseci

Posebni zahtjevi: -

Uslovi rada: M normalni o otezani O posebni

SloZenost poslova: Hjednostavni poslovi o srednje slozeni o vrlo slozeni poslovi

Poslovi i zadaci: -

- Obavlja poslove zidanja novih zidnih povrsina,
zidanih povrsina u Preduzeéu,

- Vr3i poslove bojenja i kre¢enja — molovanje objekata,
Brine se o ¢uvanju alata i racionalnom koristenju materijala,

Vodi odgovarajuée evidencije o obavljenim radovima, utrosak dijelova i materijala,
- Pridrzava se mjera zastite na radu i protivpozarne zatite,

- Obavlja i druge poslove po nalogu Poslovode i Rukovodioca Sluzbe.

malterisanja, kontrolu i odrzavanje postojecih

Odgovornost: Odgovoran je za blagovremeno i kvalitetno obavljanje poslova
Odgovoran je: Rukovodiocu Sluzbe za razvoj i odrzavanje
Organizacioni dio: SLUZBA ZA RAZVOJ I ODRZAVANIE
I _—
Radno mjesto: Radnik za tehni¢ke poslove i odrzavanje - masinbravar

Broj izvriilaca: 1

Skolska sprema i stepen KV/SSS-III/TV
strucne spreme:

Profil zanimanja: tehnicka
Sifra zanimanja: 7233.70
Potrebno iskustvo: 6 mjeseci

Posebni zahtjevi: 2

Uslovi rada: normalni 0 otezani O posebni

Slozenost poslova: ednostavni poslovi o srednje slozeni o vrlo slozeni poslovi

Poslovi i zadaci:

- Organizuje, izvodi i kontrolise aktivnosti preventivnog i investicionog masinskog odrzavanja
uredaja i instalacija u Preduzeéu,

vaze¢im propisima i tehni¢kim uputstvima,
- Vr3i poslove opremanja, uredivanja i testiranja mjerila za bazdarenje — Zigovanje (vaga, tegova i

dr.),

Prati stanje objekata i maginskih instalacija prema projektnoj i tehnickoj dokumentaciji, u skladu sa




OPISI POSLOVA PO RADNIM MJESTIMA

Obavlja preventivno, tekuée odrzavanje i servisiranje vaga,

Prati stanje objekata i masinskih instalacija prema projektnoj i tehnickoj dokumentaciji, u skladu sa
vaze¢im propisima i tehni¢kim uputstvima,

Vrsi kontrolu rada kompresorskih postrojenja, postrojenja grijanja i hladenja,

Vodi odgovarajucu evidenciju o obavljenim radovima, o utrogku dijelova i materijala,

Brine se o racionalnom utrosku energenata potrebniha za nesmetano funkcinisanje masinskih
uredaja i opreme,

Provodi mjere zastite na radu i zastite od pozara,
Obavlja i druge poslove po nalogu Poslovode i Rukovodioca Sluzbe.

Odgovornost: Odgovoran je za kvalitetno i efikasno masinsko odrzavanje uredaja i
instalacija u Preduzeéu

Odgovoran je: Rukovodiocu Sluzbe za razvoj i odrzavanje

Organizacioni dio: SLUZBA ZA RAZVOJ 1 ODRZAVANIJE

Radno mjesto: Radnik za tehnicke poslove i odrzavanje - elektricar

Broj izvriilaca: 1

Skolska sprema i stepen KV/SSS-II/TV

stru¢ne spreme:

Profil zanimanja: tehnicka
Sifra zanimanja: 7233.70
Potrebno iskustvo: 6 mjeseci

Posebni zahtjevi: -

Uslovi rada: E normalni o otezani O posebni

Slozenost poslova:

ednostavni poslovi o srednje slozeni o vrlo slozeni poslovi

Poslovi i zadaci:

- Vr3i pregled elektroinstalacija na objektima i otklanja nedostatke,

Obavlja poslove odrzavanja i popravki el. Instalacija, telefonskih instalacija, rashladnih uredaja
(vitrina, ormara i klima uredaja),

- Prati primjenu tehnologije u elektro odrzavanju,

Vrsi servis i periodi¢ni pregled elektro instalacija, hidrantske mreZe i pp aparata, kao i druge
poslove u okviru osposobljenosti za te poslove,

- VrSi zamjenu dijelova, konzerviranje i skladistenje demontiranih dijelova,

- Vodi odgovarajuce evidencije o obavljenim radovima, utrosku dijelova i materijala,
Pridrzava sye mjere zatite na radu i protivpozarne zastite,

Obavlja i druge poslove po nalogu Poslovode i Rukovodioca Sluzbe.

Odgovornost: Odgovoran je za ispravnost elektrouredaja, sklopova i instalacija u
Preduzecu
Odgovoran je: Rukovodiocu Sluzbe za razvoj i odrzavanje

Organizacioni dio: SLUZBA ZA RAZVOJ 1 ODRZAVANIJE
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Radno mjesto: Radnik za tehni¢ke poslove i odrzavanje - limar

Broj izvrSilaca: 1

Skolska sprema i stepen KV/SSS-III/TV N
strune spreme:

Profil zanimanja: tehnicka
Sifra zanimanja: 7213.01
Potrebno iskustvo: 6 mjeseci

Posebni zahtjevi: 2

Uslovi rada: norma]ni O otezani O posebni

SloZenost poslova:

Hjednostavni poslovi o srednje sloZeni o vrlo slozeni poslovi

Poslovi i zadaci:

- Obavlja poslove koji su vezani za konstrukcije sa limom,

Prati i kontrolide limene povriine na opremi u Preduzecu i ispravnost istih,
Postavlja nove limene konstrukcije gdje je potrebno i vrsi odrzavanje istih,

Brine se o ¢uvanju alata i racionalnom koristenju materijala,

Vodi odgovarajuce evidencije o obavljenim radovima, utrosak dijelova i materijala,
- Pridrzava se mjera zastite na radu i protivpozarne zastite,

- Obavlja i druge poslove po nalogu Poslovode i Rukovodioca Sluzbe.

Odgovornost: Odgovoran je za blagovremeno i kvalitetno obavljanje poslova.
Odgovoran je: Rukovodiocu Sluzbe za razvoj i odrzavanje

Organizacioni dio: SLUZBA ZA RAZVOJ 1 ODRZAVANJE

Radno mjesto: Mehani¢ar za rashladne i klimatizacijske uredaje

Broj izvrSilaca: 1

Skolska sprema i stepen | KV/SSS-ITI/IV
stru¢ne spreme:

Profil zanimanja: tehnicka
Sifra zanimanja: 7233.33
Potrebno iskustvo: 6 mjeseci

Posebni zahtjevi: -

Uslovi rada: X normalni 0 otezani O posebni

Slozenost poslova:

Hiednostavni poslovi o srednje slozeni © vrlo slozeni poslovi

Poslovi i zadaci:

Obavlja preventivno, tekuée i investiciono odrzavanje i servisiranje uredaja rashladne tehnike,
ventilacije i klimatizacijskih uredaja,

- VrSi Ciscenje rashladnih i klimatizacijskih uredaja,




OPIST POSLOVA PO RADNIM MJESTIMA

- VrSi zamjenu dijelova, konzerviranje i skladistenje demontiranih dijelova,

- Prati primjenu tehnologije za klimatizaciju prostora,

Vi3i pregled rashladnih instalacija i klimatizacijskih uredaja na objektima i otklanja nedostatke,
Vi3l pregled rashladnih instalacija i klimatizacijskih uredaja na objektima i otklanja nedostatke,
- Vodi odgovarajuée evidencije o obavljenim radovima, utrosku dijelova i materijala,

- Provodi mjere zastite na radu i protivpozarne zastite,

- Obavlja i druge poslove po nalogu Poslovode i Rukovodioca Sluzbe.

Odgovornost: Odgovoran je za ispravnost rashladnih i klimatizacijskih uredaja
Odgovoran je: Rukovodiocu Sluzbe za razvoj i odrzavanje

Organizacioni dio: SLUZBA ZA RAZVOJ I ODRZAVANIE

Radno mjesto: Vozaé

Broj izvrsilaca: 2

Skolska sprema i stepen | KV/SSS-ITI/IV
strucne spreme:

Profil zanimanja: tehnicka
Sifra zanimanja: 8324.01
Potrebno iskustvo: 6 mjeseci

Posebni zahtjevi: -

Uslovi rada: normalni O otezani O posebni

Slozenost poslova: Ehednostavni poslovi o srednje slozeni © vrlo slozeni poslovi

Poslovi i zadaci:

- Upravlja sluzbenim putni¢kim motornim vozilom Preduzeéa,

- Uredno vodi sve vrste putnih naloga za zaduzeno vozilo Preduzeca,

- Stara se o urednom odrzavanju i servisiranju vozila,

- Stara se o Cistoci i ispravnosti vozila,

- Odgovara za tehnic¢ku ispravnost i urednost u vozilu,

- Obavlja poslove prevoza direktora i drugih radnika po uputama direktora,

- Obavlja poslove dostave poste trec¢im licima po nalogu direktora ili tehni¢kog sekretara,

- Vodi odgovarajuce evidencije o obavljenim tehnickim pregledima i registraciji vozila, utrosku goriva i
maziva, kao i zamjeni i ugradnji dijelova i materijala,

- Obavlja i druge poslove po nalogu Rukovodioca Sluzbe

Odgovornost: Odgovoran je za ispravnost vozila
Odgovoran je: Rukovodiocu Sluzbe za razvoj i odrzavanje
Organizacioni dio: SLUZBA ZA RAZVOIJ | ODRZAVANIE

Radno mjesto: Radnik na odrzavanju
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Broj izvrsilaca:

2

Skolska sprema i stepen
strucne spreme:

KV/SSS, NIV

Profil zanimanja:

Sva zanimanja

Sifra zanimanja: 9320.02

Potrebno iskustvo: 6 mjeseci

Posebni zahtjevi: -

Uslovi rada: X normalni o otezani O posebni

SloZenost poslova:

Eiiednostavni poslovi o srednje slozeni o vrlo slozeni poslovi

Poslovi i zadaci:

- Obavlja sve jednostavnije poslove vezane za odrzavanje poslovnih objekata-sitne popravke,
- Radi na ispomo¢i radnicima Sluzbe

- Obavlja i druge poslove po nalogu Rukovodioca Sluzbe

Odgovornost:

Odgovoran je za blagovremeno i kvalitetno obavljanje poslova

Odgovoran je:

Rukovodiocu Sluzbe za razvoj i odrzavanje

Broj:620-2-2-1/19
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