Javno komunalno preduzeée
“Cistoéa i zelenilo”’

Broj: 01-652/1

Datum: 28.11.2019.godine
Zrenjanin

Na osnovu ¢lana 24. stav 4. Zakona o radu ("SI. glasnik Republike Srbije", br.24/2005,
61/2005, 54/2009, 32/2013, 75/2014 i 13/2017) i ¢lana 72. Statuta JKP “’Cistoca i zelenilo”’
Zrenjanin broj: 01-473/1 od 05.09.2016.god., a u skladu sa Zakonom o na¢inu odredivanja
maksimalnog broja zaposlenih u javnom sektoru (’Sl.glasnik Republike Srbije’’br.68/2015,
81/2016-odluka US i 95/2018), direktor preduzeca donosi

PRAVILNIK
O ORGANIZACIJI | SISTEMATIZACIJI POSLOVA
JKP “CISTOCA 1 ZELENILO”’
ZRENJANIN

1. OPSTE ODREDBE

Clan 1.

Ovim Pravilnikom se utvrduju organizacioni delovi kod Poslodavca, naziv i opis poslova,
vrsta i stepen zahtevane struéne spreme, 0dnosno obrazovanja i drugi posebni uslovi za rad na
tim poslovima, kao i potreban broj izvr$ilaca (shodno ¢lanu 24. stav 2. Zakona 0 radu).

Ovim Pravilnikom se utvrduju i poslovi pri ¢ijem vrSenju zaposleni ima posebna
ovlas¢enja i odgovornosti, ureduju se na¢in rukovodenja i funkcionalna povezanost
organizacionih delova, odgovornost za izvrSavanje poslova i zadataka, kao i1 druga pitanja od
znacCaja za organizaciju i rad poslodavca.

Clan 2.

Poslodavac je registrovan za obavljanje delatnosti ‘’sakupljanje otpada koji nije opasan’’,
kao pretezne delatnosti (shodno Uredbi o Klasifikaciji delatnosti - "Sl. glasnik RS", broj
54/2010).

Poslodavac obavlja vise delatnosti, od kojih su najznacajnije sledece:

- upravljanje komunalnim otpadom,

- upravljanje grobljima i sahranjivanje,

- pogrebna delatnost,

- odrzavanje ulica i puteva,

- odrzavanje Cistoce na povrSinama javne namene,

- odrzavanje javnih zelenih povrSina i

- delatnost zoohigijene.

Clan 3.

Organizacija rada, organizacioni delovi i njihov delokrug, sistematizacija i vrste poslova
utvrduju se u skladu sa Statutom i drugim ops$tim aktima Poslodavca, prema teku¢im 1
perspektivnim potrebama i planovima rada i razvoja Poslodavca, tako da se obezbedi jedinstvo
procesa rada, puna zaposlenost i racionalno kori$¢enje znanja i sposobnosti zaposlenih.



Poslove iz delatnosti Poslodavca zaposleni obavljaju primenom jedinstvene tehnoloske,
ekonomske i organizacione povezanosti, u skladu sa zahtevima standarda koje je Poslodavac
prihvatio (utvrdio).

Il. ORGANIZACIJA RADA

Clan 4.
Poslove iz svoje delatnosti Poslodavac organizuje prema potrebama i zahtevima procesa
rada, u zavisnosti od vrste 1 obima srodnih 1 medusobno povezanih poslova.
Radi obavljanja poslova iz stava 1. ovog ¢lana Poslodavac moze da obrazuje
organizacione delove (kao osnovne i unutrasnje organizacione jedinice), na funkcionalnom i/ili
teritorijalnom principu.

1. ORGANIZACIONE JEDINICE

Clan 5.

Radi obavljanja poslova iz delatnosti Poslodavca, polazeéi od vrste poslova i potrebe da
se na funkcionalnom principu obezbedi obavljanje srodnih medusobno povezanih poslova,
obrazuju se osnovni organizacioni delovi (osnovne organizacione jedinice):

A) Kabinet direktora;

B) Tehnicki sektor;

C) Opsti i pravni sektor,

D) Komercijalni sektor i

E) Finansijsko-ra¢unovodstveni sektor.

Clan 6.

Radi obavljanja pojedinih vrsta srodnih ili istih medusobno povezanih poslova, u okviru
osnovnih organizacionih jedinica iz ¢lana 5. ovog Pravilnika, obrazuju se unutrasnje
organizacione jedinice, i to:

U okviru organizacione jedinice A) Kabinet direktora:

1) Stru¢ni kolegijum;

2) Odeljenje interne revizije i

3) Poslovno tehnic¢ki sektretar u kabinetu direktora

U okviru Tehni¢kog sektora:

1) Sluzba za sakupljanje i transport otpada,
2) Sluzba za odlaganje otpada na deponiju,
3) Sluzba javno prometnih i zelenih povrsina,
4) Rasadnik,

5) Sluzba za odrzavanje higijene zgrada,

4) Sluzba zoohigijene,

5) Pogrebna sluzba i

6) Sluzba odrzavanja.



U okviru Opsteg i pravnog sektora:

1) Sluzba pravnih poslova,

2) Sluzba opstih i1 kadrovskih poslova i

3) Unutrasnja sluzba obezbedenja (samozastita).

U okviru Komercijalnog sektora:
1) Sluzba za javne nabavke,

2) Sluzba komercijale i

3) Sluzba informacionih tehnologija.

U okviru Finansijsko-ra¢unovodstvenog sektora:
1) Sluzba ra¢unovodstva i
2) Sluzba za naplatu potrazivanja.

IV. DELOKRUG RADA ORGANIZACIONIH JEDINICA

Clan 7.
Za svaki organizacioni deo utvrduje se delokrug poslova, i to:
Organizaciona jedinica Kabinet direktora obavlja sledece poslove:
- upravljanje kvalitetom i kontrola primene implementiranih procedura,
- edukacija korisnika usluga,
- poslovi zaStite komunalne infrastrukture, Zivota i zdravlja gradana u Slucaju proglasene
vanrede situacije od strane nadleznog organa i
- administrativno tehnicke i druge poslove vezane za delatnost kabineta.

Organizaciona jedinica Tehnicki sektor obavlja sledeée poslove:
1) Sluzba za sakupljanje i transport otpada:
- sakupljanje komunalnog otpada i njegovo odvozenje,
- sakupljanje komunalnog otpada iz domacinstava i komercijalnog otpada odnosno
otpada koji se sakuplja sa teritorije odredene teritorijalne celine u skladu sa propisima
i planovima grada Zrenjanina, odnosno potpisanim meduopstinskim sporazumom i
- administrativno tehnicke i druge poslove vezane za delatnost sluzbe.
2) Sluzba za odlaganje otpada na deponiju:
- bezbedno odlaganje ukljucujuéi upravljanje, odrzavanje, saniranje i zatvaranje
deponije,
- selekcija sekundarnih sirovina i odvozenje, skladiStenje i njihov tretman,
- prikupljanje i iskor§¢avanje biomase,
- upravljanje ambalaznim otpadom, njegovo iskoris¢avanje, reciklaza i odlaganje,
- zaStita zivotne sredine i
- administrativno tehnicke i druge poslove vezane za delatnost sluzbe.
3) Sluzba javno prometnih i zelenih povrSina:
- sanacija, rekultivacija i druge usluge u oblasti upravljanja otpadom, specijalizovano
¢iS¢enje 1 saniranje Zivotne sredine,
- usluge uredenja i odrzavanja okoline,
- odrzavanje i uredenje javno prometnih i zelenih povrsina,



4) Ra

odzavanje javnih povrSina u zimskom periodu,

podizanje i odrzavanje drvorednih sadnica, zastita od buke, vetra, erozije,

proces proizvodnje cveca i drugog dendro materijala (sadni materijal, ukrasno Siblje,
drvece idr.), ostali poslovi iz oblasti biljne proizvodnje,

prodaja cveca i ostalog dendro materijala, repromaterijala, zemlje za cvece i
administrativno tehnicke i1 druge poslove vezane za delatnost sluzbe.

sadnik:

proces proizvodnje cveca i drugog dendro materijala (sadni materijal, ukrasno Siblje,
drvece idr.), ostali poslovi iz oblasti biljne proizvodnje,

prodaja cveca i ostalog dendro materijala, repromaterijala, zemlje za cvece |
administrativno tehnicke i1 druge poslove vezane za delatnost sluzbe.

5) Sluzba za odrZavanje higijene zgrada:

odrZavanje higijene zgrada stambenog prostora i
administrativno tehnicke i druge poslove vezane za delatnost sluzbe.

6) Sluzba zoohigijene:

kontrola 1 smanjenje populacije izgubljenih 1 napuStenih Zivotinja 1 neSkodljivo
uklanjanje leseva Zivotinja sa javnih povr$ina i objekata za uzgoj,

poslovi zoohigijene, hvatanje, prevoz, smestaj Zivotinja, udomljavanje Zivotinja,
upravljanje prihvatiliStem za smestaj napuStenih Zivotinja,

uniStavanje 1 tretman sporednih proizvoda Zivotinjskog porekla na nacin koji ne
predstavlja rizik po ljude, druge Zivotinje, zivotnu sredinu,

deratizacija, dezinsekcija javnih povrs$ina i

administrativno tehnicke i druge poslove vezane za delatnost sluzbe.

7) Pogrebna sluzba:

preuzimanje i prevoz posmrtnih ostataka od mesta smrti odnosno mesta na kome se
nalazi umrla osoba do mesta odredenog posebnim propisima (mrtvacnica, patologija,
sudska medicina, groblja, krematorijum i dr.)

sahranjivanje posmrtnih ostataka,

organizacija sahrana i ispracaja sa pribavljanjem potrebne dokumentacije za
organizaciju prevoza i sahranjivanja,

¢uvanje posmrtnih ostataka u rashladnom uredaju i priprema pokojnika za sahranu,
odrzavanje i uredenje grobalja,

iznajmljivanje grobnih mesta, odrzavanje grobova i spomenika,

evidencija grobnih mesta i

administrativno tehnicke i druge poslove vezane za delatnost sluzbe (fotokopiranje i
priprema dokumenata i druga specijalizovana kancelarijska podrska u delu koji se
odnosi na zakazivanje i organizaciju sahrane).

8) Sluzba odrzavanja:

odrzavanje i popravka voznog parka, objekata, kruga i instalacija,
rukovanje vozilima, mehanizacijom i gradevinskim masinama i
administrativno tehnicke i druge poslove vezane za delatnost sluzbe.

Organizaciona jedinica Opsti i pravni sektor obavlja sledece poslove:
1) Sluzba pravnih poslova:

imovinsko - pravni poslovi,
zastupanje i normativne delatnosti,



naknade Stete,

poslovi osiguranja imovine i lica,

utvrdivanje radno pravne odgovornosti zaposlenih,

zaStita zivotne sredine,

komunikacija sa javnoscu, informisanje, resavanje reklamacija, marketing i
reklamiranje i

administrativno tehnicke i1 druge poslove vezane za delatnost sluzbe.

2) Sluzba opstih i kadrovskih poslova:

kadrovske poslove,

poslove bezbednosti i zdravlja na radu i protivpoZarne zastite,
administrativne poslove i poslove arhiviranja,

daktilogravske poslove,

kurirske poslove,

poslove odrzavanja higijene prostorija i

administrativno tehnicke i druge poslove vezane za delatnost sluzbe.

3) Unutrasnja sluzba obezbedenja (Samozastita):

poslove obezbedivanja lica i imovine i poslovanja koje preduzeée obavlja za
sopstvene potrebe i
administrativno tehnicke 1 druge poslove vezane za delatnost sluzbe.

Organizaciona jedinica D) Komercijalni sektor obavlja sledeée poslove:

1)

2)

Sluzba javnih nabavki:

poslove javnih nabavki i

administrativno tehnicke i druge poslove vezane za delatnosti sluzbe
Komercijalna sluzba:

nabavka i prodaja robe i usluga,

magacinsko poslovanije,

maloprodaja u prodajnim objektima,

izrada kalkulacije cena,

ugovaranje pruzanja usluga,

ugovaranje poslova iz oblasti funkcije komercijale,

ispitivanje trzista i

administrativno tehnicke i druge poslove vezane za delatnosti sluzbe.
Sluzba IT:

poslovi informacionih tehnologija i

administrativno tehnicke i druge poslove vezane za delatnost sluzbe.

Organizaciona jedinica E) Finansijsko-ra¢unovodstveni sektor obavlja sledece poslove:

1)

Sluzba racunovodstva:

knjigovodstvene poslove,

ekonomske poslove,

ra¢unovodstveno pracenje poslova i finansijsko izvestavanje,
poslove plana i analize i statistike,

fakturisanje,

finansijsko poslovanje i



- administrativno tehnicke i druge poslove vezane za delatnost sluzbe.

2) Sluzba za naplatu potraZivanja:

- poslovi prinudne naplate potrazivanja,

- poslove fakturisanja i naplate potrazivanja,

- poslovi evidencije korisnika usluga,

- poslovi kontrole i evidencije stambenog i poslovnog prostora korisnika usluga,
- naplata usluga od korisnika usluga i

- administrativno tehnicke i druge poslove vezane za delatnost sluzbe.

V. SISTEMATIZACIJA POSLOVA

Clan 8.

Poslovi se sistematizuju prema vrsti, slozenosti i drugim uslovima potrebnim za njihovo
obavljanje u okviru organizacionih delova.

Sistematizacijom poslova utvrduje se:

1) naziv i opis poslova;
2) potreban broj izvrsilaca za svaku vrstu posla;
3) uslovi za obavljanje poslova.

U zavisnosti od procesa rada i potrebe povecanja, odnosno smanjenja obima poslova,
nadlezni organ (direktor, odnosno drugo lice ovlaséeno u skladu sa zakonom i opstim aktom
poslodavca) moze, posebnom odlukom, da poveca ili smanji broj potrebnih izvrsilaca, bez
promene ovog Pravilnika.

Clan 9.

Pod vrstom poslova podrazumeva se odredeni skup poslova i zadataka koji su stalni
sadrzaj rada jednog ili vise izvrsilaca, a koji proizilaze iz organizacionog dela u kome se nalaze
odredeni poslovi.

Za obavljanje poslova iz stava 1. ovog ¢lana, pored opstih uslova utvrdenih zakonom,
zaposleni mora da ispunjava i posebne uslove, utvrdene ovim Pravilnikom, i to:

- vrstu i stepen strucne spreme;

- radno iskustvo;

- posebne radne i druge sposobnosti kao i druge posebne uslove potrebne za rad na odredenim
poslovima.

Clan 10.
Pod vrstom i stepenom stru¢ne spreme podrazumeva se $kolska sprema odredenog
zanimanja, zavisno od vrste i sloZenosti poslova.

Clan 11.
Radnim iskustvom se smatra vreme koje je zaposleni proveo na radu (ili obavljanju
odredenih poslova), posle sticanja $kolske spreme koja je uslov za zasnivanje radnog odnosa,
odnosno za obavljanje poslova.



Clan 12.
Uslovi za obavljanje poslova pri ¢ijem vrSenju zaposleni ima posebna ovlaséenja i
odgovornosti, utvrduju se ovim Pravilnikom i drugim opstim aktima.

Clan 13.

Pod posebnim uslovima podrazumeva se polozen specijalisti¢ki, pravosudni, stru¢ni i sl.
ispit, znanje stranog jezika, obuka za rad na ra¢unaru i druga posebna znanja ili poloZeni ispiti
koji su uslov za zasnivanje radnog odnosa, odnosno obavljanje odredenih poslova.

Posebna znanja i polozeni ispiti dokazuju se odgovaraju¢im ispravama izdatim od
nadleznih organa.

Pod posebnim uslovima iz stava 1. ovog ¢lana podrazumevaju se i posebni uslovi
utvrdeni za obavljanje poslova sa povecanim rizikom, koje zaposleni moZe da obavlja samo na
osnovu prethodno utvrdene zdravstvene sposobnosti za rad na tim poslovima od nadleZznog
zdravstvenog organa.

Clan 14.
Za pojedine poslove moze se predvideti prethodna provera radne sposobnosti ili probni
rad.
Za poslove za koje je utvrdena prethodna provera radne sposobnosti ne moze se
predvideti i probni rad.
Prethodna provera radne sposobnosti i probni rad ne mogu se utvrditi za pripravnika.

VI1I. ZAPOSLENI SA POSEBNIM OVLASCENJIMA | ODGOVORNOSTIMA

Clan 15.

Zaposleni sa posebnim ovlas¢enjima i odgovornostima u smislu ovog Pravilnika su:

- u okviru organizacione jedinice A) Kabinet direktora: izvrsni direktori;

- okviru organizacione jedinice B) Tehnicki sektor: direktor tehni¢kog sektora;

- u okviru organizacione jedinice C) Opsti i pravni sektor: direktor opsteg i pravnog
sektora i

- u okviru organizacione jedinice D) Komercijalni sektor: direktor komercijalnog
sektora,

- uokviru organizacione jedinice E) Finansijsko-ra¢unovodstveni sektor: direktor
finansijsko-racunovodstvenog sektora.

Zaposleni sa posebnim ovlas¢enjima i odgovornostima ¢ine Struéni kolegijum.

Struéni kolegijum razmatra pitanja iz delokruga rada preduzeca i donosi odgovarajuce

zakljucke, odluke, uputstva.
Strucni kolegijum svoju funkciju ostvaruje na sednicama.
Strucni kolegijum saziva se po potrebi i njegovim radom rukovodi direktor.

Clan 16.
Zaposleni sa posebnim ovlas¢enjima i odgovornostima postavlja se i razresava na nacin i
po postupku utvrdenom zakonom i opstim aktom poslodavca.



VI1Il. NACIN RUKOVODENJA KOD POSLODAVCA

Clan 17.

Rukovodioci organizacionih jedinica utvrdeni ovim Pravilnikom organizuju, objedinjuju i
usmeravaju rad tih jedinica, odnosno zaposlenih u njima, odgovaraju za blagovremeno, zakonito
i pravilno obavljanje poslova iz delokruga organizacionih jedinica kojima rukovode, rasporeduju
poslove na organizacione jedinice, odnosno zaposlene i pruzaju im potrebnu stru¢nu pomo¢ |
obavljaju najslozenije poslove iz delokruga organizacione jedinice kojom rukovode.

Rukovodilac unutrasnje organizacione jedinice za svoj rad i rad organizacione jedinice
kojom rukovodi, neposredno odgovara rukovodiocu osnovne organizacione jedinice u ¢ijem je
sastavu organizaciona jedinica kojom rukovodi i direktoru.

Clan 18.

U slucaju sukoba nadleznosti lica sa posebnim ovlas¢enjima i odgovornostima u
izvrSavanju poslova iz njihovog delokruga, davanja razli¢itih predloga o istom pitanju, kao i
donosenja poslovnih odluka kojima se ne resava odredeno pitanje na jedinstven nacin, odluku
donosi direktor, odnosno drugi zaposleni koga direktor ovlasti.

IX. OBAVEZA IZVRSAVANJA POSLOVA

Clan 19.
Zaposleni je duzan da obavlja poslove za koje je zakljucio ugovor o radu ili na koje je
premesten, a po nalogu direktora i neposrednog rukovodioca i druge poslove koji mu se odrede.

Clan 20.
Zaposleni je odgovoran za azurno i kvalitetno obavljanje poverenih poslova, sprovodenje
zaStite na radu, ¢uvanje sredstava rada i materijala na i sa kojima radi, da rad obavlja u propisano
vreme, da se pridrzava zakonskih propisa, kao 1 opstih akata poslodavca.

Clan 21.
Za nezakonito, nestru¢no i neazurno izvrSavanje poslova, odgovoran je zaposleni koji
obavlja te poslove, kao i neposredni rukovodilac ako nije preduzeo mere za koje je ovlascen.

X. ODGOVORNOST ZA IZVRSAVANJE POSLOVA

Clan 22.

Direktor, neposredno ili preko ovlaséenog lica, vr$i nadzor nad izvrSavanjem poslova i
preduzima mere utvrdene zakonom i opstim aktima poslodavca prema zaposlenom sa posebnim
ovlas¢enjima i odgovornostima.

Direktor moZe da zadrzi od izvrSenja, odnosno da ukine svaku odluku koja je suprotna
zakonu i drugom propisu i koja nije u skladu sa poslovnom politikom poslodavca.



Clan 23.

Zaposleni sa posebnim ovlas¢enjima i odgovornostima duzni su da obezbede da se
poslovi koji su im povereni obavljaju u skladu sa zakonom, Statutom i drugim opstim aktima
poslodavca, kao i prema pravilima struke, blagovremeno i na osnovu jedinstvene tehnologije
rada i postupaka utvrdenih u skladu sa zahtevima sistema kvaliteta.

Clan 24
Za neizvr$avanje prava i obaveza u koordiniranju, rukovodenju i organizovanju rada i
nepreduzimanje, odnosno neblagovremeno preduzimanje mera u slucaju povrede radne obaveze,
nepostovanja radne discipline od strane zaposlenih u organizacionoj jedinici, neposredno je
odgovoran rukovodilac te organizacione jedinice.

XI. PRELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clan 25.
Broj zaposlenih na odredenim poslovima utvrduje se programom rada i poslovanja
preduzeca za tekucu godinu i Odlukom o maksimalnom broju zaposlenih na neodredeno vreme
za organizacione oblike u sistemu grada Zrenjanina.

Clan 26.
U prilogu ovog Pravilnika nalazi se
- organizaciona Sema po poslovima i broju izvrsilaca,
- organizaciona Sema prema organizacionim jedinicama i
- lista poslova svakog izvrsioca po rednim brojevima koji ¢ine sastavni deo Pravilnika.

Clan 27.
Za sve §to nije regulisano ovim Pravilnikom primenjuju se odgovaraju¢e odredbe zakona
i opsteg akta poslodavca.

Clan 28.
Postupak izmena i dopuna ovog Pravilnika moze se pokrenuti odlukom koju donosi
direktor preduzeca.
Izmene 1 dopune ovog Pravilnika vrse se na naCin i po postupku za njegovo donosenje.

Clan 29.

Stupanjem na snagu ovog pravilnika, prestaje da vazi Pravilnik o organizaciji i
sistematizaciji poslova JKP “’Cistoéa i zelenilo’> Zrenjanin, broj: 01-44/1 od 10.01.2018.godine i
Prailnik o izmenama i dopunama Pravilnika o organizaciji i sistematizaciji poslova JKP <’Cistoéa
i zelenilo’” Zrenjanin, broj: 01-551/1 od 21.06.2018.godine.

Clan 30.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja na oglasnoj tabli
poslodavca, odnosno po dobijanju saglasnosti Osnivaca.

Direktor
Proti¢ Zoran, dipl.ing.tehnologije



Odlukom 0 maksimalnom broju zaposlenih na neodredeno vreme za organizacione oblike
u sistemu grada Zrenjanina za 2017.godinu, donetom od strane Skupstine grada Zrenjanina dana
28.09.2017.godine pod brojem 06-121-12/17-1, utvrden je maksimalan broj zaposlenih na
neodrdeno vreme u JKP “’Cistoéa i zelenilo’’ Zrenjanin na 332 zaposlena.

U utvrdeni broj zaposlenih na neodredeno vreme ne ubraja se direktor preduzeca.

ORGANIZACIONA SEMA
PO POSLOVIMA I BROJU IZVRSILACA
Naziv poslova Broj izvrSilaca
A) Kabinet direktora:
Izvrs$ni direktor
Savetnik direktora preduzeca
Poslovno tehni¢ki sekretar u kabinetu direktora
Interni rezvizor

Ll A
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B) Tehnicki sektor:
5. Direktor tehnickog sektora
6. Sefsluzbe za sakupljanje i transport otpada
7. Poslovoda sluzbe za sakupljanje i transport otpada
8. Referent u sluzbi za sakupljanje i transport otpada
9. Voza¢ komunalnog vozila za odvoz smeca nosivosti od 7 i vise tona
10. Voza¢ komunalnog vozila za 0dvoz smeca nosivosti do 7 tona
11. Komunalni radnik
12. Sef sluzbe za odlaganje otpada
13. Poslovoda sluzbe za odlaganje otpada
14. Sortirer
15. Pomo¢nik direktora tehnickog sektora za odrzavanje javnih povrsina
i zelenih povr$ina
16. Sef sluzbe odzavanja javnih povrsina i zelenih povrsina
17. Referent usluga u sluzbi odrzavanja javnih povrSina i zelenih povrSina
18. Poslovoda sluzbe odrZzavanja javnih povrs$ina i zelenih povrsina |
19. Poslovoda sluzbe odrzavanja javnih povrsina i zelenih povrsina Il
20. Voza¢ komunalnog vozila nosivosti preko 7 i vise tona
21. Vozac komunalnog vozila nosivosti do 7 tona
22. Voza€ radnih mas$ina i komunalnih vozila I
23. Rukovaoc hidrauli¢nom kropom i rukovaoc motornom testerom
24. Rukovaoc motornom testerom
25. Radnik na odrZavanju javnih povrsina i zelenih povrsina I
26. Radnik na odrZavanju javnih povrsina i zelenih povrsina II
27. Radnik na odrzavanju javnih povrsina i zelenih povrsina
u naseljenim mestima
28. Sef rasadnika
29. Inzenjer pejzazne arhitekture i hortikulture
30. Prodavac na rasadniku
31. Radnik na briketiranju
32. Radnik na odrzavanju javnih povrsina i zelenih povrsina III
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33. Sef sluzbe za odrzavanje higijene zgrada
34. Spremacica

35. Sef zoohigijenske sluzbe

36. Administrativni radnik u zoohigijenskoj sluzbi
37. Zoohigijenicar

38. Vozac — zoohigijenicar

39. Sef pogrebne sluzbe

40. Poslovoda usluga na grobljima

41. Vozac radnih masina i komunalnih vozila Il
42. Grobar

43. Poslovoda odZavanja grobalja

44. Radnik na odrzavanju grobalja

45. Poslovoda prodavnice pogrebne opreme

46. Prodavac pogrebne opreme

47. Vozac pogrebnog vozila

48. Spremac umrlih

49. Glavni kartotekar

50. Kartotekar

51. Pomo¢nik direktora tehnickog sektora za transport i odrzavanje
52. Referent u sluzbi odrzavanja

53. Masinski inzenjer

54. Menadzer voznog parka

55. Kontrolor drumskog saobracaja

56. Poslovoda radionice i odrzavanja voznog parka
57. Auto-mehanicar

58. Auto-elektricar

59. Auto-limar

60. Bravar — varilac

61. Domar

62. Vulkanizer

63. Vozac

64. Stolar

C) Opsti i pravni sektor:
65. Direktor opsteg i pravnog sektora
66. Sef pravne sluzbe
67. Referent osiguranja i administrativno tehni¢kih poslova
68. Referent za marketing i reklamacije
69. Referent za zastitu zivotne sredine
70. Referent odrzavanja materijalno-tehnickih dobara
71. Sef opte i kadrovske sluzbe
72. Samostalni referent za bezbednost i zdravlje na radu
i protivpozarne zastite
73. Admnistrativni radnik
74. Pomo¢ni administrativni radnik
75. Arhivar

o
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76. Kurir

77. Radnik u kafe kuhinji

78. Spremacica prostorija radnika

79. Sef unutrasnje sluzbe obezbedenja
80. Operater za video nadzor i GPS
81. Sluzbenik obezbedenja |

82. Sluzbenik obezbedenja |1

83. Sluzbenik obezbedenja IlI

84. Dvorisni radnik

D) Komercijalni sektor:
85. Direktor komercijalnog sektora
86. Pomoc¢nik direktora komercijalnog sektora
87. Sluzbenik za javne nabavke
88. Sef komercijalne sluzbe
89. Menadzer prodaje i nabavke
90. Komercijalista
91. Poslovoda magacina
92. Magacioner-alatnicar
93. Prodavac cveca
94. Sef IT sluzbe
95. InZenjer informacionog sistema
96. Inzenjer za razvoj i unapredenje informacionog sistema
97. Sistem administrator

E) Finansijsko-racunovodstveni sektor:
99. Direktor finansijsko-racunovodstvenog sektora
100. Pomoc¢nik direktora finanskijsko-racunovodstvenog sektora i
finansijsko upravljanje i kontrola
101. Sef ra¢unovodstva
102. Glavni knjigovoda
103. Finansijski knjigovoda
104. Knjigovoda kupaca i dobavljaca
105. Knjigovoda kupaca
106. Obracunski radnik
107. Likvidator
108. Referent ekonomskih poslova
109. Referent plana i analize
110. Menadzer za plan i analizu
111. Sef sluzbe za naplatu potrazivanja
112. Odgovorni referent za naplatu potrazivanja
113. Blagajnik
114. Snimac-obradiva¢ podataka
115. Snima¢
Ukupno zaposlenih:
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ORGANIZACIONA SEMA PREMA
ORGANIZACIONIM JEDINICAMA

Organizaciona jedinica A) Kabinet direktora:

STRUCNI KOLEGIJUM:

- direktor,

- izvr$ni direktori,

- direktor tehni¢kog sektora,

- direktor opsteg i pravnog sektora,

- direktor komercijalnog sektora,

- direktor finansijsko-ra¢unovodstvenog sektora i
- poslovno tehnicki sekretar u kabinetu direktora.

ODELJENJE INTERNE REVIZIJE
- interni revizor.

Organizaciona jednica B) Tehnicki sektor:
Direktor tehnickog sektora

SLUZBA ZA UPRAVLJANJE KOMUNALNIM OTPADOM

- Sefsluzbe za sakupljanje i transport otpada

- Poslovoda sluzbe za sakupljanje i transport otpada

- Referent u sluzbi za sakupljanje i transport otpada

- Voza¢ komunalnog vozila za odvoz smeca nosivosti od 7 i vise tona
- Voza¢ komunalnog vozila za 0dvoz smeca nosivosti do 7 tona

- Komunalni radnik

SLUZBA ZA ODLAGANJE OTPADA NA DEPONIJU
- Sefsluzbe za odlaganje otpada

- Poslovoda sluzbe za odlaganje otpada

- Sortirer

SLUZBA JAVNO PROMETNIH | ZELENIH POVRSINA

- Pomoc¢nik direktora tehni¢kog sektora za odrzavanje javnih povrsina
i zelenih povr$ina

- Sef'sluzbe odzavanja javnih povrsina i zelenih povrsina

- Referent usluga u sluzbi odrzavanja javnih povrsina i zelenih povrsina

- Poslovoda sluzbe odrzavanja javnih povrs§ina i zelenih povrsina |

- Poslovoda sluzbe odrzavanja javnih povrsina i zelenih povrsina Il

- Voza¢ komunalnog vozila nosivosti preko 7 i vise tona

- Voza¢ komunalnog vozila nosivosti do 7 tona

- Vozac radnih masina i komunalnih vozila I

- Rukovaoc hidrauli¢nom kropom i rukovaoc motornom testerom

- Rukovaoc motornom testerom

- Radnik na odrzavanju javnih povrsina i zelenih povrsina |



- Radnik na odrzavanju javnih povrsina i zelenih povrsina II
- Radnik na odrzavanju javnih povrsina i zelenih povrSina
u naseljenim mestima

SLUZBA RASADNIKA:

- Sefrasadnika,

- InZenjer pejzazne arhitekture i hortikulture

- Prodavac na rasadniku

- Radnik na briketiranju

- Radnik na odrzavanju javnih povrsina i zelenih povrsina III

SLUZBA ZA ODRZAVANJE HIGIJENE ZGRADA
- Sef sluzbe za odrzavanje higijene zgrada,
- Spremacica

ZOOHIGIJENSKA SLUZBA

- Sef zoohigijenske sluzbe,

- Aadministrativni radnik u zoohigijenskoj sluzbi,
- Zoohigijenicar,

- Voza€ — zoohigijenicar.

POGREBNA SLUZBA

- Sef pogrebne sluzbe

- Poslovoda usluga na grobljima

- Vozac radnih masina i komunalnih vozila Il
- Grobar

- Poslovoda odZzavanja grobalja

- Radnik na odrzavanju grobalja

- Poslovoda prodavnice pogrebne opreme
- Prodavac pogrebne opreme

- Vozac pogrebnog vozila

- Spremac umrlih

- Glavni kartotekar

- Kartotekar

SLUZBA TRANSPORTA I ODRZAVANJA

- Pomo¢nik direktora tehni¢kog sektora za transport i odrzavanje
- Referent u sluzbi odrZavanja

- Masinski inZenjer

- Menadzer voznog parka

- Kontrolor drumskog saobracaja

- Poslovoda radionice i odrzavanja voznog parka
- Auto-mehanicar

- Auto-elektricar

- Auto-limar

- Bravar — varilac



- Domar
- Vulkanizer
- Vozac
- Stolar

Organizaciona jedinica C) Opsti i pravni sektor:
Direktor opsteg i pravnog sektora

PRAVNA SLUZBA

- Sef pravne sluzbe

- Referent osiguranja i administrativno tehnic¢kih poslova
- Referent za marketing i reklamacije

- Referent za zastitu zivotne sredine

- Referent odrzavanja materijalno-tehnic¢kih dobara

OPSTA 1 KADROVSKA SLUZBA

- Sefopste i kadrovske sluzbe

- Samostalni referent za bezbednost i zdravlje na radu i protivpozarne zastite
- Admnistrativni radnik

- Pomo¢ni administrativni radnik

- Arhivar

- Kurir

- Radnik u kafe kuhinji

- Spremacica prostorija radnika

UNUTRASNJA SLUZBA OBEZBEDENJA
- Sefunutrasnje sluzbe obezbedenija,

- Operater za video nadzor i GPS,

- Sluzbenik obezbedenja I,

- SluZzbenik obezbedenja I,

- Sluzbenik obezbedenja III,

- Dvori$ni radnik

Organizaciona jedinica D) Komercijalni sektor:
Direktor komercijalnog sektora
Pomo¢nik direktora komercijalnog sektora

KOMERCIJALNA SLUZBA

- Sef komercijalne sluzbe

- Menadzer prodaje i nabavke
- Komercijalista

- Poslovoda magacina

- Magacioner-alatnic¢ar

- Prodavac cveca



SLUZABA ZA JAVNE NABAVKE
- Sluzbenik za javne nabavke

SLUZBA IT

SefIT sluzbe

Inzenjer informacionog sistema

InZenjer za razvoj i unapredenje informacionog sistema
Sistem administrator

Organizaciona jedinica E) Finansijsko-ra¢unovedstveni sektor:
Direktor finansijsko-racunovodstvenog sektora
Pomoc¢nik direktora finanskijsko-ratunovodstvenog sektora

SLUZBA RACUNOVODSTVA

- Sefracunovodstva

- Glavni knjigovoda

- Finansijski knjigovoda

- Knjigovoda kupaca i dobavljaca
- Knjigovoda kupaca

- Obracunski radnik

- Likvidator

- Referent ekonomiskih poslova
- Referent plana i analize

- Menadzer za plan i analizu

SLUZBA ZA NAPLATU POTRAZIVANJA

- Sefsluzbe za naplatu potrazivanja

- Odgovorni referent za naplatu potrazivanja
- Blagajnik

- Snimac-obradiva¢ podataka

- Snimac
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LISTA POSLOVA SVAKOG IZVRSIOCA PO REDNIM BROJEVIMA
KOJI CINE SASTAVNI DEO PRAVILNIKA

. Redni broj: 1
. Broj izvrsilaca: 1
. Sifra: 1120.01

. Naziv poslova i radnih zadataka: Direktor

. Opis poslova i radnih zadataka:

- predstavlja i zastupa Preduzece,

- organizuje i rukovodi procesom rada,

- vodi poslovanje Preduzeca,

- odgovara za zakonitost rada Preduzeca,

- predlaze dugorocni i srednjoro¢ni plan poslovne strategije i razvoja i odgovoran je za
njegovo sprovodenje,

- predlaze godiS$nji Program poslovanja i odgovoran je za njegovo sprovodenje,

- predlaze finansijske izvestaje,

- izvrSava odluke Nadzornog odbora,

- bira izvr$ne direktore,

- bira predstavnike Preduzeca u skupstini drustva kapitala ¢iji je jedini vlasnik
Preduzece,

- zakljuéuje ugovore o radu sa izvrsnim direktorima, u skladu sa zakonom kojim se
ureduju radni odnosi,

- donosi odluke, uputstva, naredbe, reSenja, tehni¢ke normative i druge pojedina¢ne
akte u skladu sa zakonom i odgovaraju¢im op$tim aktom,

- donosi akt o sistematizaciji, uz saglasnost Nadzornog odbora odnosno osnivaca,

- odluc¢uje 0 cenama robe odnosno dobara i usluga koje se ne odnose na vrienje
delatnosti od opsteg interesa za koje je Preduzece osnovano, uz saglasnost Nadzornog
odbora,
predsedava radom stru¢nog kolegijuma,
odgovoran je za uspostavljanje i funkcionisanje sistema finansijskog upravljanja i
kontrole na nivou preduzeca,
odgovoran je za primenu sistema kvaliteta (FUK/ISO) na nivou preduzecéa,
vrsi i druge poslove odredene Zakonom, Zakonom o javnim preduzeéima,opstim
aktom, osnivackim aktom, Statutom Poslodavca i Pravilnikom o radu.

Zahtevi: da ima steceno visoko obrazovanje na osnovnim studijama u trajanju od

najmanje Cetiri godine, odnosno na osnovnim akademskim studijama u obimu od

najmanje 240 ESPB bodova, master akademskim studijama, master strukovnim
studijama, specijalistickim akademskim studijama ili specijalistickim strukovnim
studijama; da ima najmanje pet godina radnog iskustva na poslovima za koje se
zahteva visoko obrazovanje; da ima najmanje tri godine radnog iskustva na poslovima
koji su povezani sa poslovima javnog preduzeca; da poznaje oblast korporativnog
upravljanja; da ima radno iskustvo u organizovanju rada i vodenju poslova; da nije
¢lan organa politicke stranke odnosno da mu je odredeno mirovanje u vrsenju funkcije
u organu politicke stranke; da nije osudivano na kaznu zatvora od najmanje Sest
meseci; da mu nisu izrecene mere bezbednosti u skladu sa zakonom kojim se ureduju
krivicna dela i to: obavezno psihijatrijsko lecenje i Cuvanje u zdravstvenoj ustanovi,



obavezno psihijatrijsko lecenje na slobodi, obavezno le¢enje narkomana, obavezno
le¢enje alkoholicara, zabrana vr§enja poziva, delatnosti i duznosti, rad na rac¢naru,
polozen vozacki ispit B kategorije u skladu sa Zakonom o bezbednosti saobracaja na

putevima, potvrda Ministarstva finansija o zavrSenoj obuci iz osnova finansijskog
upravljanja i kontrole.

Organizacioni deo: Kabinet direktora:
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. Redni broj: 2
. Broj izvrsilaca: 2
. Sifra: 2421.01

. Naziv poslova i radnih zadataka: Izvrsni direktor
. Opis poslova i radnih zadataka:

- ucestvuje u predlaganju poslovne politike preduzeca,

- vr$i analizu poslovanja i uéestvuje u pripremi izvestaja preduzeca,

- obezbeduje postovanje procedura i propisa,

- prati kretanja na trziStu, razvoj tehnologije i u skladu sa tim predlaZze mere radi
unapredenja poslovanja preduzeca,

- odgovoran je za primenu sistema kvaliteta (FUK/ISO) na nivou preduzeca,

- predlaze nove poslovne aktivnosti preduzeca,

- odgovoran je za uspostavljanje i funkcionisanje sistema finansijskog upravljanja i
kontrole na nivou preduzeca,

- ¢lan je stru¢nog kolegijuma,

- obavlja i druge poslove po nalogu direktora kome je odgovoran za svoj rad.

. Zahtevi: VII stepen struc¢ne spreme (pravnog, ekonomskog, gradevinskog, masinskog

smera, dipl.menadzer), poznavanje rada na ra¢unaru; iskustvo u organizovanju rada i
vodenju poslova, poloZen vozacki ispit B kategorije u skladu sa Zakonom o
bezbednosti saobra¢aja na putevima.

. Redni broj: 3

. Broj izvrsilaca: 1

. Sifra: 2421.01

. Naziv poslova i radnih zadataka: Savetnik direktora preduzeéa
. Opis poslova i radnih zadataka:

- analizira i ocenjuje materijale, priprema predloge, misljenja, primedbe,

- vr§i pruZanje struéne pomoci izvr$iocima, vrsi izradu materijala koji sluze kao
struna osnova za izvrSavanje poslova u oblasti tehnicke operative,

- ¢lan je stru¢nog kolegijuma,

- odgovoran je za primenu sistema kvaliteta (FUK/ISO) na nivou preduzeca

- obavlja sve druge poslove po nalogu direktora kome je odgovoran za svoj rad.

. Zahtevi:VII stepen struéne spreme - diplomirani ekonomista, poznavanje rada na

racunaru.

. Redni broj: 4
. Broj izvrsilaca:
. Sifra: 4120.01
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. Naziv poslova i radnih zadataka: Poslovno-tehnicki sekretar kabineta direktora

. Opis poslova i radnih zadataka:

- kuca sve vrste resenja, akata i sl.,

- signira pripremu poste,

- kontaktira sa strankama, zakazuje sastake, vodi kalendar sastanaka,

- vodi zapisnike sa sednica,

- obavlja i druge poslove predvidene Pravilnikom o kancelarijskom i arhivskom
poslovanju,

- prosleduje naloge internim organizacionim jednicama,

- piSe poslovne dopise i pisma prema dobijenim uputstvima,

- popunjava razli¢ite formulare, obrasce i sl.,

- docekuje i usluzuje klijente koji dolaze kod rukovodilaca,

- odgovorno je lice za operativno sprovodenje strateskih odluka i procedura iz oblasti
zaStite podataka o li€nosti na nivou preduzeca,

- odgovoran je za primenu sistema kvaliteta (FUK/ISO) u domenu svog rada,

- obavlja i druge poslove po nalogu direktora preduzeca i direktora opsteg i pravnog
sektora kojima je odgovoran za svoj rad.

Zahtevi: visoko obrazovanje, strukovni menadzer, ekonomski smer, poznavanje

daktilografije i rada na racunaru.

. Redni broj: 5
. Broj izvrsilaca: 1
. Sifra: 2411.05
. Naziv poslova i radnih zadataka: Interni revizor
. Opis poslova i radnih zadataka:
- obavlja neposredne i operativne poslove revizije,
- analizira i ocenjuje sve finansijske i poslovne funkcije iz nadleznosti preduzeca,
- proverava primenu zakona i poStovanja pravila interne kontrole,
- identifikuje i vrsi procenu rizika,
- proverava da li je finansijsko poslovanje u skladu sa propisima, unutras$njnim aktima
i ugovorima,
- daje preporuke u pogledu finansijsko-materijalnog poslovanja,
- prati sprovodenje preporuka,
- kontrolise uskladenost kadrovskog plana sa faktickiim stanjem,
- sacinjava periodi¢ne izvestaje,
- planira i obavlja reviziju na na¢in koji mu omogucuje da se uveri u razumnoj meri,
da prezentovani finansijski izvestaji ne sadrze materijalne greske,
- sastavlja izvestaj o obavljenoj reviziji i obavestava direktora o rezultatima revizije,
- vr$i kontrolu ra¢unovodstvenih isprava,
- preduzima mere korekcije u skladu sa nalozima revizije,
- odgovoran je za primenu sistema kvaliteta (FUK/ISO) u domenu svog rada,
- obavlja i druge poslove po nalogu direktora kome odgovara za svoj rad.
. Zahtevi: VI stepen stru¢ne spreme — diplomirani ekonomista, poseban uslov propisan
materijalno-finansijskim propisima, poznavanje rada na rac¢unaru.



Organizacioni deo: Tehnic¢ki sektor
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. Redni broj: 6

. Broj izvrsilaca: 1

. Sifra: 1120.01

. Naziv poslova i radnih zadataka: Direktor tehni¢kog sektora
. Opis poslova i radnih zadataka:

- organizuje i odgovoran je za izvrsavanje poslova u organizacionim jedinicama
tehnickog sektora,

- samostalno organizuje i koordinira rad u vezi poslova po liniji komunalne
operative u neposrednom dogovoru sa direktorom a u okviru postavljenih
planskih zadataka,

- ucestvuje u izradi godiSnjeg plana usluga kao i plana remonta mehanizacije,

- po osnovu godisnjeg plana usluga sastavlja mesecne operativne planove usluga
(materijala, radne snage, broja smena i sl.) i prati rad na osnovu dnevnog izvestaja,

- ucestvuje u izradi plana investicija,

- brine se 0 povec¢anju obima usluga, poboljsanju kvaliteta radne discipline i uslova
rada i u tu svrhu izdaje naloge koje svi zaposleni tehnickog sektora moraju izvrsavati,

- predlaze mere poboljSanja kvaliteta, racionalizacije radne snage i voznog parka,

- pokrece inicijativu i uéestvuje u izradi normativa rada i organizuje vrednovanje
prate¢e dokumentacije i evidencije izvrSenih usluga i pravovremeno dostavljanje
izvestaja o izvrsenim uslugama,

- potpisuje putne odnosno radne naloge za kori$¢enje sluzbenog vozila,

- svoj rad uskladuje sa normativnim aktima preduzeca pridrzavajuéi se pritom svih
sporazuma, pravilnika i statuta,

- permanentno prati stru¢nu literaturu iz oblasti komunalne problematike,

- odgovoran je za primenu zastitnih sredstava za rad, sigurnosnih i protivpoZarnih mera
i sredstava,

- odgovoran je za primenu sistema kvaliteta (FUK/ISO) u domenu svog rada,

- ¢lan je stru¢nog kolegijuma,

- obavlja i druge poslove po nalogu direktora kome je odgovoran za svoj rad.

. Zahtevi: VII stepen stru¢ne spreme masinskog, gradevinskog, tehnickog smera,

poznavanje rada na racunaru, vozacki ispit B kategorije u skladu sa Zakonom o
bezbednosti saobracaja na putevima.

. Redni broj: 7

. Broj izvrsilaca: 1

. Sifra: 1219.10

. Naziv poslova i radnih zadataka: Sef sluzbe za sakupljanje i transport otpada
. Opis poslova i radnih zadataka:

- odgovoran je za organizovanje procesa rada u organizacionoj jedinici za sakupljanje i
transport otpada,

- sakupljanje i transport otpada organizuje na nacin koji ne predstavlja opasnost po
zdravlje ljudi i Zivotnu sredinu, u skladu sa zakonom,

- organizuje sakupljanje i transport otpada u skladu sa propisima,

- organizuje redovno preuzimanje komunalnog otpada, ambalaznog otpada i



B WDN -

5.

preuzimanje i sakupljanje otpada koji nije komunalni od krajnjih korisnika u skladu
sa pribavljenim dozvolama,

- predlaze plan upravljanja otpadom odnosno radni plan za upravljanje otpadom i
odgovoran je za njegovo sprovodenje,

- 0 svim poslovima vodi urednu evidenciju o koli¢ini i kvalitetu izvr§enih radova ,

- vodi evidenciju o prisutnosti zaposlenih, te vodi i ostale evidencije vezane za rad

zaposlenih,

- u svom radu koordinira sa ostalim Sefovima sluzbi,

- vodi racuna 0 osnovnim sredstvima koja su mu poverena i blagovremeno izvestava
pomoc¢nika direktora tehnickog sektora za transport i odrzavanje 0 potrebi odrzavanja

I popravci vozila,

- u slucaju potrebe ili vandrednih poslova daje elemente za ponudu u pogledu broja
zaposlenih, njihove kvalifikacije, sredstava rada, potrebnog materijala i duzine trajanja
poslova,

- sprovodi obuku za kvalitet u sluzbi koja se bavi sakupljanjem i transportom otpada,

- odgovoran je za primenu sistema kvaliteta (FUK/ISO) u domenu svog rada,

- obavezan je da sprovodi mere iz oblasti bezbednosti i zdravlja na radu i protivpozarne
Zastite,

- kontroliSe zabranu pusSenja u radnim prostorijama koji sluze za obavljanje poslova iz
osnovne delatnosti, odnosno u svim kancelarijskim, radnim i drugim prostorijama u
sediStu preduzeca, u skladu sa odredbama Zakona o zastiti stanovniStva od izlozenosti
duvanskom dimu i opstim aktom poslodavca o0 zaduzenju vr$enja kontrole pusenja,

- obavlja i druge poslove po nalogu direktora tehnickog sektora kome je odgovoran za
svoj rad.

. Zahtevi: VII stepen struc¢ne spreme, diplomirani ekonomista, poznavanje rada na

racunaru, polozen vozacki ispit B kategorije u skladu sa Zakonom o bezbednosti
saobracaja na putevima.

. Redni broj: 8

. Broj izvrsilaca: 1

. Sifra: 1219.10

. Naziv poslova i radnih zadataka: Poslovoda sluzbe za sakupljanje i transport

otpada

Opis poslova i radnih zadataka:

- sakupljanje i transport otpada organizuje na nacin koji ne predstavlja opasnost po
zdravlje ljudi i zivotnu sredinu, u skladu sa zakonom,

- organizuje sakupljanje i transport otpada u skladu sa propisima,

- organizuje redovno preuzimanje komunalnog otpada, ambalaznog otpada i
preuzimanje i sakupljanje otpada koji nije komunalni od krajnjih korisnika u skladu
sa pribavljenim dozvolama,

- 0 svim poslovima vodi urednu evidenciju o koli¢ini i kvalitetu izvrSenih radova ,

- vodi evidenciju o prisutnosti zaposlenih, te vodi i ostale evidencije vezane za rad
zaposlenih,

- odgovoran je za primenu sistema kvaliteta (FUK/ISO) u domenu svog rada,
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- kontrolise zabranu pusenja u radnim prostorijama koji sluze za obavljanje poslova iz

osnovne delatnosti, odnosno u svim kancelarijskim, radnim i drugim prostorijama u
sediStu preduzeca, u skladu sa odredbama Zakona o zastiti stanovniStva od izlozenosti
duvanskom dimu 1 ops$tim aktom poslodavca o zaduzenju vr$enja kontrole pusenja,

- obavlja i druge poslove po nalogu Sefa sluzbe za sakupljanje i transport otpada kome

je odgovoran za svoj rad.

. Zahtevi: IV stepen stru¢ne spreme masinskog, saobracajnog, gradevinskog,

ekonomskog, trgovinskog, poznavanje rada na racunaru, poloZen
vozacki ispit B kategorije u skladu sa Zakonom o bezbednosti saobracaja na putevima.

. Redni broj: 9

. Broj 1zvrsilaca: 1

. Sifra: 1219.10

. Naziv poslova i radnih zadataka: Referent u sluzbi za sakupljanje i transport

otpada

Opis poslova i radnih zadataka:

- izraduje planove vezane za sistem upravljanja otpadom u okviru preduzeca i
implementira ih,

- sprovodi aktivnosti upravljanja otpadom u svim industrijskim objektima sa ciljem
unapredenja aktivnosti u oblasti zaStite Zivotne sredine,

- sprovodi aktivnosti upravljanja komunalnim otpadom zajedno sa Sefom i
poslovodom sluzbe za sakupljanje i transport otpada koje menja u odsustvu,

- organizuje sakupljanje, transport i redovno preuzimanje komunalnog otpada od
krajnjih korisnika,

- izraduje dokumentaciju,

- kontaktira sa klijentima,

- vodi sve potrebne evidencije,

- prati implementaciju upravljanja otpadom, obezbeduje i kontrolise dokumentaciju i
pruza podrsku direktoru tehni¢kog sektora i Sefu sluzbe za sakupljanje i transport
otpada,

- ucestvuje u sprovodenju obrazovanja kampanja iz oblasti zastite zivotne sredine i
usmerava zaposlene i treca lica u vezi sa pitanjima iz oblasti upravljanja otadom,

- uCestvuje u radu komisije za zastitu potrosaca,

- odgovoran je za primenu sistema kvaliteta (FUK/ISO) u domenu svog rada,

- zamenjuje Sefa i poslovodu u sluzbi za sakupljanje i transport otpada u njihovom
odsustvu,

- obavlja i druge poslove po nalogu Sefa sluzbe za sakupljanje i transport otpada kome
je odgovoran za svoj rad.

Zahtevi: VI stepen stru¢ne spreme, masinskog smera, ekonomskog smera, smer za

zaStitu zivotne sredine, poznavanje rada na rac¢unaru, polozen vozacki ispit B

kategorije u skladu sa Zakonom o bezbednosti saobracaja na putevima.

Redni broj: 10
Broj izvrsilaca: 20
Sifra: 8332.07

Naziv poslova i radnih zadataka: Voza¢ komunalnog vozila za odvez smeéa
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nosivosti od 7 i vise tona

Opis poslova i radnih zadataka:

- upravlja komunalnim vozilom za odvoz smeca nosivosti preko 7 tona (autosmecar,
autopodizac), po nalogu neposrednog rukovodioca,

- duzan je da vozilo stalno drzi u ispravnom stanju i da blagovremeno izvestava
neposrednog rukovodioca o potrebi popravke,

- pre upotrebe vozila duzan je da pregleda ulje u motoru, te¢nost u rashladnom sistemu,
tahograf i tahografsku traku, pritegnutost tockova, svetlosne uredaje, pokazivace
pravca i stop-svetla,

- duzan je da ustanovi da li vozilo ima trokut, garnituru sijalica i prvu pomo¢ i li¢no je
odgovoran za opremu koja pripada vozilu,

- odgovoran je ta¢no blagovremeno obavljanje poverenih poslova,

- po ukazanoj potrebi vrsi poslove iznoSenja smeca i drugih otpadaka, zajedno sa
posadom koja sa njim radi na poverenim poslovima,

- po dolasku sa terena u slu¢aju uoc¢enog nedostatka na vozilu obavestava Sefa ili
poslovodu sluzbe i pismeno unosi u nalog,

- vr$i prijem putnih i radnih naloga popunjava ih sa potpunim podacima,

- po dolasku sa terena, obavezan je da opere vozilo zajedno sa posadom vozila,

- ogovara za rad komunalnih radnika u posadi koji sa njim rade na povrenim poslovima,

- odgovoran je za primenu sistema kvaliteta (FUK/ISO) u domenu svog rada,

- obavlja i druge poslove po nalogu sefa sluzbe za sakupljanje i transport otpada i
poslovode sluzbe za sakupljanje i transport otpada kojima je odgovoran za svoj rad.

. Zahtevi: I11 ili IV stepen stru¢ne spreme saobrac¢ajnog, masinskog, gradevinskog,

poljoprivrednog, trgovinskog smera, polozen vozacki ispit C kategorija u skladu sa
Zakonom o bezbednosti saobracaja na putevima, sertifikat profesionalnog vozaca.

. Redni broj: 11

. Broj izvrsilaca: 2

. Sifra: 8332.07

. Naziv poslova i radnih zadataka: Voza¢ komunalnog vozila za odvoz sme¢a

nosivosti do 7 tona

Opis poslova i radnih zadataka:

- upravlja komunalnim vozilom za odvoz smeca nosivosti do 7 tona (auto-smecar,
autopodizac), po nalogu neposrednog rukovodioca,

- duzan je da vozilo stalno drzi u ispravnom stanju i da blagovremeno izvestava
neposrednog rukovodioca o potrebi popravke,

- pre upotrebe vozila duzan je da pregleda ulje u motoru, te¢nost u rashladnom sistemu,
tahograf i tahografsku traku, pritegnutost tockova, svetlosne uredaje, pokazivace
pravca i stop-svetla,

- duzan je da ustanovi da li vozilo ima trokut, garnituru sijalica i prvu pomo¢ i li¢no je
odgovoran za opremu koja pripada vozilu,

- odgovoran je tacno blagovremeno obavljanje poverenih poslova,

- po ukazanoj potrebi vrsi poslove iznosenja smeca i drugih otpadaka, iznoSenja
fekalija, zajedno sa posadom koja sa njim radi na poverenim poslovima,

- po dolasku sa terena u slu€aju uocenog nedostatka na vozilu obavestava Sefa ili
poslovodu sluzbe i pismeno unosi u nalog,
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- vr$i prijem putnih i radnih naloga popunjava ih sa potpunim podacima,

- po dolasku sa terena obavezan je da opere vozilo zajedno sa posadom vozila,

- ogovara za rad komunalnih radnika u posadi koji sa njim rade na povrenim poslovima,

- odgovoran je za primenu sistema kvaliteta (FUK/ISO) u domenu svog rada,

- obavlja i druge poslove po nalogu sefa sluzbe za sakupljanje i transport otpada i
poslovode sluzbe za sakupljanje i transport otpada kojima je odgovoran za svoj rad.

. Zahtevi: I11 ili IV stepen stru¢ne spreme saobrac¢ajnog, masinskog, gradevinskog,

poljoprivrednog, trgovinskog smera, polozen vozacki ispit C kategorija u skladu sa
Zakonom o bezbednosti saobracaja na putevima, sertifikat profesionalnog vozaca.

. Redni broj: 12

. Broj izvrsilaca: 40

. Sifra: 9611.01

. Naziv poslova i radnih zadataka: Komunalni radnik - radno mesto sa

povecéanim rizikom

Opis poslova i radnih zadataka:

- radi na izoSenju smecéa kontejnerom,

- sakuplja smece iz korpi ili pociséenih terena, zatim vrsi utovar uli¢nog i pijacnog
smeca, blata, snega,

- radi na poslovima redovnog i vandrednog izoSenja smeca, na osnovu usmenog naloga
i rasporeda poslovode,

- radi na poslovima iznosenja smeca iz domacinstava,

- vrsi poslove iznoSenja te¢nih i ¢vrstih fekalija, ¢is¢enju septi¢kih jama i odgusivanju
kanalizacije,

- obavlja poslove oko odrzavanja ¢istoc¢e radnih i komunalnih vozila,

- odgovara za pravovremeno i savesno izvrsavanje svih povremenih poslova,

- po potrebi vrsi i ostale srodne poslove na odrzavanju ¢isto¢e koje odgovaraju njegovoj
stru¢noj odnosno radnoj sposobnosti,

- po potrebi odrzava ¢isto¢u na javnim i zelenim povr§inama, ¢is¢enje i pranje javnih i
zelenih povrsina,

- rukuje motornom kosacicom, trimerom, vrsi kosenje, ¢iS¢enje 1 odrzavanje javnih
povrsina i zelenih povrSina,

- odgovara za poverena sredstva rada i koriS¢enja istih kao i ostalih pribora i alata koje
koristi prilikom rada,

- duzan je da se pridrzava mera zastite na radu, da koristi zastitnu ode¢u i obu¢u
predvidenu propisima,

- odgovoran je za primenu sistema kvaliteta (FUK/ISO) u domenu svog rada,

- obavlja i druge poslove po nalogu Sefa sluzbe za sakupljanje i transport otpada,
poslovode sluzbe za sakupljanje i transport otpada kojima je odgovoran za svoj rad.

Zahtevi: | stepen stru¢ne spreme — 0snovno obrazovanje.
Redni broj: 13
Broj izvr$ilaca: 1
Sifra: 1219.10

Naziv poslova i radnih zadataka: Sef sluzbe za odlaganje otpada
Opis poslova i radnih zadataka:
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- rukovodi postrojenjem za tretman i odlaganje otpada,

- odgovoran je za rad i proces upravljanja ambalaznim otpadom (planiranje,
organizovanje aktivnosti vezanih za tretman i odlaganje ambalaznog otpada)

- organizuje proces ponovnog iskorisé¢avanja, reciklazu i odlaganje u skladu sa
zakonskim propisima

- predlaze plan upravljanja ambalaznog otpada i odgovoran je za njegovo sprovodenje

- organizuje centre za sakupljanje i privremeno skladistenje prikupljenog ambalaznog
otpada,

- organizuje vrSenje selekcije sekundarnih sirovina, odvozenje, skladiStenje i njihov
tretman,

- organizuje prikupljanje i iskoris¢avanje biomase,

- kontrolise zabranu pusenja u radnim prostorijama koji sluze za obavljanje poslova iz
osnovne delatnosti, odnosno u svim kancelarijskim, radnim i drugim prostorijama u
sedistu preduzeca, u skladu sa odredbama Zakona o zastiti stanovnistva 0d izlozenosti
duvanskom dimu i1 ops§tim aktom poslodavca o zaduZenju vrSenja kontrole pusenja,

- organizuje i rukovodi procesom deponovanja otpada na deponijskoj kaseti, prema
tehnoloskom planu deopnije, razastiranju, sabijanju otpada i prekrivanju inertnim
materijalom,

- odgovoran je za primenu sistema kvaliteta (FUK/ISO) u domenu svog rada,

- vr$i i druge poslove po nalogu direktora tehnickog sektora kome je odgovoran za svoj

rad.

Zahtevi: VI stepen stru¢ne spreme masinskog, gradevinskog, informatickog,
ekonomskog smera poznavanje rada na ra¢unaru, polozen vozacki ispit B
kategorije u skladu sa Zakonom o bezbednosti saobracaja na putevima.

. Redni broj: 14

. Broj izvrsilaca: 1

. Sifra: 1219.10

. Naziv poslova i radnih zadataka: Poslovoda sluzbe za odlaganje otpada
. Opis poslova i radnih zadataka:

- daje radne zadatke svim zaposlenima na gradskoj deponiji,

- vodi evidenciju dolazaka na posao svih zaposlenih na gradskoj deponiji,

- vodi evidenciju ulazaka svih vozila na gradsku deponiju,

- vodi evidenciju o pristiglim koli¢inama smeca na gradsku deponiju, izdaje
odgovarajuce, potvrde tre¢im licima za uneto i odloZzeno smece na gradsku
deponiju,

- uéestvuje u vodenju odgovarajuc¢e dokumentacije po nalogu neposrednog
rukovodioca,

- vr§i i organizuje merenje na kolskoj vagi i zaduzen je za njeno redovno odrzavanje,
servisiranje i bazdarenje,

- zajedno sa Sefom unutra$nje sluzbe obezbedenja koordinira radom sluzbenicima
obezbedenja koji rade na kolskoj vagi,

- obavezan je da sprovodi mere iz oblasti bezbednosti i zdravlja na radu i protivpozarne
zastite ,

- odgovara za povereni alat i osnovna sredstva na gradskoj deponiji, obavestava
pretpostavljene o njihovom stanju,
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- odgovara za pravovremeno i savesno izvrsavanje svih poverenih poslova odnosno
radnih zadataka,

- kontroliSe zabranu pusenja u radnim prostorijama koji sluze za obavljanje poslova iz
osnovne delatnosti, odnosno u svim kancelarijskim, radnim i drugim prostorijama u
sedistu preduzeca, u skladu sa odredbama Zakona o zastiti stanovnistva od izlozenosti
duvanskom dimu i1 opstim aktom poslodavca o zaduzenju vrSenja kontrole pusenja,

- odgovoran je za primenu sistema kvaliteta (FUK/ISO) u domenu svog rada,

- obavlja i druge poslove po nalogu Sefa sluzbe za odlaganje otpada kome
je odgovoran za svoj rad.

. Zahtevi: IV stepen stru¢ne spreme masinskog, gradevinskog, medicinskog smera,

poznavanje rada na racunaru.

. Redni broj: 15
. Broj izvrsilaca: 2
. Sifra: 9612.02

. Naziv poslova i radnih zadataka: Sortirer

. Opis poslova i radnih zadataka:

- vr$i prikupljanje, prijem, sortiranje, razvrstava ambalazni i drugi otpada,

- prazni kontejnere u kojima je smesten ambalazni i drugi otpad,

- proverava stanje kontejnera na terenu (da li je ostecen, nasilno otvaran, zaklju¢an),

- radi na sakupljanju sekundarnih sirovina (selekcija, odvozenje, tretman),

- radi na prikupljanju biomase, njenom iskoris¢avanju i tretmanu,

- odrzava higijenu poslovnog prostora,

- obavezan je da sprovodi mere bezbednosti i zdravlja na radu i protivpozarne zastite,

- odgovoran je za primenu sistema kvaliteta (FUK/ISO) u domenu svog rada,

- obavlja i druge poslove, koji po prirodi pripadaju ovoj grupi poslova, po nalogu
Sefa sluzbe za odlaganje otpada i poslovode sluzbe za odlaganje otpada kojima je
odgovoran za rad.

. Zahtevi: | stepen obrazovanja — osnovno obrazovanje.

. Redni broj: 16

. Broj izvrsilaca: 1

. Sifra: 112004

. Naziv poslova i radnih zadataka: Pomo¢nik direktora tehnickog

sektora za odrzavanje javnih povr$ina i zelenih povr§ina

. Opis poslova i radnih zadataka:

- organizuje i odgovoran je za izvrSavanje poslova u sluzbi odrzavanja javnih povrsina
i zelenih povrSina,

- samostalno organizuje i koordinira rad u vezi poslova po liniji komunalne operative u
neposrednom dogovoru sa direktorom tehnickog sektora a u okviru postavljenih
planskih zadataka,

- uestvuje u izradi godi$njeg plana usluga kao i plana remonta mehanizacije,

- po osnovu godisnjeg plana usluga sastavlja mesecne operativne planove usluga
(materijala, radne snage, broja smena i sl.) i prati rad na osnovu dnevnog izvestaja,

- uéestvuje u izradi plana investicija,

- brine se o svakodnevnoj i blagovremenoj ispravnosti oruda za rad i pravilnu



raspodelu zaposlenih,

- brine se 0 povecanju obima usluga, poboljsanju kvaliteta radne discipline i uslova
rada i u tu svrhu izdaje naloge koje svi zaposleni u sluzbi upravljanja otpadom i
sluzbi javno- zelenih i javno-prometnih povrs§ina moraju izvrsavati,

- predlaze mere poboljSanja kvaliteta, racionalizacije radne snage i voznog parka,

- pokrece inicijativu i uéestvuje u izradi normativa rada i organizuje vrednovanje
pratece dokumentacije i evidencije izvrSenih usluga i pravovremeno dostavljanje
izvestaja o izvrSenim uslugama,

- potpisuje sva dokumenta kao i putne odnosno radne naloge za korisc¢enje
sluzbenog vozila,

- svoj rad uskladuje sa normativnim aktima preduzeca pridrzavajuci se pritom svih
sporazuma, pravilnika i statuta,

- permanentno prati struc¢nu literaturu iz oblasti komunalne problematike,

- odgovoran je za primenu zaStitnih sredstava za rad, sigurnosnih i protivpozarnih mera
i sredstava,

- obavlja i druge poslove po nalogu direktora tehi¢kog sektora kome je odgovoran za
svoj rad.

6. Zahtevi: VII/1 stepen struéne spreme masinskog, gradevinskog, saobracajnog,
ekonomskog, 3 godine radnog iskustva, poznavanje rada na racunaru,

poloZen vozacki ispit B kategorije u skladu sa Zakonom o bezbednosti saobracaja na

putevima.

. Redni broj: 17

. Broj izvrsilaca: 1

. Sifra: 1219.10

. Naziv poslova i radnih zadataka: Sef sluzbe odrzavanja javnih povrsina i zelenih

povrsina

5. Opis poslova i radnih zadataka:

- organizuje poslove na odrzavanju javnih povrsina i zelenih povrsina,

- odrzavanje ¢istoc¢e javnih povrsina i zelenih povrsina, a prema godi$njem programu
odrzavanja,

- vodi sve neophodne knjige u vezi radnih obaveza, (gradevinski dnevnik, radni nalozi,
predlog za obracun naknade...),

- prema potrebi vrsi poslove na pruzanju usluga iz svoje oblasti prema tre¢im licima,

- Vodi odgovaraju¢u evidenciju u vezi angazovanih zaposlenih i blagovremeno ih
podnosi nadleznoj sluzbi preduzeéa,

- predlaze odgovaraju¢u nabavku materijala i sredstava potrebnih za rad,

- odgovoran je za obim, kvalitet i blagovremenost poslova koje organizuje i vodi,

- u svom radu koordinira sa ostalim Sefovima sluzbi,

- vodi racuna 0 osnovnim sredstvima koja su mu poverena i blagovremeno izvestava
Sefa radionice i odrzavanja voznog parka o potrebi odrzavanja i popravci vozila i
sredstava,

- u slu¢aju vandrednih poslova i potrebe, daje elemente za ponudu u pogledu broja
zaposlenih, njihove kvalifikacije, potrebnog vremena za obavljanje poslova, sredstava
rada i potrebnog materijala,

- sprovodi obuku za kvalitet u sluzbi odrzavanja javnih povrsina i zelenih povrsina,

AWM



6.

PopnpE

- odgovoran je za dokumentovanje, uspostavljanje i funkcionisanje sistema
menadzmenta Kvaliteta u sluzbi odrzavanja javnih povrsina i zelenih povrsina,

- kontroliSe zabranu pusenja u radnim prostorijama koji sluze za obavljanje poslova iz
osnovne delatnosti, odnosno u svim kancelarijskim, radnim i drugim prostorijama u
sediStu preduzeca, u skladu sa odredbama Zakona o zastiti stanovniStva od izlozenosti
duvanskom dimu i opstim aktom poslodavca 0 zaduzenju vrSenja kontrole pusenja,

- odgovoran je za primenu sistema kvaliteta (FUK/ISO) u domenu svog rada,

- obavlja i druge poslove po nalogu direktora tehnickog sektora i pomoc¢nika direktora
tehnickog sektora za odrzavanje javnih povr$ina i zelenih povrsina kojima je
odgovoran za svoj rad.

Zahtevi: VI stepen stru¢ne spreme poljoprivrednog smera ili VII stepen struc¢ne
spreme gradevinskog, masinskog, poljoprivrednog, ekonomskog,

poznavanje rada na ra¢unaru, polozen vozacki ispit B kategorije u skladu sa Zakonom
0 bezbednosti saobra¢aja na putevima.

Redni broj: 18

Broj izvrsilaca: 1

Sifra: 1219.10

Naziv poslova i radnih zadataka: Referent usluga u sluzbi odrzavanja javnih

povrsina i zelenih povrsina

Opis poslova i radnih zadataka:

- pomaze Sefu sluzbe odrzavanja javnih povrsSina i zelenih povrSina U organizaciji
poslova na odrzavanju javnih povrs§ina i zelenih povrsina a prema godisnjem
programu odrzavanja,

- vodi odgovarajuce evidencije u vezi angazovanja zaposlenih,

- predlaze nabavku materijala i sredstava za rad,

- vodi racuna o osnovnim sredstvima sluzbe u slu¢aju vanrednih poslova,

- po potrebi daje elemente za ponudu usluga tre¢im licima,

- ucestvuje u izradi programa poslovanja,

- sadinjava izvestaje, izdraduje dokumentaciju,

- kontaktira sa klijentima,

- po potrebi obavlja poslove ¢is¢enja javnih povrsina i zelenih povrSina, kosenje
trave, sakupljanje lis¢a,

- kontrolise zabranu pusenja u radnim prostorijama koji sluze za obavljanje poslova iz
osnovne delatnosti, odnosno u svim kancelarijskim, radnim i drugim prostorijama u
sedistu preduzeca, u skladu sa odredbama Zakona o zastiti stanovni$tva od
izlozenosti duvanskom dimu i opstim aktom poslodavca o zaduzenju vrsenja
kontrole pusenja,

- odgovoran je za primenu sistema kvaliteta (FUK/ISO) u domenu svog rada,

- vrsi i druge poslove po nalogu $efa sluzbe odrzavanja javnih povrsina i zelenih
povrsina i pomoc¢nika direktora tehni¢kog sektora za odrzavanje javnih povrsina i
zelenih povrsina kojima je odgovoran za svoj rad.

Zahtevi: VI stepen struéne spreme - poljoprivrednog smera ili VI stepen struéne

spreme gradevinskog, masinskog, poljoprivrednog, tehnoloskog, ekonomskog,

poznavanje rada na racunaru, poloZen vozacki ispit B kategorije u

skladu sa Zakonom o bezbednosti saobracaja na putevima.



1. Redni broj: 19

2. Broj izvrsilaca: 1

3. Sifra: 1219.10

4. Naziv poslova i radnih zadataka: Poslovoda sluzbe odrzavanja javnih povrsina i
zelenih povrsina |

5. Opis poslova i radnih zadataka:

- vodi sve neophodne knjige u vezi radnih obaveza, (gradevinski dnevnik, radni
nalozi, predlog za obrac¢un zarada i naknada zarada),

- vodi odgovarajucu evidenciju u vezi angazovanih zaposlenih i blagovremeno ih
podnosi nadleznoj sluzbi preduzeca,

- predlaze odgovaraju¢u nabavku materijala i sredstava potrebnih za rad,

- odgovoran je za obim, kvalitet i blagovremenost poslova koje organizuje i vodi,

- vodi rac¢una 0 osnovnim sredstvima sluzbe, koja su mu poverena i blagovremeno
izvestava Sefa sluzbe odrzavanja javnih povrsina i zelenih povrsina o potrebi
odrzavanja i popravci vozila i sredstava,

- U slucaju vandrednih poslova i potrebe, daje elemente za ponudu u pogledu broja
zaposlenih, njihove kvalifikacije, potrebnog vremena za obavljanje poslova, sredstava
rada i potrebnog materijala,

- po potrebi obavlja poslove ¢is¢enja javnih povrsina i zelenih povrSina i koSenje trave,

- ucestvuje u izradi programa poslovanja,

- sainjava izvestaje,

- kontaktira sa klijentima,

- odgovoran je za rad zaposlenih na terenu,

- odgovoran je za primenu sistema kvaliteta (FUK/ISO) u domenu svog rada,

- vr$i i druge poslove po nalogu sefa sluzbe odrzavanja javnih povrsina i zelenih
povrsina i pomoc¢nika direktora
tehnickog sektora za odrzavanje javnih povr$ina i zelenih povrsina kojima je
odgovoran za svoj rad.

6.Zahtevi: 1V stepen stru¢ne spreme gimnazije, saobracanog, poljoprivrednog,
masinskog smera, poznavanje rada na racunaru, polozen vozacki ispit B kategorije u
skladu sa Zakonom o bezbednosti saobracaja na putevima.

1. Redni broyj: 20

2. Broj izvrsilaca: 1

3. Sifra: 1219.10

4. Naziv poslova i radnih zadataka: Poslovoda sluzbe odrzavanja javnih povr§ina i
zelenih povrsina 11

5. Opis poslova i radnih zadataka:

- organizuje i obavlja poslove na odrzavanju javnih povrsina i zelenih povrsina,

- organizuje i obavlja poslove na odrzavanju javnih povrsina i zelenih povrsina prema
godi$njem programu odrzavanja,

- odgovoran je za obim, kvalitet i blagovremenost poslova koje organizuje i vodi,

- vodi rac¢una 0 osnovnim sredstvima koja su mu poverena i blagovremeno izvesStava
Sefa sluzbe odrzavanja javnih povrsina i zelenih povrsina, o potrebi odrzavanja i
popravci vozila i sredstava,

- po potrebi obavlja poslove ¢isc¢enja javnih povrsina i zelenih povrsina, kosenje trave,



sakupljanje lis¢a,

- ucestvuje u izradi programa poslovanja,

- kontaktira sa klijentima,

- odgovoran je za rad zaposlenih na terenu,

- pored navedenih poslova po potrebi, upravlja i mini utovarivacem BOB CAT S175 u
skladu sa uputstvom za rukovanje i odrzavanje istog,

- po potrebi ucestvuje u radu zimske sluzbe,

- odgovoran je za primenu sistema kvaliteta (FUK/ISO) u domenu svog rada,

- vr$i i druge poslove po nalogu $efa sluzbe javno prometnih i zelenih povrsina i
pomo¢nika direktora tehnickog sektora za odrzavanje javnih povrsina i zelenih
povrsina kojima je odgovoran za svoj rad.

6.Zahtevi: IV stepen struéne spreme saobracanog, poljoprivrednog, masinskog,

trgovinskog smera, poznavanje rada na racunaru, polozen vozacki ispit B kategorije u

skladu sa Zakonom o bezbednosti saobracaja na putevima.

1. Redni broj: 21

2. Broj izvrsilaca: 4

3. Sifra: 8332.07

4. Naziv poslova i radnih zadataka: Voza¢ komunalnog vozila nosivosti od 7 i vise tona
5. Opis poslova i radnih zadataka:

- upravlja komunalnim vozilom nosivosti preko 7 tona (autocisterna, kamion Kiper), po
nalogu neposrednog rukovodioca,

- duzan je da vozilo stalno drzi u ispravnom stanju i da blagovremeno izvestava
neposrednog rukovodioca o potrebi popravke,

- pre upotrebe vozila duzan je da pregleda ulje u motoru, te¢nost u rashladnom sistemu,
tahograf i tahografsku traku, pritegnutost tockova, svetlosne uredaje, pokazivace
pravca i stop-svetla,

- duzan je da ustanovi da li vozilo ima trokut, garnituru sijalica i prvu pomo¢ i li¢no je
odgovoran za opremu koja pripada vozilu,

- odgovoran je ta¢no blagovremeno obavljanje poverenih poslova,

- po potrebi upravlja komunalnim vozilom za odvoz smeca nosivosti preko 7 tona,

- upravlja traktorom po pismenom nalogu neposrednog rukovodioca,

- po dolasku sa terena u slu¢aju uo¢enog nedostatka na vozilu obavestava Sefa ili
poslovodu sluzbe i pismeno unosi u nalog,

- vr$i prijem putnih i radnih naloga popunjava ih sa potpunim podacima,

- po dolasku sa terena, obavezan je da opere vozilo zajedno sa posadom vozila,

- ogovara za rad radnika u posadi koji sa njim rade na povrenim poslovima,

- po potrebi obavlja poslove ¢iséenja javnih povrsina i zelenih povr$ina,

- odgovoran je za primenu sistema kvaliteta (FUK/ISO) u domenu svog rada,

- obavlja i druge poslove po nalogu Sefa sluzbe odrzavanja javnih povrsina i zelenih
povrsina i poslovode sluzbe odrzavanja javnih povrsina i zelenih povrsina kojima je
odgovoran za svoj rad.

6. Zahtevi: I11 ili IV stepen struéne spreme saobracajnog, masinskog, gradevinskog,
poljoprivrednog, trgovinskog smera, poloZen vozacki ispit C kategorija u skladu sa

Zakonom o bezbednosti saobracaja na putevima, sertifikat profesionalnog vozaca.
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Redni broj: 22
Broj izvrsilaca: 2

Sifra: 8332.07
Naziv poslova i radnih zadataka: Voza¢ komunalnog vozila nosivosti do 7 tona
Opis poslova i radnih zadataka:

- upravlja komunalnim vozilom nosivosti do 7 tona (kamion, hidrauli¢na korpa), po
nalogu neposrednog rukovodioca,

- duzan je da vozilo stalno drzi u ispravnom stanju i da blagovremeno izvestava
neposrednog rukovodioca o potrebi popravke,

- pre upotrebe vozila duzan je da pregleda ulje u motoru, te¢nost u rashladnom sistemu,
tahograf i tahografsku traku, pritegnutost tockova, svetlosne uredaje, pokazivace
pravca i stop-svetla,

- duzan je da ustanovi da li vozilo ima trokut, garnituru sijalica i prvu pomo¢ i li¢no je
odgovoran za opremu koja pripada vozilu,

- odgovoran je ta¢no blagovremeno obavljanje poverenih poslova,

- po potrebi upravlja komunalnim vozilom za odvoz smeca nosivosti do 7 tona,

- po dolasku sa terena u slué¢aju uo¢enog nedostatka na vozilu obavestava Sefa ili
poslovodu sluzbe i pismeno unosi u nalog,

- vr$i prijem putnih i radnih naloga popunjava ih sa potpunim podacima,

- po dolasku sa terena obavezan je da opere vozilo zajedno sa posadom vozila,

- ogovara za rad radnika u posadi koji sa njim rade na povrenim poslovima,

- po potrebi obavlja poslove ¢is¢enja javnih povrsina i zelenih povrsina,

- odgovoran je za primenu sistema kvaliteta (FUK/ISO) u domenu svog rada,

- obavlja i druge poslove po nalogu Sefa sluzbe odrzavanja javnih povrsina i zelenih
povrsina i poslovode sluzbe odrzavanja javnih povrsina i zelenih povrsina kojima je

odgovoran za svoj rad.

. Zahtevi: I11 ili IV stepen stru¢ne spreme saobrac¢ajnog, masinskog, gradevinskog,

poljoprivrednog, trgovinskog smera, polozen vozacki ispit C odnosno F kategorije u
skladu sa Zakonom o bezbednosti saobracaja na putevima, sertifikat profesionalnog
vozaca.

. Redni broj: 23

. Broj izvrsilaca: 8

. Sifra: 8332.07

. Naziv poslova i radnih zadataka: Voza¢ radnih masina i komunalnih vozila |
. Opis poslova i radnih zadataka:

- upravlja radnim i komunalnim vozilima (skip, mini utovarivac, peracica, Cistilica,
traktor),

- odgovoran je za pravilno rukovanje radnim i komunalnim vozilima i odgovara za

ispravnost istih, odgovara za alat i pribor sa kojim je zaduzen,

- duzan je da u toku rada obavlja manje popravke koje se mogu izvrsiti, da
svakodnevno vrsi kontrolu nivoa ulja u svim uredajima i akumulatoru, vr$i dosipanje
ulja i teCnosti u pomenutim sistemima i uredajima,

- duZan je da masine i vozila stalno drzi u ispravnom stanju i odgovara za pravilan

i bezbedan smestaj i urednost kao i da blagovremeno izvestava 0 potrebi opravke,
- duzan je da redovno i ispravno vodi propisane evidencije o utrosku goriva i maziva,
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- odgovara za bezbedan rad masina i vozila prilikom obnavljanja poslova na
deponiji smeca kao i za strogu primenu odredaba Zakona o propisima koji regulisu
rezim rada gradevinskih masina,

- obavezan je da sprovodi mere iz oblasti bezbednosti i zdravlja na radu i protivpozarne
zastite,

- odgovoran je za ta¢no i blagovremeno izvrSavanje poverenih poslova,

- odgovoran je za primenu sistema kvaliteta (FUK/ISO) u domenu svog rada,

- obavlja i druge poslove po nalogu Sefa sluzbe odrzavanja javnih povrsina i zelenih
povrsina i poslovode sluzbe odrzavanja javnih povrsina i zelenih povrSina kojima je
odgovoran za svoj rad.

. Zahtevi: I11 stepen stru¢ne spreme masinskog, tehni¢kog, saobracajnog

poljoprivrednog smera, polozen vozacki ispit B, F, M kategorije u skladu sa Zakonom
0 bezbednosti saobracaja na putevima, polozen stru¢ni ispit za rukovaoca
gradevinskim masinama.

. Redni broj: 24

. Broj izvrsilaca: 2

. Sifra: 8172.23

. Naziv poslova i radnih zadataka: Rukovaoc hidrauli¢nom korpom i rukovaoc

motornom testerom — radno mesto sa povecanim
rizikom

. Opis poslova i radnih zadataka:

- rukuje i upravlja hidraulicnom korpom u skladu sa tehni¢kim uputstvom i propisanim
normativima,

- odgovoran je za bezbedonosnu pripremu i upravljanje hidraulicnom korpom s
teziStem na li¢noj zastiti i zaStiti posade i svih zaposlenih na terenu, uz obavezu
postovanja propisa bezbednosti i zdravlja na radu,

- vodi racuna o ispravnosti korpe vozila i obavestava neposrednog rukovodioca kada
primeti bilo kakav kvar, i isto upisuje u nalog,

- rukuje motornom testerom,

- po potrebi rukuje motornom kosilicom i trimerom,

- vodi racuna o ispravnosti i odrzavanju motorne testere,

- po potrebi vrsi ¢iS¢enje javnih povrsina, ¢iS¢enje snega, posipanje soli na

javnim povrs§inama, utovar i istovar orezanih grana u prevozno sredstvo, odrzavanje i
orezivanje zelenila, sadnja sadnica,

- upravlja traktorom po pismenom nalogu neposrednog rukovodioca,

- odgovoran je za primenu sistema kvaliteta (FUK/ISO) u domenu svog rada,

- vr$i i druge poslove po nalogu $efa sluzbe odrzavanja javnih povrsina i zelenih
povrsina i poslovode odrzavanja javnih povrsina i zelenih povrSina kojima je
odgovoran za svoj rad.

Zahtevi: | ili 11l stepen stru¢ne spreme, stru¢na osposobljenost za upravljanje
hidrauli¢cnom korpom, poloZen stru¢ni ispit za rukovanje motornom testerom, ta¢nost i
preciznost u poslu, poloZen vozacki ispit F kategorije u skladu sa Zakonom o
bezbednosti saobracaja na putevima.



1. Redni broj: 25

2. Broj izvrsilaca: 2

3. Sifra: 7523.08

4. Naziv poslova i radnih zadataka: Rukovaoc motornom testerom
5. Opis poslova i radnih zadataka:

- rukuje motornom testerom,

- vodi racuna o ispravnosti i odrzavanju motorne testere,

- po potrebi vrsi ¢is¢enje javnih povrSina, ¢iS¢enje snega, posipanje soli na

javnim povr§inama, utovar i istovar orezanih grana u prevozno sredstvo, odrzavanje i
orezivanje zelenila, sadnja sadnica,

- po potrebi rukuje motornom kosilicom i trimerom, rajder, ¢istilica za sneg, duvac

lis¢a,

- odgovoran je za primenu sistema kvaliteta (FUK/ISO) u domenu svog rada,

- vr$i i druge poslove po nalogu $efa sluzbe odrzavanja javnih povrsina i zelenih
povrsina i poslovode sluzbe odrzavanja javnih povrsina i zelenih povrsina kojima je
odgovoran za svoj rad.

5. Zahtevi: | stepen stru¢ne spreme 0sSnovno obrazovanje, polozen stru¢ni ispit za
rukovanje motornom testerom.

1. Redni broj: 26
2. Broj izvrsilaca: 26
3. Sifra: 9613.01
4. Naziv poslova i radnih zadataka: Radnik na odrZavanju javnih povrSina
i zelenih povrsina |
5. Opis poslova i radnih zadataka:
- odrzavanje ¢istoce na javnim i zelenim povrSinama, odrzavanje travnjaka, odrzavanje
I nega zbunastog rastinja, cveca, drveca, odrzavanje zardinjera,
- obavlja ru¢no ¢is¢enje javnih povrsina i zelenih povrsina,
- sakuplja smece iz korpi ili po¢iséenih terena,
- vr$i ruéni utovar snega, ¢is¢enje i sakupljanje snega i leda,
- vr$i ruéno bacanje soli, posipanje sredstava za sprecavanje poledice,
- ruéno sakupljanje otkosa trave posle kosenja, grabuljanje i sakupljanje lis¢a,
- vr$i ruéni utovar i istovar orezanih grana, estetsko orezivanje, Sisanje,
- zalivanje sadnica po javnim povrS$inama i zelenim povrSinama,
- okopavanje §iblja sa potrebnim plevljenjem, grabuljanjem i pripremom za utovar
otpada,
- planiranje — nivelisanje terena ru¢no uz upotrebu motike, aSova i lopate,
- kopanje rupa za sadnju $iblja, stabala i drugog sadnog materijala,
- utovar trave i liS¢a u prevozno sredstvo (kamion, traktor),
- sakupljanje lakog otpada na stazama i zelenim povrS$inama,
- struganje ulica lopatama,
- CiS¢enje i struganje ivi¢njaka kolovoza,
- rucni utovar Suta i zemlje u kamion i istovar istog,
- ¢is¢enje betonsko-asvaltnih staza u parkovima sa sakupljanjem smeca i istresanjem
korpi,
- vr$i prijavu uocenih nepravilnosti na terenu neposrednom rukovodiocu,



- odgovoran je za primenu sistema kvaliteta (FUK/ISO) u domenu svog rada,

- vr$i i druge poslove po nalogu sefa sluzbe odrzavanja javnih povrsina i zelenih
povrsina i poslovode sluzbe odrzavanja javnih povrsina i zelenih povrsina kojima je
odgovoran za svoj rad.

6. Zahtevi: I stepen stru¢ne spreme — 0snovno obrazovanje.

1. Redni broj: 27

2. Broj izvrsilaca: 10

3. Sifra: 9613.01

4. Naziv poslova i radnih zadataka: Radnik na odrzavanju javnih povrsina
I zelenih povrsina 11

5. Opis poslova i radnih zadataka:

- odrZavanje ¢isto¢e na javnim i zelenim povrSinama, odrzavanje travnjaka, odrZzavanje
I nega zbunastog rastinja, cveca, drveéa, odrzavanje zardinjera,

- obavlja ru¢no ¢is¢enje javnih povsrina i zelenih povrsina,

- sakuplja smece iz korpi ili po¢iS¢enih terena,

- vr$i ruéni utovar snega, ¢is¢enje i sakupljanje snega i leda,

- vr$i ruéno bacanje soli, posipanje sredstava za sprec¢avanje poledice,

- ruéno sakupljanje otkosa trave posle kosenja, grabuljanje i sakupljanje lis¢a,

- vr$i ruéni utovar i istovar orezanih grana, estetsko orezivanje i SiSanje,

- zalivanje sadnica po javnim povrsinama i zelenim povrsinama,

- okopavanje Siblja sa potrebnim plevljenjem, grabuljanjem i pripremom za utovar
otpada,

- planiranje — nivelisanje terena ru¢no uz upotrebu motike, asova i lopate,

- kopanje rupa za sadnju $iblja, stabala i drugog sadnog materijala,

- utovar trave i liS¢a u prevozno sredstvo (kamion, traktor),

- sakupljanje lakog otpada na stazama i zelenim povrSinama,

- struganje ulica lopatama,

- ¢iS¢enje i struganje ivicnjaka kolovoza,

- ruéni utovar Suta i zemlje u kamion i istovar istog,

- ¢iS¢enje betonsko-asvaltnih staza u parkovima sa sakupljanjem smeca i istresanjem

korpi,

- rukuje motornom kosilicom, trimerom i rajderom,

- po potrebi rukuje ru¢nom cistilicom za sneg, duva¢em lis¢a i busenjacom,

- vodi racuna o ispravnosti i odrzavanju motorne kosilice, trimera i rajdera,

- vr$i prijavu uocenih nepravilnosti na terenu neposrednom rukovodiocu,

- odgovoran je za primenu sistema kvaliteta (FUK/ISO) u domenu svog rada,

- vr$i i druge poslove po nalogu $efa sluzbe odrzavanja javnih povrsina i zelenih
povrsina, poslovode sluzbe odrzavanja javnih povr$ina i zelenih povrsina kojima
je odgovoran za svoj rad.

6. Zahtevi: I stepen struéne spreme — 0SNOVNO obrazovanje, stru¢na osposobljenost za
rukovanje motornom kosilicom i trimerom.

1. Redni broj: 28
2. Broj izvrsilaca: 6
3. Sifra: 9613.01



4. Naziv poslova i radnih zadataka: Radnik na odrZavanju javnih povrsina
I zelenih povrsina u neseljenim mestima
5. Opis poslova i radnih zadataka:

- odrzava ¢istocu na javnim povr§inama i zelenim povr$inama, odrzavanje travnjaka,
cveca idrveca,

- obavlja ru¢no ¢iséenje javnih povrsina i zelenih povrsina,

- sakuplja smece iz korpi ili po¢iS¢enih terena,

- vr$i ruéni utovar snega,

- vr$i ruéno bacanje soli,

- vr$i koSenje trave, ru¢no sakupljanje otkosa trave posle kosenja,

- vr$i ruéni utovar i istovar orezanih grana, estetsko orezivanje i Sisanje,

- zalivanje sadnica po javnim povrsinama i zelenim povr§inama,

- okopavanje Siblja sa potrebnim plevljenjem, grabuljanjem i pripremom za utovar
otpada,

- planiranje — nivelisanje terena ru¢no uz upotrebu motike, asova i lopate,

- kopanje rupa za sadnju $iblja, stabala i drugog sadnog materijala,

- utovar trave i liS¢a u prevozno sredstvo (kamion, traktor),

- sakupljanje lakog otpada na stazama i zelenim povrSinama,

- struganje ulica lopatama,

- CiS¢enje 1 struganje ivicnjaka kolovoza,

- ruéni utovar Suta i zemlje u kamion i istovar istog,

- Cis¢enje betonsko-asvaltnih staza u parkovima sa sakupljanjem smeca i istresanjem

korpi,

- rukuje motornom kosilicom, trimerom i rajderom,

- po potrebi rukuje ru¢nom cistilicom za sneg, duvacem lis¢a i busenjacom,

- vodi racuna o ispravnosti i odrzavanju motorne kosilice, trimera, rajedra i ru¢ne
Cistilice za snheg,

- vr$i prijavu Uocenih nepravilnosti na terenu neposrednom rukovodiocu,

- odgovoran je za primenu sistema kvaliteta (FUK/ISO) u domenu svog rada,

- vr$i i druge poslove po nalogu $efa sluzbe odrzavanja javnih povrsina i zelenih
povrsina, poslovode sluzbe odrzavanja javnih povrsina i zelenih povrSina kojima je
odgovoran za svoj rad.

6. Zahtevi: I stepen stru¢ne spreme — 0snovno obrazovanje, stru¢na osposobljenost za
rukovanje motornom kosilicom i trimerom.

. Redni broj: 29
. Broj izvrsilaca : 1
. Sifra: 2132.02
. Naziv poslova i radnih zadataka: Sef rasadnika
. Opis poslova i radnih zadataka:
- organizuje i neposredno ucestvuje u proizvodnji ukrasnih sadnica, Siblja za potrebe
preduzeca i trecih lica,
- obavlja poslove odrzavanja proizvedenog sadnog materijala i drugog materijala na
objektu rasadnika,
- sacinjava odgovarajuc¢e planove proizvodnje na rasadniku i stakleniku i vr$i njihovu
realizaciju,
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- organizuje rasadnicku i plasteni¢ku proizvodnju, sadnju, negu i odrzavanje cveca,

- prati i primenjuje odgovarajucu literaturu iz oblasti proizvodnje,

- vodi potrebnu evidenciju u vezi proizvodnje, radne snage i utrosaka materijala,

- vrsi trebovanje potrebnih sredstava za rad, materijala i radne snage za rad na
rasadniku,

- odgovoran je za primenu sistema kvaliteta (FUK/ISO) u domenu svog rada,

- vr$i i druge poslove po nalogu direktora tehnickog sektora i direktora komercijalnog
sektora kojima je odgovoran za svoj rad.

. Zahtevi:VII stepen stru¢ne spreme poljoprivredog, Sumarskog smera,

poznavanje rada na racunaru, polozen vozacki ispit B kategorije u skladu sa
Zakonom 0 bezbednosti saobracaja na putevima.

. Redni broj: 30

. Broj izvrsilaca : 1

. Sifra: 2162.02

. Naziv poslova i radnih zadataka: InZenjer pejzazne arhitekture i hortikulture
. Opis poslova i radnih zadataka:

- obavlja poslove odrzavanja proizvedenog sadnog materijala i drugog materijala na
objektu rasadnika,

- sa¢injava odgovarajuce planove proizvodnje na rasadniku i stakleniku i vr$i njihovu
realizaciju,

- organizuje rasadnicku i plasteni¢ku proizvodnju, sadnju, negu i odrzavanje cveca,

- prati i primenjuje odgovarajucu literaturu iz oblasti proizvodnje,

- izraduje idejna reSenja za uredenje parkova, ulica, javnih i zelenih povrsina,

- vodi potrebnu evidenciju u vezi proizvodnje, radne snage i utrosaka materijala,

- vr$i trebovanje potrebnih sredstava za rad, materijala i radne snage za rad na
rasadniku,

- obavlja radove na uredenju zelenih povrsina,

- obavlja radove na odrzavanju zelenih povrsina (rasadnik, groblja, parkovi, uli¢ni
drvoredi, vetrozastitni pojasevi i dr.),

- organizuje proizvodnju sadnica ukrasnog drveca, zbunja, cveca za potrebe
hortikulturnog i pejzaznog uredenja,

- organizuje radove na podizanju razli¢itih kategorija zelenih prostora,

- organizuje radove na negovanju i zastiti zelenila,

- radi na zastiti ukrasnih biljaka od bolesti i steto¢ina tokom proizvodnog procesa i na
razli¢itim kategorijama zelenih prostora,

- radi na poslovima zastite prirode i zivotne sredine,

- odgovoran je za primenu sistema kvaliteta (FUK/ISO) u domenu svog rada,

- vr$i i druge poslove po nalogu sefa rasadnika kome je odgovoran za svoj rad.
Zahtevi:VII stepen stru¢ne spreme poljoprivrednog ili Sumarskog fakulteta smer
pejzazna arhitektura, poznavanje rada na racunaru, polozen vozacki ispit B kategorije
u skladu sa Zakonom o bezbednosti saobra¢aja na putevima.

Redni broj: 31
Broj izvrsilaca: 2
Sifra: 3142.11
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Naziv poslova i radnih zadataka: Prodavac na rasadniku

Opis poslova i radnih zadataka:

- vr$i prodaju cveca, sadnog materijala iz rasadnika, rasada i drugih proizvoda
proizvedenih na rasadniku ili nabavljenih radi dalje prodaje,

- vr$i prijem, prodaju i otpremu robe pisanjem otpremnice i racuna,

- radi na fiskalnoj kasi,

- izraduje specifikaciju prodate robe koju na kraju rada sa potrebnom dokumentacijom
o izvrSenoj prodaji sa pazarom, predaje blagajni ili na fakturisanje,

- pravi mesec¢ne izvestaje o izvrSenoj prodaji,

- kontaktira sa kupcima u vezi prodaje i daje potrebne savete u vezi postupka nege
biljnog materijala,

- stara se 0 primeni cenovnika a po potrebi istice cene na robi,

- ucestvuje U redovnom i vanrednom popisu robe,

- brine o biljnom materijalu namenjenom prodaji primenjujuci postupke redovne nege
(plevljenje, okopavanje, zalivanje),

- po potrebi izraduje cvetne aranzmane,

- brine o higijeni poslovnog prostora,

- po potrebi odrzava Cisto¢u na javnim povrSinama i zelenim povrSinama, odrzava
travnjake, neguje Zbunasto rastinje, cvece, drvece i Zardinjere,

- odgovoran je za primenu sistema kvaliteta (FUK/ISO) u domenu svog rada,

- radi i druge poslove po nalogu direktora komercijalnog sektora i sefa rasadnika
kojima je odgovoran za svoj rad.

6.Zahtevi: I11 ili IV stepen stru¢ne spreme trgovinskog ili poljoprivrednog smera,
poznavanje rada na fiskalnoj kasi i racunaru.

. Redni broj: 32
. Broj izvrsilaca: 2
. Sifra:

. Naziv poslova i radnih zadataka: Radnik na briketiranju
. Opis poslova i radnih zadataka:

- prikuplja, obraduje i skladisti sirovine i gotove proizvode,

- radi na presi za briketiranje bioloskog materijala,

- radi na mlinu za mlevenje bioloskog materijala prema uputstvima za rad, planovima
autokontrole, bezbedonosnim i zastitnim procedurama,

- postuje tehni¢ke podatke uputstva za rad i odrzavanje u cilju dobijanja proizvoda u
skladu sa proizvodnom dokumentacijom,

- obezbeduje ¢is¢enje masine i odrzavanje radnog prostora,

- popunjava proizvodnu dokumentaciju, proizvodne etikete i listu odrzavanja, radne
naloge,

- obavezan je da sprovodi mere iz oblasti bezbednosti i zdravlja na radu i protivpoZarne
zastite,

- odgovoran je za primenu sistema kvaliteta (FUK/ISO) u domenu svog rada,

- radi i druge poslove po nalogu sefa rasadnika kome je odgovoran za svoj rad.
Zahtevi: | stepena stru¢ne spreme — 0SNOVNO obrazovanje.



1. Redni broj: 33
2. Broj izvrsilaca: 8
3. Sifra: 9613.01
4. Naziv poslova i radnih zadataka: Radnik na odrzavanju javnih povrsina i zelenih
povrsina I11
5. Opis poslova i radnih zadataka:
- obavlja ru¢no ¢is¢enje javnih povrsina i zelenih povrsina,
- sakuplja smece iz korpi ili po¢iSéenih terena,
- vrsi ruéni utovar snega, ¢is¢enje i sakupljanja snega i leda,
- vr$i ruéno bacanje soli, posipanje sredstava za spre¢avanje poledice,
- ruéno sakupljanje otkosa trave posle kosenja, grabuljanje i sakupljanje lis¢a,
- vr$i ruéni utovar i istovar orezanih grana, estetsko orezivanje i SiSanje,
- zalivanje sadnica po javnim povrsinama i zelenim povr§inama,
- okopavanje Siblja sa potrebnim plevljenjem, grabuljanjem i pripremom za utovar
otpada,
- planiranje — nivelisanje terena ru¢no uz upotrebu motike, asova i lopate,
- kopanje rupa za sadnju S$iblja, stabala i drugog sadnog materijala,
- utovar trave i lis¢a u prevozno sredstvo (kamion, traktor),
- sakupljanje lakog otpada na stazama i zelenim povr$inama,
- struganje ulica lopatama,
- ¢iS¢enje i struganje ivi¢njaka kolovoza,
- ruéni utovar Suta i zemlje u kamion i istovar istog,
- ¢iS¢enje betonsko-asvaltnih staza u parkovima sa sakupljanjem smeca i istresanjem
korpi,
- obavlja poslove i radne zadatke u proizvodnji i uslugama zelenila,
- ucestvuje i prati celokupan proces proizvodnje u rasadniku,
- odrzava povoljne mikroklimatske i higijenske uslove u proizvodnom prostoru,
plasteniku i na lejama,
- rukuje motornom kosacicom, trimerom, rajderom,
- po potrebi rukuje zalivnim sistemom i sistemom za grejanje,
- vr$i kosenje i grabuljanje trave, okopavanje sadnica i drveca,
- obavlja sve bastovansko-cvecarske poslove,
- vrsi ¢is¢enje staza i slobodnih povrSina,
- obavlja sadnju svih vrsta sadnica, rasturanje dubriva,
- priprema vrtlarsku zemlju, puni kese i dzakove,
- radi na nezi biljnog materijala (zalivanje, dubrenje, ru¢no okopavanje, zagrtanje,
freziranje, prskanje zastitnim sredstvima i sl.),
- radi na vadenju, pripremi i presadivanju sadnica cvec¢a i sadnog materijala, kao i
sadnica sa busenom,
- sadi cvece i sadni materijal, vr$i iskop jama i sadnja sadnica sa ankerovanjem i
¢ankovanjem,
- vr$i zalivanje i plevljenje,
- vodi racuna o ispravnosti i odrzavanju sredstava za rad,
- odgovoran je za primenu sistema kvaliteta (FUK/ISO) u domenu svog rada,
- vr$i i druge poslove iz oblasti rada na terenu na odrZavanju i novoj izgradnji javnih i
drugih zelenih povrsina, po nalogu Sefa rasadnika kome je odgovoran za svoj rad.



6. Zahtevi: | stepena stru¢ne spreme — 0SNOvVNo obrazovanje.

. Redni broj: 34
. Broj izvrsilaca : 1
. Sifra: 5153.03
. Naziv poslova i radnih zadataka: Sef sluzbe za odrzavanje higijene zgrada
. Opis poslova i radnih zadataka:
- samostalno rukovodi poslovima odrzavanja higijene zgrada,
- aktivno ucestvuje u pripremi i izradi godi$njih planova odrzavanja higijene zgrada i
godisnjeg plana rada i poslovanja,
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- upisuje podatke u gradevinski dnevnik i u radno nalog za preuzete i obavljene

poslove,

- vrs§i obracun izvrsenih usluga prema tre¢im licima (dnevno i mese¢no),

- svakodnevno i mese¢no za svakog zaposlenog upisuje rezultate rada,

- predlaze nabavku materijala,

- odgovoran je za pravilno rukovanje i kori$éenje sredstava zastite na radu,

- obavezno vrsi blagovremeno uruéivanje poziva zaposlenima,

- po potrebi uéestvuje u radovima na uredenju i odrzavanju groblja, javnih povrsina i
zelenih povrsina,

- po potrebi ucestvuje u radu na poslovima sakupljanja i deponovanja smeca na
groblju, na odrzavanju javnih povrs§ina i zelenih povrsina,

- po potrebi ucestvuje u poslovima pruzanja usluga prevoza i ceremonijala sahrane,

- kontrolise zabranu pusenja u radnim prostorijama koji sluze za obavljanje poslova iz
osnovne delatnosti, odnosno u svim kancelarijskim, radnim i drugim prostorijama u
sediStu preduzeca, u skladu sa odredbama Zakona o zastiti stanovnistva od izlozenosti
duvanskom dimu i opstim aktom poslodavca o zaduzenju vrsenja kontrole pusenja,
- odgovoran je za primenu sistema kvaliteta (FUK/ISO) u domenu svog rada,

- obavlja i druge poslove po nalogu direktora tehnickog sektora kome je
odgovoran za svoj rad.
6. Zahtevi: VII stepen stru¢ne spreme ekonomskog, masinskog, gradevinskog smera,
poznavanje rada na racunaru, poloZen stru¢ni ispit, polozen vozacki ispit B kategorije u
skladu sa Zakonom o bezbednosti saobracaja na putevima.

1. Redni broyj: 35
2. Broj izvrsilaca: 8
3. Sifra: 9112.03

4. Naziv poslova i radnih zadataka: Spremacica

5. Opis poslova i radnih zadataka:

- odrzava ¢isto¢u u zgradama shodno odredbama ugovora sacinjenog sa korisnicima
usluga $to podrazumeva: odrzavanje zastakljenih povrsina u prostorijama stepenista,
zatim prostora oko kontejnera, liftova, podruma, trotoara, kao i ¢is¢enje i pranje
prizemlja,

- u naseljima kolektivnog stanovanja vrsi ¢is¢enje prostora oko sudova za smece i
Cis¢enjei odrzavanje javnih povrsina prema programu odrzavanja

- obavezno se pridrzava mera higijensko-tehnic¢ke zastite na radu,



- po potrebi dostavlja pismena (racune,ankete,propagandni materijal korisnicima usluga
preduzeca),

- po potrebi ucestvuje u radovima na uredenju i odrzavanju groblja, javnim povrsinama
i zelenim povrsinama,

- po potrebi ucestvuje u radu na poslovima sakupljanja smeca na groblju, javnih
povrsina i zelenih povrsina,

- odgovoran je za primenu sistema kvaliteta (FUK/ISO) u domenu svog rada,

- obavlja i druge poslove po nalogu sefa sluzbe za odzavanje higijene zgrada kome je
odgovoran za svoj rad.

6. Zahtevi: | stepen stru¢ne spreme — osnovno obrazovanje.

1. Redni broj: 36
2. Broj izvrsilaca: 1
3. Sifra: 1219.10
4. Naziv poslova i radnih zadataka: Sef zoohigijenske sluzbe
5. Opis poslova i radnih zadataka:
- odgovoran je za rad zoohigijenske sluzbe u skladu sa usvojenim Programom kontrole
i smanjenja populacije napustenih zivotinja na teritoriji grada Zrenjanina, gradskom
Odlukom o uslovima i na¢inu drzanja domacih zivotinja, Zakonom o dobrobiti
zivotinja, Zakonom o veterinarstvu i podzakonskim propisima,
- planira rad zoohigijenske sluzbe,
- organizuje izvr$avanje redovnih aktivnosti unutar prihvatilista (priprema hrane,
ishrana, napajanje smestenih zivotinja, odrzavanje higijene prostora prihvatilista),
- udomljavanje zivotinja uz potpisivanje propisane dokumentacije,
- vr$i nadzor nad radom zaposlenih u prihvatilistu,
- organizuje rad na terenu,
- evidentira i razvrstava zivotinje, radi sa veterinarom,
- vr$i hvatanje, odnosSenje i prevoz Zivotinja,
- organizuje poslove dezinfekcije, dezinsekcije i deratizacije unutar prihvatiliSta,
- vr$i overu dnevnika o izvrsenim radovima,
- vodi sve evidencije propisane zakonskim propisima o zivotinjama koje su uhvacene i
smestene u prihvatiliste,
- organizuje proces rada na ¢iS¢enju prostora za Smestaj hrane za Zivotinje,
- saraduje u postupku izdavanja putnih naloga, po potrebi uéestvuje u postupku
prevoza,
- vrsi tretman sporednih proizvoda Zivotinjskog porekla na nacin koji ne predstavlja
rizik po ljude, druge Zivotinje i zivotnu sredinu,
- odgovoran je za redovno bazdarenje vage u skladu sa propisima,
- kontrolise zabranu pusenja u radnim i drugim prostorijama unutar prihvatilista za
napustene zivotinje,
- saraduje Sa Opstim i pravnim sektorom i finansijsko-racunovodstvenim sektorom,
- odgovoran je za operativno sprovodenje strateskih odluka i procedura iz oblasti
zastite podataka o li¢nosti,
- kontroliSe zabranu pusenja u radnim prostorijama koji sluze za obavljanje poslova iz
osnovne delatnosti, odnosno u svim kancelarijskim, radnim i drugim prostorijama u
sediStu preduzeca, u skladu sa odredbama Zakona o zastiti stanovniStva 0d izloZenosti
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duvanskom dimu i opstim aktom poslodavca o zaduzenju vr$enja kontrole pusenja,

- odgovoran je za primenu sistema kvaliteta (FUK/ISO) u domenu svog rada,

- obavlja i druge poslove po nalogu direktora tehnickog sektora kome je odgovoran za
svoj rad.

. Zahtevi: IV stepen stru¢ne spreme masinskog, gradevinskog, tehnic¢kog,
poljopivrednog smera, polozen vozacki ispit B kategorije u skladu sa Zakonom o
bezbednosti saobracaja na putevima, poznavanje rada na racunaru, fiskalnoj kasi i vagi
za merenje sporednih proizvoda zivotinjskog porekla, obuka za rad na poslovima
zoohigijene (sertifikat).

. Redni broj: 37

. Broj izvrsilaca : 1

. Sifra: 4110.02

. Naziv poslova i radnih zadataka: Administrativni radnik u zoohigijenskoj sluzbi
. Opis poslova i radnih zadataka:

- obavlja potrebnu korespodenciju za potrebe zoohigijenske sluzbe,

- obavlja poslove administrativnog radnika u privremenom prihvatilistu za napustene
zivotinje,

- evidentira pristigle prijave od strane gradana i prosleduje ih nadleznim organima,

- vodi urednu evidenciju o broju poziva, o reSenim odnosno nereSenim slu¢ajevima
zbrinjavanja napustenih zivotinja,

- postupa u skladu sa Odlukom o uslovima i nac¢inu drzanja domacih Zivotinja i kuénih
ljubimaca i o radu zoohigijenske sluzbe, Pravilnikom o radu zoohigijenske sluzbe,
Pravilnikom o uslovima koje moraju da ispunjavaju prihvatilista i pansioni za
zivotinje, Programom kontrole i smanjenja populacije napustenih zivotinja na
teritoriji Grada Zrenjanina, Zakonom o dobrobiti zivotinja i drugim propisima koji
reguliSu ovu pravnu oblast,

- saraduje sa opStim i pravnim sektorom,

- zakljucuje ugovore o udomljavanju napustenih zivotinja sa fizickim licima,

- priprema potrebnu dokumentaciju,

- vodi sve potrebne evidencije koje su propisane posebnim propisima a odnose se na
rad zoohigijenske sluzbe,

- odgovoran je za operativno sprovodenje strateskih odluka i procedura iz oblasti
zastite podataka o li¢nosti,

- odgovoran je za primenu sistema kvaliteta (FUK/ISO) u domenu svog rada,

- U odsustvu zamenjuje Sefa zoohigijenske sluzbe,

- obavlja i druge poslove po nalogu sefa zoohigijenske sluzbe kome je odgovoran za
svoj rad.

Zahtevi: 111 stepen stru¢ne spreme gradevinskog smera ili IV stepen ekonomskog ili
poznavanje rada na racunaru, fiskalnoj kasi, vagi za merenje sporednih

proizvoda zivotinjskog porekla, obuka za rad na poslovima zoohigijene (sertifikat).

. Redni broj: 38
. Broj izvrsilaca : 4
. Sifra: 9611.03

. Naziv poslova i radnih zadataka: Zoohigijeni¢ar
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Opis poslova i radnih zadataka:

- izlazi po rasporedu na intervencije,

- odgovoran je za humano postupanje sa uhvaéenim zivotinjama,

- obavlja poslove zoohigijenicara u skladu sa Zakonom o dobrobiti zivotinja,
Zakonom o veterinarstvu, Programom kontrole i smanjenja populacije napustenih
zivotinja na teritoriji grada Zrenjanina, Odlukom o uslovima i nacinu drzanja
domacih zivotinja na teritoriji grada Zrenjanina i drugim podzakonskim propisima,

- vr$i redovne aktivnosti unutar prihvatilista za napustene zivotinje, priprema hrane,
hranjenje, napajanje Zivotinja, odrzavanje higijene prostorija za radnike, prostorija
za zivotinje, vozila,

- vr$i udomljavanje napustenih zivotinja,

- rad na terenu po prijavi gradana ili nadleznih organa,

- vr$i evidenciju prijava,

- hvata zivotinje, vrsi trijazu zivotinja, razvrstavanje, heophodan tretman, radi sa
veterinarom,

- radi u komisiji za posmatranje pasa unutar prihvatilista,

- prikuplja i vrsi tretman sporednih proizvoda zivotinjskog porekla na na¢in koji ne
predstavlja rizik po ljude, druge zivotinje i Zivotnu sredinu,

- odgovoran je za primenu sistema kvaliteta (FUK/ISO) u domenu svog rada,

- obavlja i druge poslove po nalogu Sefa zoohigijenske sluzbe kome je odgovoran za
svoj rad.

Zahtevi: | stepen stru¢ne spreme — 0snovno obrazovanje, rad na vagi za merenje
sporednih proizvoda zivotinjskog porekla, obuka za rad na poslovima zoohigijene
(serifikat).

. Redni broj: 39

. Broj izvrsilaca : 3

. Sifra: 8332.07

. Naziv poslova i radnih zadataka: Voza¢ - zoohigijeni¢ar
. Opis poslova i radnih zadataka:

- obavlja prevoz u gradu i van grada,

- vr$i prevoz napustenih i izgubljenih Zivotinja,

- duzan je da vozilo Stalno drzi u ispravnom stanju i da blagovremeno izvestava
neposrednog rukovodioca o potrebi popravke,

- pre upotrebe vozila duzan je da pregleda ulje u motoru, te¢nost u rashladnom
sistemu,kocnice, uredaje za upravljanje, pneumatike, pritegnutost to¢kova, svetlosne
uredaje, pokazivace pravca, Stop svetla,

- duzan je da proveri da li vozilo ima trokut, garnituru sijalica i prvu pomo¢ i li¢no je
odgovoran za opremu koja pripada vozilu,

- svakodnevno popunjava putni nalog, vodi evidenciju o tehnickom odrzavanju vozila,
popunjava putne i radne naloge,

- odgovoran je za ta¢no i blagovremeno obavljanje poverenih mu poslova,

- odgovoran je za sprovodenje propisa 0 zastiti na radu i bezbednosti saobra¢aja na
putevima,

- izlazi po rasporedu na intervencije,

- odgovoran je za humano postupanje sa uhvaéenim zivotinjama,
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- obavlja poslove zoohigijeni¢ara u skladu sa Zakonom o dobrobiti zivotinja, Zakonom
0 veterinarstvu, Programom kontrole i smanjenja populacije napustenih zivotinja na
teritoriji grada Zrenjanina, Odlukom o uslovima i na¢inu drzanja domacih zivotinja
na teritoriji grada Zrenjanina i drugim podzakonskim propisima,

- vr$i redovne aktivnosti unutar prihvatilista za napustene zivotinje, priprema hrane,
hranjenje, napajanje zZivotinja, odrZavanje higijene prostorija za radnike, prostorija za
zivotinje, vozila,

- vr§i udomljavanje napustenih Zivotinja,

- rad na terenu po prijavi gradana ili nadleznih organa,

- vr$i evidenciju prijava,

- hvata zivotinje, vrsi trijazu zivotinja, razvrstavanje, heophodan tretman, radi sa
veterinarom,

- radi u komisiji za posmatranje pasa unutar prihvatilista,

- prikuplja i vrsi tretman sporednih proizvoda zivotinjskog porekla na nacin koji ne
predstavlja rizik po ljude, druge zivotinje i zivotnu sredinu,

- odgovoran je za primenu sistema kvaliteta (FUK/ISO) u domenu svog rada,

- obavlja i druge poslove po nalogu Sefa zoohigijenske sluzbe kome je odgovoran za
svoj rad.

. Zahtevi: I11 stepen struc¢ne spreme saobracajnog, masinskog, poljoprivrednog smera,

polozen vozacki ispit B kategorije u skladu sa Zakonom o bezbednosti saobracaja na
putevima, poznavanje rada na racunaru, rada sa fiskalnom kasom, rad na vagi za
merenje sporednih proizvoda zivotinjskog porekla, obuka za rad na

poslovima zoohigijene (sertifikat).

. Redni broj: 40

. Broj izvrsilaca: 1

. Sifra: 1219.10

. Naziv poslova i radnih zadataka: Sef pogrebne sluzbe
. Opis poslova i radnih zadataka:

- organizuje rad pogrebne sluzbe, snosi odgovornost za optimalni obim i kvalitet
izgradenih grobnih mesta, kao i za azurno i kvalitetno ogranizovanje pogrebne sluzbe,

- vr$i raspored i nadzor poslova u prodavnici pogrebne opreme u saradnji sa
poslovodom prodavnice pogrebne opreme i poslovodom usluga na groblju i overava
radne naloge za isto,

- vrsi raspored i nadzor poslova na odrzavanju grobalja u saradnji sa poslovodom
odrzavanja grobalja i overava radne naloge za isto,

- stara se o uredenju mrtvacénice, odreduje vreme sahrane, odgovoran je za raspored
grobnih mesta,

- vr$i narudzbinu pogrebne opreme i odgovoran je za planirane zalihe robe,

- obavezan je da sprovodi mere iz oblasti bezbednosti i zdravlja na radu i protivpoZarne
Zastite ,

- daje predloge normativa rada, usavrsava ih i odgovoran je za njihovu pravilnu
primenu,

- daje predloge za uvodenje novih poslova, prati i predlaze nove cene i odgovoran je za
primenu postojecih cena proizvoda i usluga,

- stara se i odgovoran je za vodenje kompletne dokumentacije u pogrebnoj sluzbi,



- izdaje putne naloge za rad vozacima,

- vr$i raspored dezurstava za poslove intervencije,

- stara se 0 postavljanju cena robe na vidnom mestu i odgovoran je za isto,

- stara se za urednost i stanje u prodajnom i magacinskom prostoru, kancelarijama i
prostoru ispred prodavnice,

- blagovremeno izvestava Sefa radionice i voznog parka o potrebi servisiranja i
odrzavanja pogrebnih vozila,

- po potrebi ucestvuje u poslovima pruzanja usluga prevoza i ceremonijala sahrane,

- sprovodi obuku za kvalitet u pogrebnoj sluzbi,

- odgovoran je za dokumentovanje, uspostavljanje i funkcionisanje sistema
menadzmenta kvaliteta u pogrebnoj sluzbi,

- kontrolise zabranu pusenja u radnim prostorijama koji sluze za obavljanje poslova iz
osnovne delatnosti, odnosno u svim kancelarijskim, radnim i drugim prostorijama u
sediStu preduzeca, u skladu sa odredbama Zakona o zastiti stanovniStva od izlozenosti
duvanskom dimu i opstim aktom poslodavca 0 zaduzenju vrSenja kontrole pusenja,

- saraduje sa direktorom komercijalnog, opsteg i pravnog i finansijsko-
racunovodstvenog sektora u domenu njihove odgovornosti,

- odgovoran je za operativno sprovodenje strateskih odluka i procedura iz oblasti

zastite podataka o li¢nosti,

- odgovoran je za primenu sistema kvaliteta (FUK/ISO) u domenu svog rada,

- obavlja i druge poslove po nalogu direktora tehnickog sektora i direktora
komercijalnog sektora kojima je odgovoran za svoj rad.

6. Zahtevi: VII stepen stru¢ne spreme masinskog, gradevinskog, ekonomskog,
poznavanje rada na racunaru, polozen vozacki ispit B kategorije u skladu sa
Zakonom o bezbednosti saobracaja na putevima.

. Redni broj: 41
. Broj izvrsilaca: 1
. Sifra: 1219.10
. Naziv poslova i radnih zadataka: Posloveda usluga na grobljima
. Opis poslova i radnih zadataka:
- organizuje i izvrsava radove na uredenju i odrzavanju grobalja i objekata na groblju,
- organizuje i izvrSava poslove na pruzanju usluga na grobljima uz saradnju sa Sefom
pogrebne sluzbe,
- prima pismene i usmene naloge od korisnika usluga na grobljima iz delatnosti
preduzeca,
- odreduje grobna mesta,
- vr$i pripremne radnje za obavljanje sahrane,
- daje naloge za otvaranje grobnica,
- vodi propisane evidencije o groblju,
- daje naloge za poslove na uredenju i odrzavanju grobalja,
- zaprima gradevinski materijal za izgradnju grobnica i objekata na groblju,
- po potrebi ucestvuje u iskopu rake, zatrpavanju rake, utovaranju i zatvaranju
grobnica,
- po potrebi ucestvuje u poslovima pruzanja usluga prevoza i ceremonijala sahrane,
- stara se o li¢noj higijeni i izgledu uniforme i li¢noj higijeni,

g~ WNPE
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- vodi ra¢una o javnim redu i miru,

- odgovoran je za operativno sprovodenje strateskih odluka i procedura iz oblasti
zaStite podataka o 1i¢nosti,

- kontrolise zabranu pusenja u radnim prostorijama koji sluze za obavljanje poslova iz
osnovne delatnosti, odnosno u svim kancelarijskim, radnim i drugim prostorijama u
sedistu preduzeca, u skladu sa odredbama Zakona o zastiti stanovnistva od izlozenosti
duvanskom dimu i1 opstim aktom poslodavca o zaduzenju vr$enja kontrole pusenja,

- odgovoran je za primenu sistema kvaliteta (FUK/ISO) u domenu svog rada,

- vr$i i druge srodne poslove po nalogu sefa pogrebne sluzbe kome je odgovoran za
svoj rad.

. Zahtevi: I11 stepen struc¢ne spreme masinskog, elektritehni¢kog, gradevinskog smera,

polozen vozacki ispit B kategorije u skladu sa Zakonom o bezbednosti saobracaja na
putevima, poznavanje rada na racunaru i fiskalnoj kasi.

. Redni broj: 42

. Broj izvrsilaca: 2

. Sifra: 8172.23

. Naziv poslova i radnih zadataka: Voza¢ radnih masina i komunalnih vozila 11
. Opis poslova i radnih zadataka:

- upravlja radnim i komunalnim vozilima (skip, mini utovariva¢, peracica, Cistilica,
traktor),

- odgovoran je za pravilno rukovanje radnim i komunalnim vozilima i odgovara za

ispravnost istih, odgovara za alat i pribor sa kojim je zaduzen,

- duzan je da u toku rada obavlja manje popravke koje se mogu izvrsiti, da
svakodnevno vrsi kontrolu nivoa ulja u svim uredajima i akumulatoru, vrsi dosipanje
ulja i teCnosti u pomenutim Sistemima i uredajima,

- duzan je da maSine i vozila stalno drzi u ispravnom stanju i odgovara za pravilan

I bezbedan smestaj i urednost kao i da blagovremeno izvestava o potrebi opravke,

- duzan je da redovno i ispravno vodi propisane evidencije o utroSku goriva i maziva,

- odgovara za bezbedan rad masina i vozila prilikom obavljanja poslova kao i za strogu

primenu odredaba Zakona o propisima koji reguliSu rezim rada gradevinskih masina,

- obavezan je da sprovodi mere iz oblasti bezbednosti i zdravlja na radu i protivpoZarne
zaStite,

- odgovoran je za ta¢no i blagovremeno izvrsavanje poverenih poslova,

- po potrebi obavlja poslove grobara,

- odgovoran je za primenu sistema kvaliteta (FUK/ISO) u domenu svog rada,

- obavlja i druge poslove po nalogu Sefa pogrebne sluzbe i poslovode usluga na
grobljima kojima je odgovoran za svoj rad.

. Zahtevi: 111 stepen stru¢ne spreme masinskog, tehnickog, saobrac¢ajnog

poljoprivrednog smera, polozen vozacki ispit B, F, M kategorije u skladu sa Zakonom
0 bezbednosti saobracaja na putevima.

. Redni broj: 43
. Broj izvrsilaca: 20
. Sifra: 5163.04

. Naziv poslova i radnih zadataka: Grobar
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Opis poslova i radnih zadataka:

- Na 0SnNoVU uputstva poslovode ucestvuje u kopanju groba (rake), otvaranju grobnice,
ekshumaciji posmrtnih ostataka,

- zatrpavanje groba (rake), zatvaranje grobnice,

- pravljenje humke,

- postavljanje nadgrobnih obelezja,

- ucestvuje u izgradnji grobnih polja i grobnica,

- vr§i utovar i istovar robe i materijala,

- odrzava ¢isto¢u na groblju i objektima na groblju,

- po potrebi kosi travu na groblju, odrzava zelenilo na groblju,

- po potrebi ucestvuje u poslovima prevoza i ceremonijalu sahrane,

- stara se o higijeni i izgledu uniforme i li¢noj higijeni,

- odgovoran je za primenu sistema kvaliteta (FUK/ISO) u domenu svog rada,

- vr$i i druge srodne poslove po nalogu sefa pogrebne sluzbe i poslovode usluga na
grobljima kojima je odgovoran za svoj rad.

. Zahtevi: | stepen stru¢ne spreme - 0SNOVNO obrazovanje.
. Redni broj: 44
. Broj izvrsilaca: 1

. Sifra: 1219.10
. Naziv poslova i radnih zadataka: Poslovoda odrzavanja grobalja
. Opis poslova i radnih zadataka:

- organizuje obavljanje pogrebnih i srodnih delatnosti kao i izvodenje svih zidarskih
radova na grobljima, odnosno preduzeca,

- organizuje proces rada na uredenju i odrzavanju objekata na grobljima,

- snosi odgovornost za organizovanje i izvrSavanje radova na groblju (koje po obimu i
kvalitetu izvrSavaju i pomo¢ni zaposleni),

- organizuje i izvrsava poslove na uredenju i odrzavanju grobalja i objekata na groblju
uz saradnju sa Sefom pogrebne sluzbe,

- prima pismene i usmene naloge od korisnika usluga na grobljima iz delatnosti
preduzeca,

- po potrebi ucestvuje na uredenju i odrzavanju grobalja,

- po potrebi ucestvuje u poslovima pruzanja usluga prevoza i ceremonijala sahrane,

- stara se 0 li¢noj higijeni i izgledu uniforme i li¢noj higijeni,

- vodi racuna o javnim redu i miru,

- vodi racuna 0 tehni¢koj ispravnosti opreme, alata i pribora za rad,

- kontrolise zabranu pusenja u radnim prostorijama na groblju u skladu sa zakonom,

- kontroli$e zabranu pusenja u radnim prostorijama koji sluze za obavljanje poslova iz
osnovne delatnosti, odnosno u svim kancelarijskim, radnim i drugim prostorijama u
sediStu preduzeca, u skladu sa odredbama Zakona o zastiti stanovnistva od izlozenosti
duvanskom dimu i opstim aktom poslodavca o zaduzenju vrsenja kontrole pusenja,

- odgovoran je za primenu sistema kvaliteta (FUK/ISO) u domenu svog rada,

- vrsi i druge srodne poslove po nalogu Sefa pogrebne sluzbe kome je odgovoran za
svoj rad.

Zahtevi: I11 stepen stru¢ne spreme masinskog, elektrotehnickog, gradevinskog smera,

polozen vozacki ispit B kategorije u skladu sa Zakonom o bezbednosti saobracaja na
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putevima, poznavanje rada na racunaru i fiskalnoj kasi.

. Redni broj: 45

. Broj izvrsilaca: 10

. Sifra: 9613.01

. Naziv poslova i radnih zadataka: Radnik na odrzavanju grobalja
. Opis poslova i radnih zadataka:

- odrzava grobna mesta,

- odrzava ¢istocu na groblju i objektima na groblju,

- odrZzava postojece vrste biljaka i drveca na grobljima mehani¢kim putem,

- uCestvuje u izgradnji gobnica i grobnih mesta,

- sakuplja i deponuje smece nastalo na groblju,

- po potrebi ucestvuje u iskopu rake, zatrpavanju rake, otvaranju i zatvaranju grobnica,

- po potrebi ucestvuje u poslovima prenosa i ceremonijalu sahrane,

- stara se o higijeni i izgledu uniforme i li¢noj higijeni,

- odgovoran je za primenu sistema kvaliteta (FUK/ISO) u domenu svog rada,

- vr$i i druge srodne poslove po nalogu sefa pogrebne sluzbe i poslovode odrzavanja
grobalja kojima je odgovoran za svoj rad.

. Zahtevi: | stepen stru¢ne spreme - 0SNOVNO obrazovanje.
. Redni broj: 46
. Broj izvrsilaca: 1

. Sifra: 1219.10
. Naziv poslova i radnih zadataka: Poslovoda prodavnice pogrebne opreme
. Opis poslova i radnih zadataka:

- organizuje rad u prodavnici pogrebne opreme,

- vodi racuna o tehnickoj ispravnosti vozila, opreme, alata i pribora za rad,

- organizuje procesa rada pruzanja usluga prodaje pogrebne opreme, usluga prevoza
i ceremonijala, sa utvrdivanjem rasporeda dezurstava i vr$enja intervencija,

- organizuje procesa rada na uredivanju i ¢iS¢enju magacinskog prostora pogrebne
robe, kao i pogrebnog vozila,

- obavlja pracenje tokova na trzistu,

- obavlja pracenje cena, ponude i potraznje,

- izraduje ponude i profakture,

- pribavlja ponude radi nabavke opreme i trgovacke robe,

- vr$i nabavku opreme, materijala i prozivoda radi dalje prodaje,

- stara se 0 pravilnom skladistenju opreme odnosno robe koja se skladisti u magacinu,

narocito o zastiti iste od vlage, prasine i drugih eventualnih mehani¢kih ostecenja,

- pregleda opremu odnosno robu prilikom prijema od dobavljaca, te upozorava na
postojanje manjih nedostataka,

- saraduje u postupku izdavanja putnih naloga,

- ucestvuje u izradi kalkulacije po elementima za cene usluga i proizvoda,

- kontrolie zabranu pusenja u radnim prostorijama koji sluze za obavljanje poslova iz
osnovne delatnosti, odnosno u svim kancelarijskim, radnim i drugim prostorijama u
sediStu preduzeca, u skladu sa odredbama Zakona o zastiti stanovnistva od izlozenosti
duvanskom dimu i opstim aktom poslodavca o zaduzenju vrsenja kontrole pusenja,
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- odgovoran je za obavljanje poslova u skladu sa normama i obi¢ajima struke, te
iskazanim zeljama porodice pokojnika u pogledu verskih i drugih obicaja prilikom
vrSenja prevoza i davanja usluge ceremonijala sahrane,

- odgovoran je za higijenu i izgled uniforme, li¢nu higijenu i ponasanje, naro¢ito u
kontaktu sa strankama,

- ovlaséen je za rad na racunaru i fiskalnoj kasi,

- primedbama, sugestijama i uputstvima organizuje i pospesuje kvalitet i timski rad svih
zaposlenih u prodavnici pogrebne opreme,

- neposredno saraduje sa komercijalnim sektorom,

- odgovoran je za operativno sprovodenje strateskih odluka i procedura iz oblasti

zastite podataka o li¢nosti,

- odgovoran je za primenu sistema kvaliteta (FUK/ISO) u domenu svog rada,

- vr$i i druge poslove po nalogu direktora komercaijalnog sektora i sefa pogrebne
sluzbe kome je odgovoran za svoj rad.

Zahtevi: IV stepen stru¢ne spreme ekonomskog, trgovinskog ili hemijskog
smera, poznavanje rada na racunaru i fiskalnoj kasi.

. Redni broj: 47

. Broj izvrsilaca: 6

. Sifra: 5221.02

. Naziv poslova i radnih zadataka: Prodavac pogrebne opreme
. Opis poslova i radnih zadataka:

- vr$i prodaju pogrebne opreme,

- prijem stranaka radi ugovaranja sahrane pokojnika,

- pregleda dokumente izdate od lekara za pokojnika i zadrzava iste,

- pruza pomo¢ strankama u odabiru pogrebne opreme,

- zakazuje termin sahrane, uz propisano evidentiranje istog, te utvrduje mesto sahrane,

- izdaje radni nalog zaposlenom rasporedenom na poslove radnik u pogrebnoj sluzbi i
vozac pogrebnog vozila s opisom pripremnih radnji opremanja potrebne pogrebne
opreme,

- naro¢ito vodi brigu o jeziku i pismu ¢ija slova ¢e se koristiti u ispisivanju
imena pokojnika, koji dostavlja sa nalogom za sahranu, odnosno o potrebi vrsenja
intervencije i prevoza,

- izdaje nalog za sahrane,

- izdaje sve potrebne naloge i potvrde strankama, odnosno korisnicima usluga, radi
prikaza u groblju, kod svestenika i u druge prigodne svrhe,

- ispisuje tekst posmrtnica, pri ¢emu vodi ra¢una o jeziku i pismu koji se koristi
obzirom na izraZene zelje stranaka,

- pruza detaljna objasnjenja strankama o celokupnom toku postupka sahrane i
obavezama nakon izvrsene sahrane,

- Stara se o izloZbenoj robi,

- stara se 0 izlogu posmrtnica,

- izraduje fakture,

- vr$i pripremnu obradu knjigovodstvene dokumentacije i dostavlja je sluzbi
rac¢unovodstva,

- pregleda opremu odnosno robu prilikom prijema od dobavljaca, te upozorava na
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postojanje manjih nedostataka,

- vr$i unoS podataka i obradu istih uz upotrebu racunara,

- sastavlja potrebne izvestaje u propisanim rokovima i dostavlja ih nadlezim sluzbama,

- vodi evidenciju o licnim zaduzenjima HTZ opreme ,

- odrzava higijenu unutar poslovnog objekta,

- stara se o higijeni i izgledu uniforme, kao i o li¢noj higijeni,

- vodi evidenciju i predlaze izdavanje putnih naloga,

- odgovoran je za operativno sprovodenje strateskih odluka i procedura iz oblasti
zastite podataka o li¢nosti,

- odgovoran je za primenu sistema kvaliteta (FUK/ISO) u domenu svog rada,

- obavlja i druge poslove po nalogu direktora komercijalnog sektora i sefa pogrebne
sluzbe i poslovode prodavnice pogrebne opreme kojima je odgovoran za svoj rad.

. Zahtevi: 11 ili IV stepen struc¢ne spreme trgovinskog, medicinskog, muzickog,

hemijskog, prehrembenog, poljoprivrednog, tekstilnog smera, poznavanje rada na
rac¢unaru i fiskalnoj kasi.

. Redni broj: 48

. Broj izvrsilaca: 6

. Sifra: 8322.05

. Naziv poslova i radnih zadataka: Voza¢ pogrebnog vozila
. Opis poslova i radnih zadataka:

- stara se o tehnickoj ispravnosti pogrebnog vozila, higijeni, ¢isto¢i i dezinfekciji istih,

- vr$i intervencije pogrebnim vozilom, sa uslugom prevoza do rashlade komore,
odnosno mesta odredenog zahtevima stranke ili na drugi nacin,

- obavlja dezurstvo radi pruzanja usluga intervencija, kod kuce, pogrebnim vozilom,

- vr$i utovar, istovar i prevoz pokojnika,

- po potrebi, ucestvuje u sakupljanju posmrtnih ostataka pokojnika, prilikom vrenja
intervencija,

- stara se 0 odrzavanju sredstava i objekata za rad, narocito higijeni istih,

- stara se 0 higijeni i izgledu uniforme, uz zahtev da ista mora u svakom momentu biti
Cista, opeglana, bez pocepanih delova,

- stara se 0 li¢noj higijeni, naro¢ito 0 svom urednom brijanju i siSanju,

- obavlja prevoz posmrtnih ostataka, odnosno intervencije uz obavezu da se na poziv
stranke ili deZzurnog zaposlenog u $to je mogu¢em kra¢em roku odazove na
intervenciju, pri ¢emu je rok za intervenciju u gradu od 15 do 30 minuta od momenta
prijema poziva, a van grada zavisno od udaljenosti, rok je od 1 sata do 1,5 sata,
odnosno sve u zavisnosti od dogovora sa strankama,

- obavezno ucestvuje u ceremonijalu sahrane, uz obavezu da se u slu¢aju neradnog
dana, odnosno potrebe u¢esc¢a u ceremonijalu sahrane u dan kada nije njegova smena,
na rad javi najkasnije 1,5 ¢as pre zakazanog vremena pocetka sahrane,

- obavlja ru¢ni ili na drugi na¢in organizovan prenos sanduka sa posmrtnim ostacima
do mesta na kom ¢e se izvrsiti sahrana,

- na sahrani, stara se o cvecu i izrazenim verskim obi¢ajima porodice pokojnika koji se
sahranjuje, zajedno sa drugim zaposlenim rasporedenim na iste poslove,

- pomaze grobarima prilikom obavljanja poslova spustanja sanduka sa posmrtnim
ostacima u grobnicu odnosno opsti grob (raku) i zatvaranja grobnice, odnosno
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zatrpavanja,

- sa paznjom dobrog domacina, prilikom uéesc¢a u sahrani obavlja poslove polaganja
cveca na grobnice odnosno opste grobove (rake) po unapred utvrdenim pravilima i
nalozima nadredenog zaposlenog,

- po porebi, uéestvuje u iskopu rake, zatrpavanju rake, otvaranju i zatvaranju grobnica,
uredenju i odrzavanju grobalja,

- vodenje racuna o javnom redu i miru,

- snosi odgovornost za tehnic¢ku ispravnost i urednost pogrenog vozila, za namensku
upotrebu pogrebnog vozila, za organizaciju procesa pruzanja usluga i kvalitet istih, za
primenu mera zastite na radu i primenu mera zastite od poZzara,

- odgovoran je za primenu sistema kvaliteta (FUK/ISO) u domenu svog rada,

- obavlja i druge poslove po nalogu Sefa pogrebne sluzbe i poslovode prodavnice

pogrebne opreme kojima je odgovoran za svoj rad.

. Zahtevi: I11 ili IV stepen struc¢ne spreme saobracajnog, poljoprivrednog, Sumarskog,

masinskog, tehnickog smera, polozen vozacki ispit B odnosno B i C kategorije u
skladu sa Zakonom o bezbednosti saobracaja na putevima, sertifikat profesionalnog
vozaca.

. Redni broj: 49
. Broj izvrsilaca: 3
Sifra:

. Naziv poslova i radnih zadataka: Sprema¢ umrlih (radnik na patologiji) — radno mesto

sa povecanim rizikom

Opis poslova i radnih zadataka:

- vr$i preuzimanje umrlih lica u hladnjac¢u, odrzava ¢istocu i red u hladnjaci,

- vr$i sanitarnu obradu umrlih lica, oblac¢enje umrlih lica,

- vr$i smestaj pokojnika u sanduk, predaju umrlih lica strankama,predaje prodavcu
dokumentaciju koja se nalazi uz umrla lica,

- vr$i predaju bolnicke odece i posteljine ovlas¢enim zaposlenima bolince,

- vrsi prikupljanje i ostale dokumentacije po potrebi,

- primenjuje sva potrebna zastitna sredstva pri obavljanju poslova,

- obavlja poslove sa duznim pijatetom prema umrlim licima,

- postuje kuéni red bolnice i odeljenja u kome se nalazi,

- pomaze prodavcu kod odredenih poslova, vrsi napla¢ivanje pruzenih pogrebnih usluga
u skladu sa cenovnikom i predaju pazara u skladu sa propisima o blagajnickom
poslovaniju,

- po potrebi, ucestvuje u poslovima na uredenju i odrzavanju grobalja,

- po potrebi, ucestvuje na poslovima sakupljanja i deponovanja smeca u groblju,

- po potrebi ucestvuje u poslovima oko ceremonijala sahrane,

- odgovoran je za operativno sprovodenje strateskih odluka i procedura iz oblasti
zastite podataka o li¢nosti,

- odgovoran je za primenu sistema kvaliteta (FUK/ISO) u domenu svog rada,

- vr$i i druge poslove po nalogu sefa pogrebne sluzbe i poslovode prodavnice pogrebne
opreme kojima je odgovoran za svoj rad.

. Zahtevi: | — stepen stru¢ne spreme (osnovno obrazovanje), poznavanje rada na
fiskalnoj kasi.



1. Redni broj: 50
2. Broj izvrsilaca: 1
3. Sifra:

4. Naziv poslova i radnih zadataka: Glavni kartotekar
5. Opis poslova i radnih zadataka:

- vodi evidenciju o grobnicama, napustenim grobnicama, gotovim grobnicama i drugim
proizvodima preduzeca,

- obavlja poslove na ustanovljavanju katastarskog operata za grobnice i opste grobove
(rake),

- sprovodi statusne promene u evidenciji 0 grobnicama, u saradnji sa Sefom pogrebne
sluzbe,

- naplata naknade za kori$¢enje grobnica, odnosno grobnih mesta,

- prijem i izlaz gotovih proizvoda — grobnica,

- obavljanje blagajnickih poslova,

- vodenje propisane evidencije na raCunaru,

- izdavanje dozvola za rad u grobljima,

- sprovodi postupke ekshumacije posmtrnih ostataka, odnosno koordinacije istog u
odnosu na preduzece, stranku, kao naru¢ioca poslova i gradsku odnosno lokalnu
samoupravu ili sanitarnu inspekciju, kao nadleznih organa, sac¢injavanjem valjane
dokumentacije,

- zaklju¢ivanje tipskih ugovora o gradenju i prodaji grobnica, kao i ugovora o davanju

grobnih mesta na koriS¢enje,

- ucestvuje u izradi operativnih planova,

- dostavljanje svih potrebnih dokumenta i podataka iz baze pogrebne evidencije, radi
dnevnog azuriranja podataka na internet poratalu preduzeéa,

- dostavlja druge tekstove i informacije inZenjeru informacionog sistema radi
formiranjaodnosno prilagodvanja istih radi postavljanja na internet portal preduzeca,

- po potrebi, obavlja poslove kartotekara i prodavca pogrebne opreme,

- odgovoran je za sprovodenje statusnih promena u evidenciji o grobnicama i grobim
mestima,

- odgovoran je za operativno sprovodenje strateskih odluka i procedura iz oblasti

zaStite podataka o licnosti,

- odgovoran je za primenu sistema kvaliteta (FUK/ISO) u domenu svog rada,

- zamenjuje Sefa pogrebne sluzbe u njegovom odsustvu,

- vr$i i druge poslove po nalogu sefa pogrebne sluzbe kome je odgovoran za svoj rad.

6. Zahtevi: VI stepen stru¢ne spreme ekonomskog poznavanje rada na racunaru i

fiskalnoj kasi.

1. Redni broyj: 51
2. Broj izvrsilaca : 3
3. Sifra:

4. Naziv poslova i radnih zadatka: Kartotekar
5. Opis poslova i radnih zadataka:
- vodi evidenciju o grobnicama, napustenim grobnicama, gotovim grobnicama i drugim
proizvodima preduzeca,
- obavlja poslove na ustanovljavanju katastarskog operata za grobnice i opste grobove
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(rake), obavljanjem uvida na terenu odnosno sacinjavanja popisa na licu mesta kao
osnova za operat,

- sprovodi statusne promene u evidenciji 0 grobnicama, u saradnji sa Sefom pogrebne
sluzbe,

- naplata naknade za koris¢enje grobnica, odnosno grobnih mesta,

- prijem i izlaz gotovih proizvoda — grobnica,

- obavlja blagajnicke poslove,

- vodenje propisane evidencije na racunaru,

- izdavanje dozvola za rad u grobljima,

- sprovodi postupke ekshumacije posmtrnih ostataka, odnosno koordinacije istog u
odnosu na preduzece, stranku, kao narucioca poslova i gradsku odnosno lokalnu
samoupravu ili sanitarnu inspekciju, kao nadleznih organa, sac¢injavanjem valjane
dokumentacije,

- zaklju¢ivanje tipskih ugovora o gradenju i prodaji grobnica,

- dostavljanje svih potrebnih dokumenta i podataka iz baze pogrebne evidencije, radi
dnevnog azuriranja podataka na internet poratalu preduzeca,

- dostavlja druge tekstove i informacije inZenjeru informacionog sistema radi
formiranjaodnosno prilagodvanja istih radi postavljanja na internet portal preduzeca,

- po potrebi, obavlja poslove glavnog kartotekara i prodavca pogrebne opreme,

- rukuje ra¢unarom i fiskalnom kasom,

- snosi odgovornost u manipulaciji odnosno prenosu novca i novéanih dokumenata i
odgovornost za sprovodenje statusnih promena u evidenciji o grobnicama,

- odgovoran je za operativno sprovodenje strateskih odluka i procedura iz oblasti
zastite podataka o li¢nosti,

- odgovoran je za primenu sistema kvaliteta (FUK/ISO) u domenu svog rada,

- vr$i i druge poslove po nalogu sefa pogrebne sluzbe kome je odgovoran za svoj rad.

Zahtevi: 1V stepen stru¢ne spreme trgovinskog, ekonomskog smera ili VI stepen
hemijsko-tehnolo§kog smera, poznavanje rada na racunaru i fiskalnoj kasi.

. Redni broj: 52

. Broj izvrsilaca: 1

. Sifra: 1120.01
. Naziv poslova i radnih zadataka: Pomo¢nik direktora tehni¢kog

sektora za transport i odrzavanje

. Opis poslova i radnih zadataka:

- planiranje, organizacija i koordinacija vezana za vozni park preduzeéa sa ciljem
efiksnijeg pruzanje usluga voznog parka,

- predlaganje i u¢esce u izradi Plana javnih nabavki vozila opreme i rezervnih delova,

- kontrola svih troskova vezanih za vozni park,

- odgovonost za funkcionalnost i odgovarajuce stanje voznog parka u skladu sa
propisima o bezbednosti i ispravnosti vozila,

- redovno izvestava o stanju i potrebama voznog parka,

- vodi evidenciju periodi¢nih tehnickih pregleda,

- kontrola tehnicke ispravnosti vozila,

- pregled putnih naloga (njihova ispravnost, tj. da li su propisano ispisani, potpisani od
odgovornih lica, koje je vozilo u pitanju, stanje brojila, odlazak i dolazak vozila,
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ocitavanje tahografa),

- vodi racuna o spoljnoj estetici vozila,

- vodi mesecni karton o koris¢enju vozila,

- odgovoran je za primenu sistema kvaliteta (FUK/ISO) u domenu svog rada,

- vr$i i druge poslove po nalogu direktora tehickog sektora kome je odgovoran za svoj
rad.

. Zahtevi: VII stepen struc¢ne spreme, masinskog, gradevinskog, saobracajnog,
ekonomskog, poznavanje rada na rac¢unaru, poloZen vozacki ispit B
kategorije u skladu sa Zakonom o bezbednosti saobrac¢aja na putevima.

. Redni broj: 53
. Broj izvrsilaca: 1
. Sifra:

. Naziv poslova i radnih zadataka: Referent u sluzbi odrZavanja
. Opis poslova i radnih zadataka:
- odgovoran je za sprovodenje redovnog i preventivnog odrzavanja opreme, objekata i
instalacija,
- odgovoran je za funkcionalnost i ispravnost rada instaliranje opreme i bezbednost
koriS¢ene opreme, objekata i instalacija,
- vr$i prijem i obradu zahteva koji se odnose na tehnicko odrzavanje opreme kao i
instalacija u objektima,
- saraduje sa svim sluzbama u cilju $to efikasnijeg sprovodenja procesa odrzavanja
objekata i vozila,
- organizuje i koordinira ugovorenim spoljnim serviserima,
- pribavlja ponude za izradu procene troskova opreme i objekata,
- kvalitativna i kvantitativna kontrola izvrSenih radova i ugradenih delova,
- vr$i kontrolu izvrSenja planova redovnih i preventivnih odrzavanja,
- daje predloge unapredenja u sluzbi odrzavanja,
- priprema izvestaje, analize podataka, daje preporuke za pobolj$anje procesa
odrzavanja,
- kontinuirano nadgleda proces odrzavanja opreme instalacija, objekata i vozila,
- prati i analizira upravljanje troSkovima tehnickog odrzavanja,
- odgovoran je za primenu sistema kvaliteta (FUK/ISO) u domenu svog rada,
- vr$i i druge poslove po nalogu pomo¢nika direktora tehni¢kog sektora za transport i
odrazvanje kome je odgovoran za svoj rad.
. Zahtevi : VII stepen stepen struéne spreme masinskog smera, poznavanje rada na
racunaru,polozen vozacki ispit B kategorije u skladu sa Zakonom o bezbednosti
saobracaja na putevima.

. Redni broj: 54

. Broj izvrSilaca : 1

. Sifra: 2144.20

. Naziv poslova i radnih zadataka: MaSinski inZenjer

. Opis poslova i radnih zadataka:

- radi na odrzavanju svih masinskih postrojenja u preduzecu,
- odrzava i organizuje vozni park preduzeca, po potrebi,
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- daje predloge za reSavanje problema za masinska postrojenja i vozila,

- prati literaturu i stru¢no se usavrsava u delu koji se odnosi na komunalnu opremu i
drugu opremu koja se koristi u preduzecu,

- odgovoran je za primenu zastitnih sredstava za rad, sigurnosnih i protivpozarnih mera
I sredstava,

- ucestvuje u radu komisije za nadoknadu stete, daje stru¢ne nalaze i misljenja o
defektazi instalacija, masinskih i tehni¢kih sredstava i postrojenja,

- rukuje i vodi racuna o ispravnosti zalivnih sistema kojima raspolaze preduzece,

- rukuje i vodi racuna, kontrolise rad postrojenja za mlevenje i briketiranje biomase,

- odgovoran je za sprovodenje objedinjene procedure u ostvarivanju prava na izgradnju
I kori§¢enje objekata u skladu sa Zakonom o planiranju i izgradnji i pozitivnim
propisima,

- odgovoran je za primenu sistema kvaliteta (FUK/ISO) u domenu svog rada,

- vr$i i druge poslove po nalogu pomo¢nika direktora tehnickog sektora za transport i
odrzavanje i sefa sluzbe odrzavanja kojima je odgovoran za svoj rad.

. Zahtevi: VII stepen stru¢ne spreme masinskog smera, poznavanje rada na racunaru.

. Redni broj: 55

. Broj izvrsilaca : 1

. Sifra: 2144.04

. Naziv poslova i radnih zadataka: MenadZer voznog parka
. Opis poslova i radnih zadataka:

- planiranje, organizacija i koordinacija vezana za vozni park preduzeca sa ciljem
efiksnijeg pruzanje usluga voznog parka,

- predlaganje i u¢esce u izradi Plana javnih nabavki vozila opreme i rezervnih delova,

- kontrola svih troskova vezanih za vozni park,

- prati i analizira vozni park putem GPS-a,

- odgovonost za funkcionalnost i odgovarajuce stanje voznog parka u skladu sa
propisima o bezbednosti i ispravnosti vozila,

- kontrola aktivnosti i aktivnosti vezanih za registraciju osiguranih vozila u vlasnistvu
preduzeca,

- ucestvuje u postupku osiguranja vozila,

- redovno izvestava o stanju i potrebama voznog parka,

- vodi rac¢una o servisnim knjizicama, rezervnim klju¢evima za svako vozilo,

- vodi evidenciju periodi¢nih tehni¢kih pregleda,

- vr$i dnevni i periodi¢ni tehnicki pregled,

- vodi racuna o spoljnoj estetici vozila,

- vodi mesecni karton 0 kori§¢enju vozila,

- kontroliSe i odgovoran je za parkiranje vozila u krugu preduzeca,

- kontroliSe odrzavanje vozila, pranje vozila, higijenu unutar vozila,

- odgovoran je za primenu sistema kvaliteta (FUK/ISO) u domenu svog rada,

- vr$i i druge poslove po nalogu pomo¢nika direktora tehni¢kog sektora za transport i
odrazvanje i Sefa sluzbe odrzavanja kojima je odgovoran za svoj rad.

. Zahtevi: VI stepen stru¢ne spreme masinskog smera, poznavanje rada na rac¢unaru.



1. Redni broj: 56

2. Broj izvrsilaca: 1

3. Sifra: 3354.08

4. Naziv poslova i radnih zadataka: Kontrolor drumskog saobraéaja
5. Opis poslova i radnih zadataka:

- kontrola tehnicke ispravnosti vozila,

- pregled putnih naloga (njihova ispravnost, tj. da li su propisano ispisani, potpisani od
odgovornih lica, koje je vozilo u pitanju, stanje brojila, odlazak i dolazak vozila,
ocitavanje tahografa,

- ispisuje putne naloga,

- vr$i unos podataka u kompijuter,

- vrsi registraciju vozila,

- kontroliSe 1 odgovoran je za parkiranje vozila u krugu preduzeca,

- kontroliSe odrzavanje vozila, pranje vozila, higijenu unutar vozila,

- odgovoran je za primenu sistema kvaliteta (FUK/ISO) u domenu svog rada,

- vr$i i druge poslove po nalogu pomo¢énika direktora tehnickog sektora za transport i
odrZavanje i menadzera voznog parka kojima je odgovoran za svoj rad.

7. Zahtevi: IV stepen struc¢ne spreme saobrac¢ajnog smera, poznavanje rada na racunaru.

1. Redni broyj: 57
2. Broj izvrsilaca: 1
3. Sifra:

4. Naziv poslova i radnih zadataka: Poslovoda radionice i odrzavanja voznog parka
5. Opis poslova i radnih zadataka:

- rukovodi i organizuje poslove popavke i odrzavanja vVoznog parka preduzeca,

- brine o odrzavanju masinskih postrojenja i uredaja, kao i drugih sredstava za rad
preduzeca,

- organizuje pracenje stanja voznih jedinica pojedina¢no i prati troskove odrzavanja i
predlaze mere za racionaliaciju troSkova, ekspoloatacije i prevenitvno odrzavanje
vozila,

- sadinjava planove odrzavanja vozila i vodi evidenciju o izvrSenim popravkama i za
isto obavestava svog neposrednog rukovodioca,

- stara se o blagovremenoj nabavci rezervnih delova, goriva i maziva,

- obavezan je da sprovodi mere iz oblasti bezbednosti i zdravlja na radu i protivpozarne

zastite,

- strogo se pridrzava propisa Pravilnika o ispravnosti vozila

- kontrolise tehnic¢ku ispravnost vozila kao i ispravnost saobracajne dokumentacije pre i
posle eksploatacije vozila,

- odgovoran je za alat i sredstva rada, ispravnost masina i opremu radionice,

- odgovoran je za izvrsenje poslova po rednim nalozima koje licno otvara,

- po potrebi vrsi i ostale poslove a po nalogu svog neposrednog rukovodioca,

- U njegovu nadleznosti spada kompletno odrzavanje vozila,

- vr$i pregled vozila posle svake popravke i obavestava sefa sluzbe odrzavanja,

- vodi racuna o spoljnoj estetici vozila,

- kontroliSe i odgovoran je za parkiranje vozila u krugu preduzeca,

- odgovoran je za rad vulkanizera,



- kontrolise zabranu pusenja u radnim prostorijama koji sluze za obavljanje poslova iz
osnovne delatnosti, odnosno u svim kancelarijskim, radnim i drugim prostorijama u
sediStu preduzeca, u skladu sa odredbama Zakona o zastiti stanovnistva od izlozenosti
duvanskom dimu 1 opstim aktom poslodavca o zaduzenju vr$enja kontrole pusenja,

- odgovoran je za primenu sistema kvaliteta (FUK/ISO) u domenu svog rada,

- vr$i i druge poslove po nalogu sefa sluzbe odrzavanja kome je odgovoran za svoj rad.

6. Zahtevi: 111 stepen stru¢ne spreme tehnic¢kog ili saobrac¢ajnog smera.

1. Redni broj: 58
2. Broj izvrsilaca: 5
3. Sifra: 7231.01
4. Naziv poslova i radnih zadataka: Auto-mehanic¢ar
5. Opis poslova i radnih zadataka:
- vr$i popravku motornih vozila, traktora, prikljuénih vozila, gradevinskih masina, vrsi
servisiranje,
- ucestvuje u vodenju odgovaraju¢e dokumentacije u vezi popravki,
-obavezan je da sprovodi mere iz oblasti bezbednosti i zdravlja na radu i protivpozarne
zZastite,
- odgovara za povereni mu alat i sredstva rada koja koristi u vezi vrsenja poslova,
- odgovara za pravovremeno i savesno izvrsenje svih poverenih poslova odnosno radnih
zadataka,
- po potrebi u¢estvuje U procesu uredenja i odrzavanja svih objekata u preduzecu,
- odgovoran je za primenu sistema kvaliteta (FUK/ISO) u domenu svog rada,
- vr$i i druge poslove po nalogu sefa sluzbe odrzavanja i poslovode radionice i
odrzavanja voznog parka kojima je odgovoran za svoj rad.
6. Zahtevi: I11 stepen stru¢ne spreme automehanicar.

1. Redni broj: 59
2. Broj izvrsilaca: 2
3. Sifra: 7412.01
4. Naziv poslova i radnih zadataka: Auto-elektri¢ar
5. Opis poslova i radnih zadataka:
- vr$i sve vrste popravki elektri¢nih instalacija na vozilima (motorna, priklju¢na),
gradevinskim masinama na osnovu pretezno usmenog uputstva,
- po potrebi, a u okviru svoje stru¢nosti, vrsi i ostale popravke na motornim vozilima,
priklju¢nim i gradevinskim masinama,
- ucestvuje u vodenju odgovarajué¢e dokumentacije u vezi popravki,
-obavezan je da sprovodi mere iz oblasti bezbednosti i zdravlja na radu i protivpozarne
zaStite ,
- odgovara za povereni alat i sredstva rada koja koristi u vezi vrsenja poslova,
- odgovara za pravovremeno i savesno izvrsenje svih povererenih poslova odnosno
radnih zadataka,
- po potrebi ucestvuje u procesu uredenja i odrzavanja svih objekata u preduzecu,
- odgovoran je za primenu sistema kvaliteta (FUK/ISO) u domenu svog rada,
- vr$i i druge poslove po nalogu sefa sluzbe odrzavanja i poslovode radionice i
odrzavanja voznog parka kojima je odgovoran za svoj rad.



6. Zahtevi: 111 stepen stru¢ne spreme autoelektricar.

1. Redni broj: 60

2. Broj izvrsilaca: 1

3. Sifra: 7213.02

4. Naziv poslova i radnih zadataka: Auto-limar

5. Opis poslova i radnih zadataka:

- vrsi sve vrste limarskih poslova na motornim vozilima, priklju¢nim, gradevinskim
masinama, na osnovu pretezno usmenih uputstava,

- vr$i i ostale popravke na motornim vozilima, priklju¢nim i gradevinskim masinama,

- ucestvuje u vodenju odgovarajuc¢e dokumentacije u vezi popravki,

- obavezan je da sprovodi mere iz oblasti bezbednosti i zdravlja na radu i protivpozarne
zastite ,

- odgovara za povereni alat i sredstva koja koristi za rad u vezi sa vr§enjem poslova,

- odgovara za pravovremeno i savesno izvrsavanje poverenih poslova,

- odgovoran je za primenu sistema kvaliteta (FUK/ISO) u domenu svog rada,

- vr$i i druge poslove po nalogu Sefa sluzbe odrzavanja i poslovode radionice i
odrZzavanja voznog parka kojima je odgovoran za svoj rad.

6. Zahtevi: I1I stepen stru¢ne spreme autolimar.

1. Redni broj: 61
2. Broj izvrsilaca: 1
3. Sifra: 7212.02
4. Naziv poslova i radnih zadataka: Bravar - varilac
5. Opis poslova i radnih zadataka:
- vr$i sve vrste bravarskih poslova na motornim vozilima, priklju¢nim gradevinskim
masinama, na osnovu pretezno usmenih uputstava,
- po potrebi, a u okviru svoje stru¢nosti, vrsi i ostale popravke na motornim vozilima,
priklju¢nim i gradevinskim masinama,
- obavlja posao zavarivanja u skladu sa odgovaraju¢om tehni¢kom i tehnoloSkom
dokumentacijom,
- vr8i zavarivanje elektricnim lukom (elektricno zavarivanje) i plinom (autogeno
zavarivanje),
- uCestvuje u vodenju odgovaraju¢e dokumentacije u vezi popravki,
- obavezan je da sprovodi mere iz oblasti bezbednosti i zdravlja na radu i protivpoZarne
zastite,
- odgovara za povereni alat i sredstva koja koristi za rad u vezi sa vrSenjem poslova,
- odgovara za pravovremeno i savesno izvrsavanje svih poverenih poslova
odnosno radnih zadataka,
- po potrebi ucestvuje u procesu uredenja i odrzavanja svih objekata u preduzecu,
- vrsi i druge poslove po nalogu Sefa sluzbe odrzavanja i poslovode radionice i
odrZavanja voznog parka kojima je odgovoran za svoj rad.
6. Zahtevi: I11 stepen stru¢ne spreme masinskog smera, stru¢na osposobljenost za
bravara-zavarivaca, lekarski pregled, stru¢na osposobljenost za rukovanje aparatom za
pranje pod pritiskom.
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Redni broj: 62

Broj izvrsilaca: 1

Sifra: 5153.01

Naziv poslova i radnih zadataka: Domar

Opis poslova i radnih zadataka:

- brine o celokupnoj imovini datoj na koris¢enje preduzecu (pokretna i nepokretna),

- rukuje sistemom grejanja, hladenja prostorija, kontrolise, nadzire rad sistema
kotlarnice, instrumenata u njoj, ureduje, ¢isti postrojenja grejanja i hladenja,

- rukuje i odrzava zalivni sistem na rasadniku,

- vr$i nadzor nad ispravnoscu uredaja, opreme i sredstava za zastitu od pozara,

- vodi brigu o potrebnim popravkama i servisima na svim instalacijama,

- popravlja kvarove manjeg opsega na vodovodnoj i elektri¢noj instalaciji te sistem na
centralnom grejanju,

- otklanja manje stolarske i druge kvarove,

- preduzima potrebne mere u slucaju elementarnih nepogoda kako bi se sprecile
nezeljene Stetne posledice na imovini,

- obavlja poslove na odrzavanju zgrade u vlasniStvu preduzeéa,

- obavlja manje popravke, brine o redovnom odrzavanju,

- predlaze vanredno odrZavanje u slué¢aju vanrednih kvarova,

- vodi racuna o odrzavanju zgrada i imovine,

- ucestvuje u zidarskim, molerskim i farbarskim radovima,

- saraduje sa Sefom sluzbe obezbedenja u vezi zaklju¢avanja objekata,

- vodi racuna o ¢istoci sluzbenih prostorija, automobila, puni gorivo, vozi ih na servis i
popravku,

- vr$i sve vrste bravarskih poslova na motornim vozilima, priklju¢nim gradevinskim
masSinama, na osnovu pretezno usmenih uputstava,

- obavlja posao zavarivanja u skladu sa odgovaraju¢om tehni¢kom i tehnoloskom
dokumentacijom,
- vr$i zavarivanje elektri¢cnim lukom (elektri¢no zavarivanje) i plinom (autogeno

zavarivanje),

- obavlja, po potrebi, poslove kurira,

- odgovoran je za primenu sistema kvaliteta (FUK/ISO) u domenu svog rada,

- vr$i i druge poslove po nalogu pomo¢nika direktora tehni¢kog sektora za transport i
odrazvanje i Sefa sluzbe odrzavanja kojima je odgovoran za svoj rad.

. Zahtevi: I11 ili IV stepen stru¢ne spreme gradevinskog, masinskog, elektro smera.
. Redni broj: 63
. Broj izvrsilaca: 1

. Sifra: 8141.01
. Naziv poslova i radnih zadataka: Vulkanizer
. Opis poslova i radnih zadataka:

- vrsi sve vrste poslova oko auto-guma na motornim vozilima, priklju¢nim
gradevinskim masinama, lepljenjem,

- skida tockove, demontira i montira auto-gume i postavlja ih na vozila,

- obavlja i druge poslove po nalogu poslovode i vodi evidenciju 0 motornim gumama
po vozilima pojedinac¢no,
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- obavezan je da sprovodi mere iz oblasti bezbednosti i zdravlja na radu i protivpozarne
zastite,

- odgovara za svoj povereni alat i sredstva rada koja koristi u vezi vr§enja poslova,

- odgovara za pravovremeno i savesno izvrsenje svih povererenih poslova odnosno
radnih zadataka,

- po potrebi vr$i pranje i podmazivanje vozila,

- po potrebi, odrzava ¢istocu otvorenog i zatvorenog poslovnog prostora kod
poslodavca,

- po potrebi ucestvuje u procesu uredenja i odrzavanja svih objekata u preduzecu,

- odgovoran je za primenu sistema kvaliteta (FUK/ISO) u domenu svog rada,

- vr$i i druge poslove po nalogu sefa sluzbe odrzavanja i poslovode radionice i
odrzavanja voznog parka kojima je odgovoran za svoj rad.

. Zahtevi: | stepen stru¢ne spreme — 0snovno obrazovanje, stru¢na osposobljenost za

rukovanje aparatom za pranje pod pritiskom.

. Redni broj: 64
. Broj izvrsilaca: 1
. Sifra: 8322.06

. Naziv poslova i radnih zadataka: Voza¢

. Opis poslova i radnih zadataka:

- obavlja prevoz putnickim i lakim teretnim motornim vozilom u cilju obavljanja svih
vrsta poslova za potrebe preduzeca,

- duzan je da vozilo stalno drzi u ispravnom stanju i da blagovremeno izvestava
neposrednog rukovodioca o potrebi popravke,

- pre upotrebe vozila duzan je da pregleda ulje u motoru, te¢nost u rashladnom sistemu,
koc¢nice, uredaje za upravljanje, pneumatike, pritegnutost tockova, svetlosne uredaje,
pokazivace pravca, Stop svetla,

- duzan je da proveri da li vozilo ima trokut, garnituru sijalica i prvu pomo¢ i licno je
odgovoran za opremu koja pripada vozilu,

- svakodnevno popunjava putni nalog, vodi evidenciju o izdatim putnim nalozima,

- obavlja poslove tehni¢kog odrzavanja vozila (pranje, ¢iS¢enje, podmazivanje),

- odgovoran je za ta¢no i blagovremeno obavljanje poverenih mu poslova,

- odgovoran je za sprovodenje propisa 0 bezbednosti saobra¢aja na putevima,

- obavezan je da sprovodi mere iz oblasti bezbednosti i zdravlja na radu i protivpoZarne
Zastite,

- odgovoran je za primenu sistema kvaliteta (FUK/ISO) u domenu svog rada,

- obavlja i druge poslove po nalogu pomo¢nika direktora tehni¢ckog sektora
za transport i odrzavanje kome je odgovoran za svoj rad.

. Zahtevi: |11 stepen stru¢ne spreme saobrac¢ajnog, masinskog, elektrotehnickog smera,

poloZen vozacKi ispit B kategorija u skladu sa Zakonom o bezbednosti saobracaja na
putevima.

. Redni broj: 65
. Broj izvr§ilaca: 2
. Sifra: 7522.15

. Naziv poslova i radnih zadataka: Stolar



5. Opis poslova i radnih zadataka:
- obavlja stolarske poslove za potrebe preduzeca,
- vodi evidenciju svih poslova po radnom nalogu i predaje sefu sluzbe odrzavanja,
- vodi racuna o tehnickoj ispravnosti opreme, alata i pribora za rad,
- ucestvuje U procesu rada na uredivanju i ¢is¢enju napustenih grobnica radi prodaje
novim korisnicima,
- po potrebi, ucestvuje u procesu rada na uredenju i odrzavanju grobalja,
- po potrebi, ucestvuje u izgradnji grobnica, kao i na poslovima sakupljanja i
deponovanja smeca na groblju,
- po potrebi, ucestvuje u pruzanju usluga prevoza i ceremonijala sahrane,
- rukuje gradevinskim materijalom,
- po potrebi ucestvuje u uredenju i odrzavanju svih objekata i opreme za koje je
zaduzeno preduzece,
- odgovoran je za primenu sistema kvaliteta (FUK/ISO) u domenu svog rada,
- vr$i i druge poslove po nalogu sefa sluzbe odrzavanja kome je odgovoran za svoj rad.
6. Zahtevi: 111 stepen struc¢ne spreme gradevinskog smera.

Organizacioni deo: Opsti i pravni sektor

1. Redni broj: 66

2. Broj izvrsilaca: 1

3. Sifra: 1219.01

4. Naziv poslova i radnih zadataka: Direktor opsteg i pravnog sektora
5. Opis poslova i radnih zadataka:

- organizuje i rukovodi poslovima iz nadleznosti opsteg i pravnog sektora,

- odgovoran je za rad opsteg i pravnog sektora,

- kontrolise poslove iz nadleznosti poslova opsteg i pravnog sektora,

- prati donoSenje i izmenu zakonskih i podzakonskih propisa, u¢estvuje u
organizovanju njihove primene i predlaze njihovu razradu u normativnim odnosno
opstim aktima,

- organizuje i ucestvuje u izradi normativnih odnosno opstih akata u preduzecu kao
nosilac posla,

- daje stru¢na misljenja u vezi za primenom zakona i podzakonskih akata

- vr$i stru¢nu obradu primedbi i predloga na normativna odnosno opsta akta u
preduzecu,

- daje stru¢na uputstva, misljenja itumacenja za organe upravljanja u preduzecu,

- uCestvuje u izradi a po potrebi i izraduje sve vrste ugovora vezanih za poslovanje
preduzeca,

- kontrolise ugovore sa pravnog aspekta prema tre¢im licima i dostavlja ih direktoru na
potpis i overu,

- organizuje i kontroliSe poslove uvezi primene radno-pravnih propisa,

- odgovara za oblast primene propisa koji regulisu radne odnose,

- sprovodi disciplinske i druge postupke protiv zaposlenih u skladu sa zakonom,

- sprovodi kadrovsku politiku preduzeca,

- rukovodi poslovima vodenja evidencija iz oblasti radnih odnosa,

- ucestvuje U radu organa upravljanja preduzeca, organizuje i kontroliSe izradu nacrta
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odluka organa upravljanja u preduzecu,

- ucestvuje u sacinjavanju planskih akata preduzeca,

- zastupa preduzece pred sudovima i drugim drzavnim organima,

- proucava zakonske i druge propise, sudsku praksu i pravnu literaturu u vezi
zastupanja preduzeca,

- proucava predmete spora, organizuje poslove a prema potrebi i neposredno obavlja
poslove vezane za pripremu i podnosenje te izradu tuzbenih zahteva, predloga za
izvr$enje,odgovora na tuzbu, prigovora, zalbi i svih drugih ponesaka,

- rukovodi poslovima te kontroliSe poslove iz nadleznosti sluzbe obezbedjenja,

- predlaze poslovnu politiku preduzeca kao i resenja za unapredenje poslova delatnosti
opsteg i pravnog sektora,

- ostvaruje aktivnu poslovnu saradnju sa svim organizacionim jedinicama preduzeca
kao i sa drugim relevantnim eksternim organizacijama i institucijama,

- rukovodi, organizuje i koordinira poslove vezane za saradnju sa sudovima, javnim
izvrsiteljima, Nacionalnom sluzbom za zaposljavanje,organizacijama penzijsko-
invalidskog i zdravstvenog osiguranja, Agencijom za privredne registre,
osiguravajuc¢im drustvima i drugim organima i organizacijama,

- po potrebi, prima stranke i daje im potrebna obavestenja vezana za delatnost
preduzeca odnosno tok pokrenutih sudskih i drugih postupaka i upuéuje stranke u
dalju proceduru,

- obavlja imovinsko-pravne poslove,

- neposredno ucestvuje u radu komisija formiranih u preduzeéu u koje je imenovan
odlukom direktora preduzeca,

- neposredno ucestvuje u pregovorima sa sindikatima po nalogu direktora preduzeca,

- ¢lan je strucnog kolegijuma,

- odgovoran je za primenu sistema kvaliteta (FUK/ISO) u domenu svog rada,

- odgovoran je za operativno sprovodenje strateskih odluka i procedura iz oblasti
zastite podataka o li¢nosti,

- odgovoran je za sprovodenje obuke za primenu procedura sistema menadzmenta
kvaliteta u okviru opsteg i pravnog sektora,

- obavlja i druge poslove po nalogu direktora preduzec¢a kome je odgovoran za svoj
rad.

. Zahtevi: VI stepen stru¢ne spreme — diplomirani pravnik, pravosudni ispit,
poznavanje rada na racunaru.

. Redni broj: 67

. Broj izvrsilaca: 1

. Sifra: 1219.16
. Naziv poslova i radnih zadataka: Sef pravne sluzbe
. Opis poslova i radnih zadataka:

- prati, koordinira i obezbeduje kvalitet poslova imovinsko-pravne zastite i normativne
delatnosti i odgovoran je za rad pravne sluzbe,

- saraduje sa Republickim geodetskim zavodom i sluzbama za katastar nepokrestnosti i
drugim organima i institucijama vezanim za zastitu imovine,

- prati, proucava zakonske i druge propise i sudsku praksu,

- priprema materijale za izradu normatnivnih akata preduzeca,
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- predlaze nadleznim organima pokretanje postupka za donosenje normativnih akata i
njihovih izmena i dopuna,

- ucestvuje u izradi normativnih akata kao nosilac posla.

- sadinjava izvestaje i analize iz svog delokruga rada,

- ucestvuje u radu komisija i drugih radnih tela formiranih u preduzecu,

- ucestvuje u postupku zaklju¢ivanja i kontrole ugovora u kome je preduzece jadna od
ugovornih strana,

- daje stru¢na misljenja u vezi sa primenom zakona i opstih akata,

- kontrolise pripremu i obraduje dokumentaciju potrebnu za pokretanje izvrsnih
postupaka,

- kontrolise tok izvr$nih postupaka,

- kontrolise a po potrebi i izraduje podneske, prigovore, zalbe i druga pismena u
izvr$nim i sudskim postupcima,

- daje naloge za preduzimanje radnji u izvr$nim postupcima,

- saraduje sa javnim izvrsiteljima u postupcima izvrsenja i obezbedenja,

- kontrolise a po potrebi i izraduje podneske u postupcima stecaja,

- izraduje i sastavlja ugovore, opsta akta i informacije,

- UCestvuje na sastancima u svojstvu struénog konsultanta,

- prelaze mere za unapredenje internih procedura,

- saraduje sa advokatskim kancelarijama,

- zastupa preduzece pred sudovima, organima uprave i drugim drzavnim organima i
institucijama u granicama ovlascenja,

- pruza stru¢nu pomo¢ u postupku za prestanak radnog odnosa zaposlenog zbog
povrede radne obaveze i nepostovanja radne discipline,

- sprovodi disciplinske i druge postupke protiv zaposlenih, u skladu sa zakonom,

- obavlja sve neophodne poslove vezane za osiguranje,

- zamenjuje direktora sektora u njegovom odsustvu,

- kontrolise zabranu pusenja u radnim prostorijama koji sluze za obavljanje poslova iz
osnovne delatnosti, odnosno u svim kancelarijskim, radnim i drugim prostorijama u
sedistu preduzeca, u skladu sa odredbama Zakona o zastiti stanovnistva od
izlozenosti duvanskom dimu i opstim aktom poslodavca o zaduzenju vrSenja
kontrole pusenja,

- odgovoran je za primenu sistema kvaliteta (FUK/ISO) u domenu svog rada,

- obavlja i druge poslove po nalogu direktora opsteg i pravnog sektora kome je
odgovoran za svoj rad.

. Zahtevi: VII stepen stru¢ne spreme — diplomirani pravnik, uverenje o

nekaznjavanju, poznavanje rada na racunaru.

. Redni broj: 68

. Broj izvrsilaca: 1

. Sifra: 4312.06

. Naziv poslova i radnih zadataka: Referent osiguranja i administrativno tehni¢kih

poslova

. Opis poslova i radnih zadataka:

- prati i primenjuje propise iz oblasti osiguranja, predlaze resenja, odluke i ostala
pojedinacna akta,



- saraduje sa osiguravajuc¢im drustvom sa kojim je preduzece u ugovornom odnosu,

- prikuplja svu potrebnu dokumentaciju za realizaciju naknade Stete po osnovu
nastanka osiguranog slucaja, istu predaje osiguravacu radi realizacije i likvidacije
Stete,

- odgovoran je za vodenje svih potrebnih evidencija, analiza vezanih za problematiku

osiguranja,

- odgovoran je za postupak osiguranja vozila i realizaciju nadnade Stete po osnovu
nastanka osiguranog slucaja,

- izvestaj o svom radu podnosi neposrednom rukovodiocu,

- ucestvuje u radu Komisije za nadoknadu stete,

- obavlja administrativno-tehnicke poslove koji se odnose na zakonit i azuran prijem,
evidentiranje, razvrstavanje i arhiviranje dokumentacije,

- daje obavestenja o kretanju predmeta,

- vr$i kompletiranje i dostavljanje predmeta,

- vodi korespodenciju iz oblasti svoje nadleznosti,

- kuca sve vrste resenja, akata i sl.,

- odgovoran je za operativno sprovodenje strateskih odluka i procedura iz oblasti

zaStite podataka o licnosti,

- obavlja i druge poslove predvidene Pravilnikom o kancelarijskom i arhivskom
poslovanju,

- odgovoran je za primenu sistema kvaliteta (FUK/ISO) u domenu svog rada,

- obavlja i druge poslove po nalodu direktora opsteg i pravnog sektora i Sefa sluzbe za
pravne poslove kojima je odgovoran za svoj rad.

6. Zahtevi: IV stepen stru¢ne spreme ekonomskog smera, poznavanje rada na ra¢unaru.

1. Redni broyj: 69
2. Broj izvrsilaca: 1
3. Sifra: 2431.05
4. Naziv poslova i radnih zadataka: Referent za marketing i reklamacije
5. Opis poslova i radnih zadataka:
- prikuplja, analizira i priprema informacije u vezi poslovanja preduzeca, u cilju
nastupa u javnosti,
- sa¢injava informacije, obavestenja, oglase i druga saopStenja za javnost,
- UCestvuje u utvrdivanju strategije odnosa sa javnos¢u u vezi delatnosti
preduzeca,
- kreira kataloge, flajere i drugi promotivni materijal namenjen pospesivanju
prodaje,
- reSava reklamamacije korisnika usluga i kupaca,
- daje telefonske informacije korisnicima odnosno kupcima,
- kreira i sprovodi projekte edukacije vezane za oblast zastite Zivotne sredine,
- izraduje godi$nji plan marketinskih aktivnosti i istrazivanja trzista, i odgovoran
je za njegovu realizaciju,
- saCinjava izveStaje o realizaciji marketing plana,
- kreira upitnik o zadovoljstvu korisnika, koordinira i neposredno ucestvuje u
sprovodenju ankete, sa¢injava izvestaj o izvrSenom anketiranju sa predlozima za
poboljsanje u radu preduzeca,
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- komunicira sa medijima u cilju bolje prezentacije preduzeca,

- prema potrebi organizuje konferencije za Stampu i nastupe preduzecéa u svim
oblicima medija, kao i druge aktivnosti bitne za medijski nastup preduzeéa,

- permanentno ispituje trziste sa ciljem boljeg plasmana roba i usluga o
¢emu sacinjava izvestaje,

- ucestvuje u analizi zadovoljstva kupaca i korisnika usluga i na osnovu
rezultata analize daje predloge za poboljSanje rada u cilju povecanja prodaje,

- odgovoran je za operativno sprovodenje strateskih odluka i procedura iz oblasti
zastite podataka o li¢nosti,

- odgovoran je za primenu sistema kvaliteta (FUK/ISO) u domenu svog rada,

- izvrSava i druge poslove po nalogu direktora opsteg i pravnog sektora i Sefa pravne
sluzbe, kojima je odgovoran za svoj rad.

. Zahtevi: VI stepen stru¢ne spreme tehnoloskog smera, poznavanje rada na racunaru

. Redni broj: 70

. Broj izvrsilaca: 1

. Sifra: 2133.08

. Naziv poslova i radnih zadataka: Referent za zaStitu Zivotne sredine
. Opis poslova i radnih zadataka:

- odgovoran je za proces upravljanja otpadom unutar preduzeéa,

- vodi brigu o svim vrstama otpada i pravilnom odlaganju otpada,

- koordinira aktivnosti pri dobijanju dozvola u skladu sa propisima u oblasti zastite
zivotne sredine,

- vr$i proveru Stetnih emisija (gas, para, neprijatni mirisi, buka, potresi i sl.),

- prati uskladenosti organizacionih jedinica s propisima o zastiti prirode i Zivotne
sredine,

- vrsi izradu predloga godis$njih planova internih provera sistema upravljanja zastitom
zivotne sredine,

- izrada predloga monitoringa iz oblasti zastite Zivotne sredine,

- izrada izvestaja i predloga korektivnih mera za evidentiranje neusaglasenosti,

- ucestvuje u edukativnim programima koje organizuje preduzece,

- uCestvuje u radu komisije vezane za reklamacije u vezi zastite porosaca,

- odgovoran je za primenu sistema kvaliteta (FUK/ISO) u domenu svog rada,

- izvrSava i druge poslove po nalogu direktora opsteg i pravnog sektora i Sefa pravne
sluzbe, kojima je odgovoran za svoj rad.

6.Zahtevi: VII stepen stru¢ne spreme — diplomirani inZenjer zastite zivotne sredine,
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poznavanje rada na racunaru.

. Redni broj: 71
. Broj izvrsilaca: 1
. Sifra:

. Naziv poslova i radnih zadataka: Referent odrzavanja materijalno-tehnickih

dobara

. Opis poslova i radnih zadataka:

- daje nedeljni izvestaj o stanju objekata i instalacija: grejanja, struje (elektri¢na
instalacija), vodovodne instalacije, odrzavanje prinskih instalacija, odrzavanje kruga i
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vozila,

- saraduje sa organima uprave koji sprovode postupak objedinjene procedure,

- daje izvestaj o stanju komunalnih objekata o kojima se stara JKP "Cisto¢a i zelenilo"
(parkovi, zardinjere na povr§inama javne namene, klupama, posudama za odlaganje
smeca i sekundarnih sirovina i dubrijera i drugim komunalnim objektima koji su
odlukama nadleznih osnivac¢a povereni na upravljanje i odrzavanje preduzecu),

- pridrzava se propisa i mera vezanih za bezbednost i zdravlje na radu,

- odgovoran je za primenu sistema kvaliteta (FUK/ISO) u domenu svog rada,

- sa¢injava predlog programa za uredenje i odrzavanje komunalnih objekata,

- vr$i i druge poslove po nalogu po nalogu direktora opsteg i pravnog sektora i Sefa
pravne sluzbe, kojima je odgovoran za svoj rad.

. Zahtevi: VI stepen stru¢ne spreme masinskog, gradevinskog ili tehni¢kog smera,
poznavanje rada na racunaru.

. Redni broj: 72

. Broj izvrsilaca: 1

. Sifra: 1212.03
. Naziv poslova i radnih zadataka: Sef opste i kadrovske sluzbe
. Opis poslova i radnih zadataka:

- u saradnji sa direktorom opsteg i pravnog sektora organizuje i koordinira rad
opste i kadrovske sluzbe,

- prati donosenje i izmenu zakonskih i podzakonskih propisa, uc¢estvuje u
organizovanju njihove primene i predlaze njihovu razradu u normativnim odnosno
opstim aktima,

- uCestvuje u izradi i izraduje normativna odnosno opsta akita,

- prema potrebi daje stru¢na uputstva, misljenja i tumacenja za organe upravljanja u
preduzecu,

- odgovoran je za adekvatno vodenje personalne evidencije svih zaposlenih,

- vr$i unos, azuriranje i kontrolu li¢nih podataka zaposlenih u kadrovsku evidenciju,

- obraduje akta (ugovore, resenja, odluke i sl.) kojima se odlucuje o pravima i
obavezama zaposlenih iz radnog odnosa,

- obraduje zahteve zaposlenih za ostvarivanje prava iz penzijsko-invalidskog i
zdravstvenog osiguranja,

- uCestvuje u sprovodenju kadrovske politike preduzeca,

- neposredno saraduje sa Nacionalnom sluzbom za zaposljavanje, organizacijama
penzijsko-invalidskog i zdravstvenog osiguranja odnosno drugim organizacijama po
pitanju ostvarivanja prava i obaveza iz radnog odnosa,

- ucestvuje u primeni propisa koji regulisu radne odnose,

- predlaze, kontrolise i izraduje sve vrste ugovora, resenja, odluka i drugih akata o
pravima i obavezama zaposlenih iz radnog odnosa,

- prati i primenjuje zakonske propise i normativna akta i druge propise iz oblasti radnih
odnosa i penzijsko-invalidskog i zdravstvenog osiguranja,

- prati i analizira podatke koji se odnose na privremenu sprecenost za rad zaposlenih u
smislu propisa o zdravstvenom osiguranju, izraduje izvestaje i daje predloge za
resavanje problema u ovoj oblasti,

- prati uzroke invaliditeta zaposlenih, predlaze mere za otklanjanje uzroka i
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rasporedivanja invalida, u skladu sa zakonom,

- neposredno kontaktira sa Centrom za socijalni rad, invalidskim komisijama i
zdravstvenim ustanovama kao i svim drugim eksternim institucijama u cilju
ostvarivanja prava zaposlenih,

- izraduje izvestaje iz svog delokruga rada,

- odgovara za tacnost svih izvestaja iz svog delokruga rada kao i podataka koji se
dostavljaju nadleznim sluzbama, organima i organizacijama iz oblasti rada i radnih
odnosa,

- obraduje odluke i druga akta organa upravljanja, po uputstvima direktora sektora
opstih i pravnih poslova,

- obavlja administrativne poslove radi sprovodenja odluka organa upravljanja u
preduzecu,

- stara se 0 adekvatnom ¢uvanju dokumentacije preduzeca,

- neposredno ucestvuje u radu komisija formiranih u preduzecu u koje je imenovan
odlukom direktora preduzeca,

- organizuje, prati, usmerava i kontroliSe rad zaposlenih u opstoj i kadrovskoj sluzbi,

- neposredno izraduje plan i izvestaj nadleZnoj instituciji za otklanjanje ili ublazavanje
neravnomerne zastupljenosti polova, u skladu sa zakonom,

- odgovoran je za primenu sistema kvaliteta (FUK/ISO) u domenu svog rada,

- kontroliSe zabranu pusenja u radnim prostorijama koji sluze za obavljanje poslova iz
osnovne delatnosti, odnosno u svim kancelarijskim, radnim i drugim prostorijama u
sedistu preduzeca, u skladu sa odredbama Zakona o zastiti stanovnistva od izlozenosti
duvanskom dimu i ops$tim aktom poslodavca o zaduzenju vrSenja kontrole pusenja,

- odgovoran je za operativno sprovodenje strateskih odluka i procedura iz oblasti
zaStite podataka o li¢nosti,

- obavlja i druge poslove po nalogu direktora opsteg i pravnog sektora kome je
odgovoran za svoj rad.

. Zahtevi: VII stepen stru¢ne spreme - diplomirani ekonomista, poznavanje rada na
racunaru.

. Redni broj: 73

. Broj izvrsilaca: 1

. Sifra: 2263.01
. Naziv poslova i radnih zadataka: Samostalni referent za bezbednost i zdravlje na

radu i protivpoZarne zastite

. Opis poslova i radnih zadataka:

- sprovodi postupak procene rizika,

- vr$i kontrolu i daje savete poslodavcu u planiranju, izboru, korisé¢enju i odrzavanju
sredstava za rad, opasnih materija i sredstava i opreme za li¢nu zastitu na radu,

- uéestvuje u opremanju i uredivanju radnog mesta u cilju obezbedivanja bezbednih i
zdravih uslova rada,

- organizuje preventivna i periodi¢na ispitivanja uslova radne okoline,

- organizuje preventivne i periodi¢ne preglede i ispitivanja opreme za rad,

- predlaze mere za pobolj$anje uslova rada, naro¢ito na radnom mestu sa povecanim
rizikom,

- svakodnevno prati i kontrolise primenu mera za bezbednost i zdravlje zaposlenih na



radu,

- prati stanje u vezi sa povredama na radu i profesionalnim oboljenjima, kao i
bolestima u vezi sa radom, ucestvuje u utvrdivanju njihovih uzroka i priprema
izvestaje sa predlozima mera za njihovo otklanjanje,

- priprema i sprovodi osposobljavanje zaposlenih za bezbedan i zdrav rad,

- priprema uputstva za bezbedan rad i kontroli$e njihovu primenu,

- zabranjuje rad na radnom mestu ili upotrebu sredstava za rad, u sluc¢aju kada utvrdi
neposrednu opasnost po zivot ili zdravlje zaposlenog,

- saraduje i koordinira rad sa sluzbom medicine rada po svim pitanjima u oblasti
bezbednosti i zdravlja na radu,

- vodi evidenciju u oblasti bezbednosti i zdravlja na radu kod poslodavca,

- vr$i kontrolu i nadzor nad primenom i sprovodenjem propisa i mera iz zastite na radu

i 0 ustanovljenim propisima i nedostacima obavestava pismeno odgovorno lice u ¢iji
delokrug posla spadaju utvrdeni propusti i nedostaci,

- priprema materijal i u¢estvuje u radu na izradi predloga za utvrdivanje radnih mesta
sa povecanim rizikom,

- stara se 0 blagovremenom slanju zaposlenih na periodi¢ne lekarske preglede ako se
rasporeduju ili rade na radnim mestima sa povecanim rizikom,

- uCestvuje u izradi programa obuc¢avanja zaposlenih iz bezbednosti i zdravlja na radu i
stara se da se obuka obavlja po utvrdenom programu,

- ucestvuje u svim fazama rada oko povreda na radu i profesionalnih oboljenja, od
obavestavanja nadleznih organa pa do vrSenja uvidaja i davanja sluzbenih obavestenja
organima koji vrse odredene sluzbene radnje i podnoSenje prijava o povredama i
profesionalnim oboljenjima ovim organima,

- priprema izvestaje o stanju bezbednosti i zdravlja na radu, kretanju povreda i
oboljenja u vezi sa radom i predlaze odgovaraju¢e mere nadleznim organima u
preduzecu,

- saraduje sa raznim ustanovama i institucijama iz domena bezbednosti i zdravlja na
radu, medicine rada i drugima na resavanju problema zastite na radu,

- saraduje sa pravnom sluzbom u izradi normativnih akata iz oblasti bezbednosti i
zdravlja na radu,

- pregleda uz prisustvo stru¢nih lica elektri¢nu instalaciju na otpor uzemljenja i
otklanja nedostatke,

- pregleda i proverava ispravnost gromobranske instalacije,

- vrsi kontrolu — pregled objekata preduzeca i utvrduje obezbedenja istih od pozara i
eksplozija,

- preduzima odgovarajuc¢e mere za otklanjanje nedostataka u protivpozarnoj zastiti i
sprovodi mere obezbedenja od pozara i eksplozija,

- radi uspesnog obavljanja svojih poslova i radnih zadataka referent zastite na radu
saraduje sa sluzbama na nivou preduzeca,

- odgovoran je za operativno sprovodenje strateskih odluka i procedura iz oblasti
zastite podataka o li¢nosti,

- odgovoran je za primenu sistema kvaliteta (FUK/ISO) u domenu svog rada,

- obavlja i druge poslove po nalogu direktora opsteg i pravnog sektora i Sefa

opste i kadrovske sluzbe kojima je odgovoran za svoj rad.

6. Zahtevi: VII stepen stru¢ne spreme — diplomirani ekonomista, diplomirani inzenjer
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zastite na radu, diplomirani masinski inzenjer, polozen stru¢ni ispit,poznavanje rada na
racunaru, uverenje o polozenom stru¢nom ispitu iz oblasti zastite

od pozara, uverenje o poloZzenom stru¢nom ispitu o prakti¢noj osposobljenosti za
obavljanje poslova bezbednosti i zdravlja na radu.

. Redni broj: 74

. Broj izvrsilaca: 1

. Sifra: 4110.02

. Naziv poslova i radnih zadataka: Administrativni radnik
. Opis poslova i radnih zadataka:

- obavlja administrativno-tehnic¢ke poslove koji se odnose na zakonit i azuran prijem,
evidentiranje, razvrstavanje i arhiviranje dokumentacije,

- odgovara za pecate i Stambilje,

- vodi delovodnik i dostavne knjige,

- daje obavestenja o kretanju predmeta,

- vr§i kompletiranje i dostavljanje predmeta,

- kuca materijale,

- umnozava i razvrstava materijale,

- vr$i arhiviranje i izlu¢ivanje bezvrednog registraturskog materijala,

- vr$i dostavu akata i poste i obavlja potrebne administrativno-tehnic¢ke poslove,

- stara se o prijemu i otpremi poste,

- vodi korespodenciju iz oblasti svoje nadleznosti,

- vodi poslove i prijave i odjave o zasnivanju i prestanku radnog odnosa,

- odgovoran je za operativno sprovodenje strateskih odluka i procedura iz oblasti
zaStite podataka o licnosti,

- odgovoran je za primenu sistema kvaliteta (FUK/ISO) u domenu svog rada,

- obavlja i druge poslove po nalogu direktora opsteg i pravnog sektora i Sefa opste |
kadrovske sluzbe kojima je odgovoran za svoj rad.

Zahtevi: 1V stepen stru¢ne spreme ekonomskog, gimnazija, poznavanje daktilografije i
rada na racunaru.

. Redni broj: 75

. Broj izvrsilaca: 1

. Sifra: 3343.01
. Naziv poslova i radnih zadataka: Pomo¢ni administrativni radnik
. Opis poslova i radnih zadataka:

- popunjava i azurira dokumentaciju,

- evidentira izlazne i ulazne korespodencije,

- koristi tehnike koje radni zadaci zahtevaju (aparat za kopiranje, faks),

- docekuje stranke, stara se i vodi brigu o posetiocima,

- kuca materijale,

- obavlja kurirske poslove kao $to su preuzimanje poste, noSenje/donosenje
dokumenata, predaja poste svim drugim organima i institucijama,

- odgovoran je za pravilno rukovanje i ¢uvanje poverenih dokumenata,

- odgovoran je za operativno sprovodenje strateskih odluka i procedura iz oblasti
zaStite podataka o li¢nosti,



- odgovoran je za primenu sistema kvaliteta (FUK/ISO) u domenu svog rada,
- obavlja i druge poslove po nalogu direktora opsteg i pravnog sektora i Sefa opste i
kadrovske sluzbe.
6. Zahtevi: I11 1 1V stepen stru¢ne spreme, ekonomskog, masinskog,
poljoprivrednog smera, poznavanje rada na rac¢unaru i daktilografije.

1. Redni broj: 76
2. Broj izvrsilaca: 1
3. Sifra: 4415.01
4. Naziv poslova i radnih zadataka: Arhivar
5. Opis poslova i radnih zadataka:
- vrsi poslove evidentiranja, Cuvanja, zastite i sredivanja registraturne i arhivske grade,
zavr$nih predmeta i akata,
- vodi arhivsku knjigu,
- izdaje predmete i akta iz arhive na revers ovlas¢enim zaposlenima,
- vodi evidenciju o reversima,
- vr$i proveru i azuriranje arhivskih predmeta,
- umnozava i razvrstava materijale,
- brine se 0 ¢uvanju registraturne i arhivske grade,
- obavlja i druge poslove predvidene Pravilnikom o kancelarijskom i arhivskom
poslovanju,
- po potrebi odrzava higijenu poslovnih prostorija, toaleta i hodnika, i priprema tople i
hladne napitke za stranke i zaposlene,
- odgovoran je za primenu sistema kvaliteta (FUK/ISO) u domenu svog rada,
- obavlja i druge poslove po nalogu direktora opsteg i pravnog sektora i Sefa opste i
kadrovske sluzbe kojima je odgovoran za svoj rad.
5. Zahtevi: 11 ili 1V stepen stru¢ne spreme ekonomskog, poznavanje rada na ra¢unaru
1. Redni broyj: 77
2. Broj izvrsilaca : 1

3. Sifra: 9621.03
4. Naziv poslova i radnih zadataka: Kurir
5. Opis poslova i radnih zadataka:

- obavlja sve kurirske poslove kao $to su: preuzimanje i slanje poste, nosenje/donosenje
dokumenata, preuzimanje i predaja finansijske dokumentcije i hartija od vrednosti,
predaja poste neposredno svim drugim organima i institucijama,

- odgovoran je za pravilno rukovanje i ¢uvanje poverenih dokumenata,

- umnozava dokumentaciju,

- po potrebi odrzava higijenu poslovnih prostorija, toaleta i hodnika, i priprema tople i
hladne napitke za stranke i zaposlene,

- u vreme boravka u preduzecu obavlja poslove po nalogu neposrednog rukovodioca,

- odgovoran je za primenu sistema kvaliteta (FUK/ISO) u domenu svog rada,

- obavlja i druge poslove po nalogu direktora opsteg i pravnog sektora i Sefa
opste i kadrovske sluzbe kojima je odgovoran za svoj rad.

6. Zahtevi: | stepen stru¢ne spreme — 0Snovno obrazovanje



1. Redni broj: 78
2. Broj izvr$ilaca: 1
3. Sifra: 9412.01
4. Naziv poslova i radnih zadataka: Radnik u kafe kuhinji
5. Opis poslova i radnih zadataka:
- priprema tople i hladne napitke za stranke i zaposlene,
- obavlja poslove nabavke toplih i hladnih napitaka,
- vodi evidenciju o prijemu i potro$nji robe,
- odrzava higijenu u kafe kuhinji, a po potrebi higijenu poslovnih prostorija, hodnika i
toaleta,
- staranje o ispravnosti aparata i uredaja u kafe kuhinji,
- odgovoran je za primenu sistema kvaliteta (FUK/ISO) u domenu svog rada,
- obavlja i druge poslove po nalogu direktora opsteg i pravnog sektora i Sefa opste |
kadrovske sluzbe kojima je odgovoran za svoj rad.
6. Zahtevi: | stepen stru¢ne spreme — osnovno obrazovanje.

. Redni broj: 79
. Broj izvrsilaca: 4
. Sifra: 9112.03
. Naziv poslova i radnih zadataka: Spremacica prostorija radnika
. Opis poslova i radnih zadataka:
- odrzava higijenu poslovnih prostorija,
- svakodnevno odrzava ¢isto¢u unutra$njosti poslovnih prostorija, radnih stolova,
racunara, kancelarijskog namestaja, podova usisavanjem, brisanjem, ribanjem,
- svakodnevno odrzava higijenu toaleta i hodnika,
- svakodnevno prazni kante za otpatke,
- periodi¢no pere prozore,
- vr$i nabavku neophodnog sanitarnog materijala,
- po potrebi, uéestvuje u poslovima na uredenju i odrzavanju grobalja,
- po potrebi, ucestvuje na poslovima sakupljanja smeca u groblju,
- odgovoran je za primenu sistema kvaliteta (FUK/ISO) u domenu svog rada,
- obavlja i druge poslove po nalogu direktora opsteg i pravnog sektora i Sefa opste i
kadrovske sluzbe kojima je odgovoran za svoj rad.
6. Zahtevi: I stepen stru¢ne spreme — 0Snovno obrazovanje.
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. Redni broj: 80

. Broj izvrsilaca: 1

. Sifra: 1219.14

. Naziv poslova i radnih zadataka: Sef unutrasnje sluzbe obezbedenja

. Opis poslova i radnih zadataka:

- organizuje rad unutra$nje sluzbe obezbedenja u preduzecu,

- vodi evidenciju o radu sluzbenika obezbedenja,

- nadzire sluzbenike obezbedenja putem li¢ne kontrole u svim smenama,

- brine o opremljenosti, obucenosti i osposobljenosti sluzbenika obezbedenja,
- vr$i kontrolu svih evidencija,
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- vr$i organizaciju i raspored sluzbenika obezbedenja, koordinira njihov rad i vrsi

raspored po smenama,

- upoznaje sluzbenike obezbedenja sa njihovim ovlaszéenjima i sa posledicama u
slu¢aju prekoracenja ovlaséenja,

- uspostavlja poslovnu saradnju sa MUP-om,

- vr$i kontrolu sticenih objekata,

- odmah obavestava odgovorno lice u slu¢aju pozara objekata na sticenom prostoru,
pokusaju krade u objektima koji se nalaze na $ticenom prostoru, nekontrolisanim
izlascima-ulascima zaposlenih i stranaka koje sluzbenik obezbedenja nije mogao da
spreci kao 1 o ugrozenosti zaposlenih u preduzecu koje nastaju kao rezultat prethodno
navedenih slucajeva,

- podnosi meseéne izvestaje direktoru opsteg i pravnog sektora i direktoru preduzeca,

- U izuzetnim slu¢ajevima licno zamenjuje odsutnog zaposlenog sluzbe,

- vodi evidencije za koje je zaduzen,

- vodi racuna 0 ispravnosti vatrogasnih uredaja i aparata,

- sprovodi obuku za kvalitet u sluzbi obezbedenja,

- odgovoran je za dokumentovanje, uspostavljanje i funkcionisanje sistema
menadzmenta kvaliteta u sluzbi obezbedenja,

- zajedno sa poslovodom odlaganja otpada koordinira radom sluzbenika za obezbedenje
koji rade na kolskoj vagi,

- kontrolise zabranu pusenja u radnim prostorijama koji sluzbe za obavljanje poslova iz
osnovne delatnosti odnosno u svim kancelarijskim, radnim i drugim prostorijama u
sediStu preduzeca u Zrenjaninu, ul.Beogradska br.17,

- vr$i kontrolu zabrane upotrebe alkohola,

- odgovoran je za operativno sprovodenje strateskih odluka i procedura iz oblasti
zaStite podataka o licnosti,

- odgovoran je za primenu sistema kvaliteta (FUK/ISO) u domenu svog rada,

- obavlja i druge poslove po nalogu direktora opsteg i pravnog sektora kome je
odgovoran za svoj rad.

. Zahtevi: II stepen struc¢ne spreme, strugar, poloZzen vatrogasni ispit i vozacki ispit B

kategorije u skladu sa Zakonom o bezbednosti saobracaja na putevima, uverenje o
poloZenom stru¢nom ispitu za vrSenje poslova privatnog obezbedenja.

. Redni broj: 81

. Broj izvrsilaca: 1

. Sifra: 4323.04

. Naziv poslova i radnih zadataka: Operater za video nadzor i GPS
. Opis poslova i radnih zadataka:

- obavlja tehni¢ke nadzorne poslove,

- radi na odrzavanju i analizira funkcionisanje sistema video nadzora i 0 uo¢enim
propustima pismeno obavestava Sefa sluzbe obezbedenja,

- stara se o funkcionisanju opreme za pregled video materijala kao i o skladistenju i
¢uvanju video materijala,

- saraduje sa licima odgovornim za tehnicku isparavnost sistema video nadzora,

- poslove obavlja u skladu sa vaze¢im pravilnicima o radu i zakonskim propisima,

- proverava konekciju sa daljinskim video nadzorom,
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- proverava dostupnost (ispravnost) poziciju i prati kretanje voznog parka,

- odgovoran je za operativno sprovodenje strateskih odluka i procedura iz oblasti
zastite podataka o li¢nosti,

- po potrebi obavlja poslove sluzbenika obezbedenja,

- po potrebi zamenjuje Sefa unutrasnje sluzbe obezbedenja,

- odgovoran je za primenu sistema kvaliteta (FUK/ISO) u domenu svog rada,

- obavlja i druge poslove po nalogu direktora opsteg i pravnog sektora i Sefa sluzbe
obezbedenja kojima je odgovoran za svoj rad.

. Zahtevi: IV ili VI stepen stru¢ne spreme, uverenje o poloZzenom stru¢nom ispitu za

vrenje poslova privatnog obezbedenja.

. Redni broj: 82

. Broj izvrsilaca: 6

. Sifra: 5414.02

. Naziv poslova i radnih zadataka: SluZbenik obezbedenja |
. Opis poslova i radnih zadataka:

- da poznaje nacin vrsenja obezbedenja, ovlas¢enja i duznosti propisane za mesto na
kome se vr$i obezbedenje i da ¢uva ono §to mu je povereno,

- da proveri identitet lica koje ulazi ili izlazi iz preduzeca, odnosno sticenog prostora i
objekata koji se na njemu nalaze,

- da vrsi pregled lica i vozila na ulazu ili izlazu iz preduze¢a odnosno §ticenog prostora
i objekata koji se na njemu nalaze,

- da zabrani neovla$¢enim licima ulaz i pristup u preduzece, odnosno §ticeni prostor i
objekte koji se na njemu nalaze,

- da naredi licu da se udalji iz preduzeéa, ako se lice tu neovlas¢eno nalazi,

- da patrolira, kre¢u¢i se u odredenim vremenskim intervalima u Sticenom prostoru,

- da privremeno zadrzi lice koje je zatekao u preduzecu, odnosno sticenom prostoru u
vrSenju krivicnog dela i tezih prekrsaja narusavanja javnog reda i mira do dolaska
policije,

- kontrolise ulazak i izlazak zaposlenih i stranaka i izvrSava druge poslove prema
uputstvima rukovodstva preduzeca,

- da na osnovu svakodnevnih podataka dobijenih od poslovnog sekretara preduzeca

kontrolise ulazak posetilaca koji traze prijem kod direktora,

- vr$i kontrolu postovanja kodeksa poslovnog ponasanja,

- da legitimiSe nepoznata lica koja su zateCena na mestu gde je pristup zabranjen,

- da spreci protivpravno izno$enje imovine iz preduzeca,

- da nosi uniformu sa propisanim elementima na vidnom delu uniforme za vreme
obavljanja poslova kao i legitimaciju,

- da uredno stupa na duznost i savesno obavlja poslove obezbedenja,

- da ne napusta mesto na kome vrsi sluzbu obezbedenja dok ne bude zamenjen

narednom smenom,

- da prilikom predaje duznosti upozna onoga koji ga zamenjuje sa dogadajima koji su
se desili dok je on bio na duznosti,

- da pored dezurnog telefona obezbedi spisak brojeva telefona vatrogasne brigade,
MUP-a i odgovornih radnika,

- da se pridrzava Plana za vanredne situacije,
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- da vodi dnevnik rada, dnevnik ulaza i izlaza vozila iz preduzeca i druge evidencije,

- da o slucajevima opasnosti kada su ugrozeni imovina i bezbednost ljudi koje
obezbeduje, odmah obavesti Sefa sluzbe obezbedenja,

- da ukoliko uo¢i i posumnja opravdano da je neko od radnika u alkoholisanom stanju
ili pod uticajem narkotika, radnika zadrzi i obavesti njegovog neposrednog
rukovodioca,

- da ukoliko uo¢i da je nastala materijalna Steta koju ucini radnik ili drugo lice koje po
raznom osnovu boravi u objektima, odmah obavesti odgovorno lice u preduzecu,

- da koriste¢i monitore video nadzora ostvaruje potpunu kontrolu bezbedonosnog
stanja, prati koriS¢enje kolskog ulaza i spreci ulazak neovlaséenog lica,

- da u slucaju pozara brzo intervenise i pokusa da ga ugasi shodno svojim znanjima i
sposobnostima, da pozove i druga lica u pomo¢, a ukoliko je potrebno i profesionalnu
vatrogasnu jedinicu kojoj svojim aktivnostima mora omogucéiti nesmetan prilaz do
mesta pozara,

- da vr$i bezbedonosnu kontrolu sti¢enog prostora, odnosno objekata fizicki i tehnicki
preko instalirane opreme,

- da kao tajnu, u skladu sa zakonom i drugim propisima kojima se ureduje tajnost
podataka, ¢uvaju sve podatke koje saznaju u vrsenju poslova, osim u slu¢aju
predvidenim Zakonom o privatnom obezbedenju,

- odgovoran je za operativno sprovodenje strateskih odluka i procedura iz oblasti
zaStite podataka o li¢nosti,

- odgovoran je za primenu sistema kvaliteta (FUK/ISO) u domenu svog rada,

- obavlja i druge poslove po nalogu direktora opsteg i pravnog sektora i Sefa sluzbe
obezbedenja kojima je odgovoran za svoj rad.

. Zahtevi: I11ili IV stepena stru¢ne spreme, masinskog, poljoprivrednog, saobra¢ajnog,

ekonomskog smera, uverenje o polozenom stru¢nom ispitu za vrSenje poslova
privatnog obezbedenja.

. Redni broj: 83

. Broj izvrsilaca: 6

. Sifra: 5414.02

. Naziv poslova i radnih zadataka: Sluzbenik obezbedenja 11
. Opis poslova i radnih zadataka:

- da poznaje nacin vrenja obezbedenja, ovla$¢enja i duznosti propisane za mesto na
kome se vr$i obezbedenje i da ¢uva ono §to mu je povreno,

- da proveri identitet lica koje ulazi ili izlazi iz preduzec¢a, odnosno §ti¢enog prostora i
objekata koji se na njemu nalaze,

- da vrsi pregled lica i vozila na ulazu ili izlazu iz preduzec¢a odnosno sticenog prostora
i objekata koji se na njemu nalaze,

- da zabrani neovlas¢enim licima ulaz i pristup u preduzece, odnosno Sti¢eni prostor i
objekte koji se na njemu nalaze,

- da naredi licu da se udalji iz preduzeéa, ako se lice tu neovlas¢eno nalazi,

- da patrolira, kre¢uéi se u odredenim vremenskim intervalima u $ti¢enom prostoru,

- da privremeno zadrzi lice koje je zatekao u preduzecu, odnosno $ticenom prostoru u
vrsenju Krivicnog dela i tezih prekrsaja narusavanja javnog reda i mira do dolaska
policije,



- kontrolise ulazak i izlazak zaposlenih i stranaka i izvrSava druge poslove prema
uputstvima rukovodstva preduzeca,

- vr$i kontrolu postovanja kodeksa poslovnog ponasanja,

- da legitimiSe nepoznata lica koja su zateCena na mestu gde je pristup zabranjen,

- da spreci protivpravno iznosenje imovine iz preduzeca,

- da nosi uniformu sa propisanim elementima na vidnom delu uniforme za vreme
obavljanja poslova kao i legitimaciju,

- da uredno stupa na duznost i savesno obavlja poslove obezbedenja,

- da ne napusta mesto na kome vrsi sluzbu obezbedenja dok ne bude zamenjen
narednom smenom,

- da prilikom predaje duznosti upozna onoga koji ga zamenjuje sa dogadajima koji su
se desili dok je on bio na duznosti,

- da pored dezurnog telefona obezbedi spisak brojeva telefona vatrogasne brigade,
MUP-a i odgovornih radnika,

- da se pridrzava Plana za vanredne situacije,

- da vodi dnevnik rada, dnevnik ulaza i izlaza vozila iz preduzeca i druge evidencije,

- da o slucajevima opasnosti kada su ugrozeni imovina i bezbednost ljudi koje
obezbeduje, odmah obavesti Sefa sluzbe obezbedenja,

- da ukoliko uo¢i i posumnja opravdano da je neko od radnika u alkoholisanom stanju
ili pod uticajem narkotika, radnika zadrzi i obavesti njegovog neposrednog
rukovodioca,

- da ukoliko uo¢i da je nastala materijalna Steta koju ucini radnik ili drugo lice koje po
raznom osnovu boravi u objektima, odmah obavesti odgovorno lice u preduzeéu,

- da koriste¢i monitore video nadzora ostvaruje potpunu kontrolu bezbedonosnog
stanja, prati koriS¢enje kolskog ulaza i spreci ulazak neovlas¢enog lica,

- da u slucaju pozara brzo intervenise i pokusa da ga ugasi shodno svojim znanjima i
sposobnostima, da pozove i druga lica u pomo¢, a ukliko je potrebno i profesionalnu
vatrogasnu jedinicu kojoj svojim aktivnostima mora omoguciti nesmetan prilaz do
mesta pozara,

- da vr$i bezbedonosnu kontrolu Sticenog prostora, 0dnosno objekata fizicki i tehnicki
preko instalirane opreme,

- da obavlja poslove na odrzavanju i uredenju komunalnih objekata i dobara koji su mu
povereni na ¢uvanje (groblja i rasadnik),

- da kao tajnu, u skladu sa zakonom i drugim propisima kojima se ureduje tajnost
podataka, ¢uvaju sve podatke koje saznaju u vrsenju poslova, osim u slucaju
predvidenim Zakonom o privatnom obezbedenju,

- odgovoran je za operativno sprovodenje strateSkih odluka i procedura iz oblasti
zaStite podataka o li¢nosti,

- odgovoran je za primenu sistema kvaliteta (FUK/ISO) u domenu svog rada,

- obavlja i druge poslove po nalogu direktora opsteg i pravnog sektora i Sefa sluzbe
obezbedenja kojima je odgovoran za svoj rad.

. Zahtevi: Il ili IV stepena stru¢ne spreme, masinskog, poljoprivrednog, saobra¢ajnog,

ekonomskog smera, uverenje o poloZzenom stru¢nom ispitu za vrsenje poslova

privatnog obezbedenja.

. Redni broj: 84
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. Broj izvrsilaca: 4

. Sifra: 5414.02

. Naziv poslova i radnih zadataka: Sluzbenik obezbedenja I11
. Opis poslova i radnih zadataka:

- da poznaje nacin vrsenja obezbedenja, ovla$¢enja i duznosti propisane za mesto na
kome se vrsi obezbedenje i da cuva ono §to mu je povreno,

- da proveri identitet lica koje ulazi ili izlazi iz preduzeca, odnosno Sticenog prostora i
objekata koji se na njemu nalaze,

- da vrsi pregled lica i vozila na ulazu ili izlazu iz preduze¢a odnosno $ticenog prostora
i objekata koji se na njemu nalaze,

- da zabrani neovlas¢enim licima ulaz i pristup u preduzece, odnosno Sticeni prostor i
objekte koji se na njemu nalaze,

- da naredi licu da se udalji iz preduzeéa, ako se lice tu neovlas¢eno nalazi,

- da patrolira, krecuci se u odredenim vremenskim intervalima u sticenom prostoru,

- da privremeno zadrzi lice koje je zatekao u preduzecu, odnosno $ticenom prostoru u
vrsenju krivicnog dela i tezih prekrsaja narusavanja javnog reda i mira do dolaska
policije,

- kontrolise ulazak i izlazak zaposlenih i stranaka i izvrSava druge poslove prema
uputstvima rukovodstva preduzeca,

- vr$i kontrolu postovanja kodeksa poslovnog ponasanja,

- da legitimiSe nepoznata lica koja su zateCena na mestu gde je pristup zabranjen,

- da spreci protivpravno iznosenje imovine iz preduzeca,

- da nosi uniformu sa propisanim elementima na vidnom delu uniforme za vreme
obavljanja poslova kao i legitimaciju,

- da uredno stupa na duznost i savesno obavlja poslove obezbedenja,

- da ne napusta mesto na kome vrsi sluzbu obezbedenja dok ne bude zamenjen

narednom smenom,

- da prilikom predaje duznosti upozna onoga koji ga zamenjuje sa dogadajima koji su
se desili dok je on bio na duznosti,

- da pored dezurnog telefona obezbedi spisak brojeva telefona vatrogasne brigade,

MUP-a i odgovornih radnika,

- da se pridrzava Plana za vanredne situacije,

- da vodi dnevnik rada, dnevnik ulaza i izlaza vozila iz preduzeca i druge evidencije,

- da o0 slucajevima opasnosti kada su ugrozeni imovina i bezbednost ljudi koje
obezbeduje, odmah obavesti Sefa sluzbe obezbedenja,

- da ukoliko uo¢i i posumnja opravdano da je neko od radnika u alkoholisanom stanju
ili pod uticajem narkotika, radnika zadrzi i obavesti njegovog neposrednog
rukovodioca,

- da ukoliko uoci da je nastala materijalna Steta koju ucini radnik ili drugo lice koje po

raznom osnovu boravi u objektima, odmah obavesti odgovorno lice u preduzecu,

- da koriste¢i monitore video nadzora ostvaruje potpunu kontrolu bezbedonosnog
stanja, prati koris¢enje kolskog ulaza i spreci ulazak neovlasc¢enog lica,

- da u slucaju pozara brzo intervenise i pokusa da ga ugasi shodno svojim znanjima i
sposobnostima, da pozove i druga lica u pomo¢, a ukliko je potrebno i profesionalnu
vatrogasnu jedinicu kojoj svojim aktivnostima mora omoguciti nesmetan prilaz do
mesta pozara,
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- da vr$i bezbedonosnu kontrolu sticenog prostora, odnosno objekata fizicki i tehnicki
preko instalirane opreme,

- da kao tajnu, u skladu sa zakonom i drugim propisima kojima se ureduje tajnost
podataka, ¢uvaju sve podatke koje saznaju u vrsenju poslova, osim u slu¢aju
predvidenim Zakonom o privatnom obezbedenju,

- vri prijem i merenje otpada i ulaznog i izlaznog materijala,

- vr$i odlaganje otpada,

- vodi otpremne listove i evidenciju za koju je zaduzen,

- vr$i nadzor nad razastiranjem i sabijanjem otpada,

- obavlja poslove koji po prirodi pripadaju ovoj vrsti poslova,

- odgovoran je za operativno sprovodenje strateskih odluka i procedura iz oblasti
zaStite podataka o li¢nosti,

- odgovoran je za primenu sistema kvaliteta (FUK/ISO) u domenu svog rada,

- obavlja i druge poslove po nalogu sefa unutrasnje sluzbe obezbedenja, Sefa sluzbe za
upravljanje otpadom i poslovode odlaganja otpadom kojima je odgovoran za svoj rad.

. Zahtevi: I11 stepen struc¢ne spreme, uverenje o polozenom stru¢nom ispitu za vrSenje

poslova privatnog obezbedenja, stru¢na osposobljenost za rad na kolskoj vagi.

. Redni broj: 85
. Broj izvrsilaca: 1
. Sifra: 9613.01

. Naziv poslova i radnih zadataka: Dvoris$ni radnik

. Opis poslova i radnih zadataka:

- odrzava ¢istoc¢u otvorenog i zatvorenog poslovnog prostora kod poslodavca,

- otklanja smece i sneg,

- odrzava zelene povrsine, cvece, Zivu ogradu,

- farbanje mobilijara,

- po potrebi, ucestvuje u poslovima na uredenju i odrzavanju grobalja, i povrsina unutar
grobalja,

- po potrebi, ucestvuje na poslovima sakupljanja smec¢a u groblju i na javnim
povrSinama,

- odgovoran je za primenu sistema kvaliteta (FUK/ISO) u domenu svog rada,

- obavlja i druge poslove koji po prirodi pripadaju ovim poslovima a nisu obuhvacéeni
popisom poslova po nalogu $efa unutrasnje sluzbe obezbedenja kome je odgovoran za
svoj rad.

Zahtevi: | stepen stru¢ne spreme - 0SNOvVNo obrazovanje.

Organizacioni deo: Komercijalni sektor
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. Redni broj: 86

. Broj izvrsilaca : 1

. Sifra: 1221.02

. Naziv poslova i radnih zadataka: Direktor komercijalnog sektora
. Opis poslova i radnih zadataka:

- organizuje i rukovodi poslovima iz nadleznosti komercijalnog sektora,
- odgovoran je za rad komercijalnog sektora,



- kontrolise poslove iz nadleznosti komercijalnog sektora,

- organizuje i rukovodi procesom prodaje robe i usluga,

- prati zakonske propise koji se odnose na prodaju robe i usluga,

- ¢lan je stru¢nog kolegijuma,

- organizuje i rukovodi procesom nabavke robe i usluga,

- uéestvuje u ugovaranju i prati realizaciju potpisanih ugovora,

- prati propise iz oblasti ekonomije koji se odnose na prodaju i nabavku robe i usluga,

- odgovoran je za magacinsko poslovanje,

- u saradnji sa stru¢nim sluzbama radi na formiranju cena za proizvode i usluge koje
pruza preduzece,

- u saradnji sa stru¢nim sluzbama sacinjava cenovnike za treca lica, maloprodajne
objekte, iznosenje smeca i pogrebne usluge,

- vr$i ugovaranje svih komercijalnih poslova iz domena delatnosti preduzeca,

- daje uputstva komercijalnoj sluzbi za sa¢injavanje kalkulacije cena,
odgovoran je za doslednu primenu procedure resavanja reklamacije korisnika usluga,

- odgovoran je za doslednu primenu procedure marketinskih aktivnosti,

- odgovoran je za izradu godiSnjeg plana istrazivanja trzista i plana reklame i
propagande,

- stara se 0 primeni sistema kvaliteta i odgovoran je za sprovodenje obuke za
primenu procedura sistema menadzmenta kvaliteta u okviru komercijanog sektora,

- odgovoran je za primenu sistema kvaliteta (FUK/ISO) u domenu svog rada,

- obavlja i druge poslove po nalogu direktora preduzeéa kome je odgovoran za svoj
rad.

6. Zahtevi: VII stepen struéne spreme diplomirani ekonomista,

polozen vozacki ispit B kategorije u skladu sa Zakonom o bezbednosti saobracaja na
putevima, potvrda Ministarstva finansija o zavrsenoj obuci iz osnova finansijskog
upravljanja i kontrole, polozen struc¢ni ispit za obavljanje poslova javnih nabavki.

1. Redni broj: 87
2. Broj izvrsilaca : 1
3. Sifra: 1221.02
4. Naziv poslova i radnih zadataka: Pomo¢énik direktora komercijalnog sektora
5. Opis poslova i radnih zadataka:
- organizuje i rukovodi poslovima iz nadleznosti komercijalnog sektora u odsustvu
direktora komercijalnog sektora,
- odgovoran je za rad komercijalnog sektora u odsustvu direktora komercijalnog
sektora,
- kontrolise poslove iz nadleznosti komercijalnog sektora u odsustvu direktora
komecijalnog sektora,
- organizuje i rukovodi procesom prodaje robe i usluga,
- prati zakonske propise koji se odnose na prodaju robe i usluga,
- ¢lan je strucnog kolegijuma,
- organizuje i rukovodi procesom nabavke robe i usluga,
- uéestvuje u ugovaranju i prati realizaciju potpisanih ugovora,
- prati propise iz oblasti ekonomije koji se odnose na prodaju i nabavku robe i usluga,
- odgovoran je za magacinsko poslovanje,
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- U saradnji sa stru¢nim sluzbama radi na formiranju cena za proizvode i usluge koje
pruza preduzece,

- U saradnji sa stru¢nim sluzbama sac¢injava cenovnike za treca lica, maloprodajne
objekte, iznosenje smeca i pogrebne usluge,

- vr$i ugovaranje svih komercijalnih poslova iz domena delatnosti preduzeca,

- daje uputstva komercijalnoj sluzbi za sac¢injavanje kalkulacije cena,

- odgovoran je za doslednu primenu procedure marketinskih aktivnosti,

- odgovoran je za primenu sistema kvaliteta (FUK/ISO) u domenu svog rada,

- obavlja i druge poslove po nalogu direktora komercijalnog sektora i direktora
preduzeca kome je odgovoran za svoj rad.

. Zathevi: VI stepen stru¢ne spreme diplomirani ekonomista,

polozen vozacki ispit B kategorije u skladu sa Zakonom o bezbednosti saobrac¢aja na
putevima, poloZen struc¢ni ispit za rad na poslovima javnih nabavki.

. Redni broj: 88

. Broj izvrsilaca: 1

. Sifra: 3323.03

. Naziv poslova i radnih zadataka: Sluzbenik za javne nabavke
. Opis poslova i radnih zadataka:

- neposredno ucestvuje U pripremi godiSnjeg plana nabavki,

- neposredno je odgovoran za doslednu primenu usvojenog plana nabavki,

- neposredno sprovodi postupak javne nabavke male vrednosti,

- priprema prethodni raspis i javni poziv za prikupljanje ponuda i izraduje drugu
dokumentaciju u vezi sa sprovodenjem svih vrsta postupaka javnih nabavki od
donosenja odluke o pokretanju postupka javne nabavke do zaklju¢enja ugovora,

- odgovoran je za pravovremeno sprovodenje postupaka javnih nabavki,

- uCestvuje U radu komisija za javne nabavke,

- priprema izvestaje o javnim nabavkama i iste dostavlja Upravi za javne
nabavke i drugim nadleznim drzavnim institucijama,

- vodi evidenciju javnih nabavki i evidentira nabavke u informacioni sistem,

- saraduje sa drugim drzavnim organima i organizacijama nadleznim za javne
nabavke,

- prati propise koji regulisu materiju javnih nabavki

- obavlja i druge poslove iz oblasti nabavki koje odredi ovlaséeno lice u Preduzecu.

- odgovoran je za primenu sistema kvaliteta (FUK/ISO) u domenu svog rada,,

- obavlja i druge poslove po nalogu direktora komercijalnog sektora i pomo¢nika
komercijanog sektora kojima je odgovoran za svoj rad.

. Zahtevi: visoko obrazovanje — strukovni vaspitac¢, diplomirani ekonomista,

poznavanje rada na racunaru, polozen stru¢ni ispit za rad na poslovima javnih
nabavki.

. Redni broj: 89

. Broj izvrsilaca : 1

. Sifra: 1324.07

. Naziv poslova i radnih zadataka: Sef komercijalne sluzbe
. Opis poslova i radnih zadataka:
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- u saradnji sa direktorom komercijalnog sektora i zamenikom direktora komercijanog
sektora organizuje izvr$enje poslova iz oblasti komercijalne sluzbe,

- uéestvuje u izradi godisnjih planova nabavki i planova prodaje i prati njihovu
realizaciju,

- ucestvuje u izradi kalkulacija cena i cenovnika za robu i usluge iz asortimana
preduzeca,

- sa¢injava dokumentaciju vezanu za nabavku i prodaju,

- prema potrebi neposredno ucestvuje u realizaciji postupaka javnih nabavki i
nabavki na koje se ne primenjuje Zakon o javnim nabavkama,

- organizuje cirkulaciju dokumentacije u sluzbi i odgovoran je za nju,

- organizuje poslove magacina i vodi rac¢una 0 stanju zaliha robe u magacinu i
potreba sluzbi i maloprodajnih objekata,

- organizuje poslove prijema i izdavanja materijala i robe iz magacina i iz
maloprodajnih objekata,

- neposredno ucestvuje u odredivanju minimalnih i optimalnih zaliha robe u
magacinu,

- stara se o azurnosti Sifarnika materijala i po potrebi otvara nove Sifre za materijal

- sa¢injava ponude za potencijalne kupce usluga i roba iz asortimana preduzeca

- priprema i koodinira pripremu podataka i specifikacija neophodnih za realizaciju
postupaka javnih nabavki,

- prati izvrSenje ugovora proisteklih iz postupaka javnih nabavki kao i ugovora o
prodaji roba i usluga kupcima,

- saCinjava izvestaje 0 radu komercijalne sluzbe,

- prati primenu propisa iz oblasti ekonomskih i komunalnih poslova, koji se
odnose na rad komercijalne sluzbe,

- odgovoran je za primenu sistema kvaliteta (FUK/ISO) u domenu svog rada,

- organizuje, prati, usmerava i kontroliSe rad zaposlenih u sluzbi,

- sprovodi obuku u sluzbi za primenu procedura sistema menadzmenta kvaliteta,

- unosi ugovore u informacioni sistem i vrsi njihovo pracenje,

- obavlja i druge poslove po nalogu direktora komercijalnog sektora i pomo¢nika
direktora komercijalnog sektora kojima je odgovoran za svoj rad.

. Zahtevi: VI stepen stru¢ne spreme ekonomskog ili komercijalnog smera, ili VI stepen

stru¢ne spreme, diplomirani ekonomista, polozen vozacki ispit B kategorije u

skladu sa Zakonom o bezbednosti saobracaja na putevima.

. Redni broj: 90

. Broj izvrsilaca : 1

. Sifra: 3322.03

. Naziv poslova i radnih zadataka: Menadzer prodaje i nabavke

. Opis poslova i radnih zadataka:

- organizuje rad i rukovodi nabavkom roba i usluga,

- ispituje trziste u cilju nabavke robe,

- kontroliSe i potpisuje dokumentaciju vezanu za promet robe i usluga,

- obezbeduje vodenje evidencije o stanju i kretanju porudzbina zaliha, gotovih
proizvoda i repromaterijala,

- ucestvuje U ugovaranju i prati realizaciju potpisanih ugovora,



- redovno organizuje analizu cena na trzistu,

- kontrolise naloge za nabavku roba i ponuda za prodaju proizvoda,

- daje predloge i vrsi zatvaranje obaveza i potrazivanja,

- pravi planove nabavke i prodaje roba i usluga kvartalno i godisnje,

- prati propise koji se odnose na funkciju nabavke i prodaje roba i usluga,

- predlaze nacin reSavanja zaliha gotovih proizvoda i repromaterijala,

- odgovoran je za primenu sistema kvaliteta (FUK/ISO) u domenu svog rada,

- saraduje sa opstim i pravnim i finansijsko-racunovodstvenim sektorom,

- unosi ugovore u informacioni sistem i vrsi njihovo pracenje,

- obavlja i druge poslove po nalogu direktora komercijalnog sektora, pomoénika
direktora komercijalnog sektora i sefa komercijalne sluzbe kojima je odgovoran za
svoj rad.

6. Zahtevi: VII stepen struc¢ne spreme ekonomskog smera, polozen vozacki ispit

B kategorije u skladu sa Zakonom o bezbednosti saobracaja na putevima, poznavanje

rada na rac¢unaru.

. Redni broj: 91
. Broj izvrsilaca : 2
. Sifra: 3322.02
. Naziv poslova i radnih zadataka: Komercijalista
. Opis poslova i radnih zadataka:
- vr$i obradu trzista i prikupljanje ponuda radi odabira ponudaca,
- ucestvuje u sprovodenju postupka javne nabavke,
- radi na kompletiranju svih trebovanja na nivou preduzeca,
- vr$i nabavku i dopremu potrebne robe i materijala za potrebe preduzeca,
- sa¢injava kalkulacije cena vezane za maloprodajne objekte,
- stara se 0 dokumentaciji vezanoj za prijem i otpremu robe,
- kompletira dokumentaciju i dostavlja je nadleznoj sluzbi na dalju obradu,
- stara se o dopremi robe u maloprodajne objekte i u magacine preduzeca,
- usaglaSava stanje ulaza po ratunima dobavljaca sa materijalnim knjigovodom i vrsi
- usaglasavanje sa finansijskim knjigovodom,
- daje predloge za usaglasavanje stanja u materijalnom i knjigovodstvenom stanju,
- vodi knjigu datih ponuda,
- prilikom prodaje proverava stanje kupca,
- stara se 0 azuriranju novih kupaca,
- sa¢injava sve vrste ponuda, cenovnika i daje predloge za njihovu promenu,
- stara se 0 toku datih ponuda,
- daje naloge za izdavanje prodate robe,
- vr§i reklamaciju racuna,
- vodi knjigu ovlasc¢enja za datu robu u kompenzaciji,
- vodi knjigu izlaznih racuna,
- sacinjava mese¢nu realizaciju vanrednih ra¢una i dostavlja je komercijalnom
direktoru,
- unosi ugovore u informacioni sistem i vr$i njihovo pracenje,
- odgovoran je za primenu sistema kvaliteta (FUK/ISO) u domenu svog rada,
- obavlja i druge poslove po nalogu direktora komercijalnog sektora, pomoénika
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direktora komercijalnog sektora i sefa komercijalne sluzbe kojima je odgovoran za
svoj rad.

. Zahtevi: IV stepen stru¢ne spreme ekonomskog, trgovinskog smera ili gimnazije,

polozen vozacki ispit B kategorije u skladu sa Zakonom o bezbednosti saobra¢aja na
putevima

. Redni broj: 92

. Broj izvrsilaca: 1

. Sifra: 4321.03

. Naziv poslova i radnih zadataka: Poslovoda magacina
. Opis poslova i radnih zadataka:

- vodi magacinsko poslovanje, stanje sirovina i materijala, alata i sitnog invenatara,
rezervnih delova, zastitne opreme, goriva i maziva, za Sta materijalno odgovara,

- organizuje i vrsi kontrolu rada magacina,

- organizuje prostor za smestaj u magacinu tako da se kvalitetno obezbedi ¢uvanje
robe,

- vr$i kontrolu ulaza i izlaza robe u magacin uz svu propratnu dokumentaciju,

- vrsi elektronsku dokumentaciju kroz informacioni sisitem,

- stara se 0 blagovremenom izvestavanju sektora nabavki o stanju zaliha i potrebama
za blagovremenu nabavku materijala i robe,

- materijalno odgovara za robu,

- odgovoran je za primenu sistema kvaliteta (FUK/ISO) u domenu svog rada,,

- obavlja i druge poslove po nalogu direktora komercijalnog sektora i pomo¢nika
direktora komercijalnog sektora i sefa komercijalne sluzbe kojima je odgovoran za
svoj rad.

. Zahtevi: I11 stepen struc¢ne spreme ekonomskog, masinskog, gradevinskog,

poljoprivrednog ili elektrotehni¢kog smera, poznavanje rada na rac¢unaru, polozen
vozacki ispit B kategorije u skladu sa Zakonom o bezbednosti saobra¢aja na putevima.

. Redni broj: 93

. Broj izvrsilaca: 2

. Sifra: 4321.03

. Naziv poslova i radnih zadataka: Magacioner - alatni¢ar
. Opis poslova i radnih zadataka:

- obavlja celokupno magacinsko poslovanje,

- vrsi prijem sve robe u magacin uz dokumentaciju o prijemu,

- stara se 0 dokumentaciji vezanoj za prijem robe u magacin,

- izdaje robu iz magacina po trebovanju uz dokument o izlazu,

- stara se 0 izlaznoj dokumentaciji iz magacina, po vrstama i nosiocima troskova,

- azurno predaje knjigovodstvu zaprimljenu i formiranu dokumentaciju u propisanom
roku od dana nastanka promene,

- vodi evidenciju o stanju robe na zalihi,

- radi na oprimalizaciji zaliha robe u magacinu,

- vodi urednu kartoteku sve robe i materijala u magacinu,

- vodi evidenciju o sitnom inventaru, zastitnim sredstvima, gorivu i mazivima,

- vr$i uskladivanje magacinskog stanja sa kartica, sa materijalnim knjigovodstvom,
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- materijalno odgovara za robu,
- odgovoran je za primenu sistema kvaliteta (FUK/ISO) u domenu svog rada,,
- obavlja i druge poslove po nalogu direktora komercijalngo sektora i pomoénika
direktora komercijalnog sektora i Sefa komercijalne sluzbe kojima je odgovoran za
svoj rad.
. Zahtevi: 111 stepen struc¢ne spreme ekonomskog, masinskog, gradevinskog
ili elektrotehnickog smera, poznavanje rada na racunaru, poloZen
vozacki ispit B kategorije u skladu sa Zakonom o bezbednosti saobracaja na putevima.

. Redni broj: 94

. Broj izvrsilaca: 4

. Sifra: 6113.08

. Naziv poslova i radnih zadataka: Prodavac cveca

. Opis poslova i radnih zadataka:

- obavlja poslove prodavca cveca i druge robe koja se nalazi u prodavnici,

- vr$i prijem robe i vodi urednu dokumentaciju,

- odgovara za kvalitetno odrzavanje robe sa kojom je zaduzen,

- vrsi izradu svih vrsta buketa i venaca po narudzbini,

- materijalno odgovara za ucinjen rashod veci od propisanog,

- vr$i trebovanje robe radi dalje prodaje,

- odgovara za sva materijalna i nov¢ana sredstva u prodavnici

- stara se o0 blagovremenoj predaji pazara,

- vodi ulaz i izlaz robe materijala i trgovacke robe po vrednosti, ispostavlja racune za
prodatu robu,

- sastavlja rekapitulaciju za prodatu robu svakodnevno,

- odgovoran je za inventar, robu, higijenu prostora u prodavnici i ispred
prodavnice,

- po potrebi, ucestvuje u poslovima na uredenju i odrzavanju grobalja,

- po potrebi, ucestvuje na poslovima sakupljanja smeca u groblju,

- odgovoran je za primenu sistema kvaliteta (FUK/ISO) u domenu svog rada,

- vrsi i druge poslove po nalogu direktora komercijalnog sektora i pomo¢nika direktora

komercijalnog sektora kojima je odgovoran za svoj rad.

. Zahtevi: 11 ili IV stepen stru¢ne spreme trgovinskog smera, poznavanje rada na

rac¢unaru i fiskalnoj kasi.

. Redni broj: 95

. Broj izvrsilaca: 1

. Sifra: 2152.05

. Naziv poslova i radnih zadataka: Sef IT sluzbe

. Opis poslova i radnih zadataka:
- predlaze i prati programska unapredenja i resenja u cilju razvoja 1T-a u preduzecu,
- prati razvoj informacionih tehnologija i stara se o njihovoj implementaciji,
- prati i primenjuje propise iz oblasti IT-a,
- ucestvuje u implementaciji novih 1T-a u preduzecu,
- uCestvuje u pripremi izvestaja 0 planovima i realizaciji rada 1T-a u preduzecu,
- predlaze mere za efikasnije funkcionisanje 1T-a u preduzecu,
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- predlaze IT resenja radi povecanja kvaliteta usluga u preduzecu i ubrzanja protoka,
sredstava i dokumenata,

- radi na sprovodenju, razvoju i unapredenju IT-a u preduzecu,

- odrzava i daje predloge za korekcije na aplikacijama zastupljenim u preduzeéu,

- radi na azuriranju, arhiviranju i odrzavanju baze podataka i odgovoran je za njihovu
taCnost,

- vodi racuna o sigurnosti i raspoloZivosti podataka,

- odrZava i vr8i korelaciju na aplikaciji sluzbe za naplatu potrazivanja,

- organizuje i safinjava sve Vrste izvestaja za potrebe preduzeca,

- vr$i obracun mese¢nih zaduzenja - racuna,

- vr$i formiranje opomena za neblagovremeno pla¢anje racuna i utuzenja,

- vr$i obracun godi$nje naplate korisnika grobnih mesta koje se gradanima dostavlja

kvartalno,

- vrsi pripremu Stampe uplatnica naknade za kori$¢enje i uredenje grobnih mesta
- vr$i pripremu Stampe opomena za neblagovremeno plac¢anje naknade za koriséenje

grobnih mesta

- vrsi pripremu podataka za Stampu mesecénih racuna za fizickih i pravna lica,

- pravi projektne zadatke 1 vrsi razradu programskih zadataka,

- testira nove verzije aplikacija i vrs$i implementaciju istih,

- odreduje vreme i nacin arhiviranja podataka i arhivira podatke,

- obavlja obuku korisnika za nova IT resenja u preduzecu,

- definiSe potrebnu hardversku i softversku opremu,

- stru¢no se usavrSava, prati trendove razvoja informacionih sistema i tehnologija,

- saraduje i koordinira aktivnosti na 1S-u sa eksternim konsultantima,

- radi na administriranju ra¢unarskih mreza u preduzecu i stara se o njihovom
ispravnom funkcionisanju,

- radi na izradi i odrzavanju sajta preduzeca,

- stara se o ispravnosti i funkcionalnosti informaticke opreme u preduzecu,

- vr$i 0drzavanje raCunara i raCunarske mreze, instalira softvere,

- vrsi instaliranje potrebnih programa,

- povezuje nove racunare ili radne stanice u mrezi i instalira mrezne protokole i vrsi
podesavanje istih,

- primenjuje sigurnosne politike,

- obavlja navedene, srodne i medusobno povezane poslove prema potrebama i
zahtevima procesa rada a u cilju naplate potrazivanja (SON-a i ZON-e),

- odgovoran je za primenu sistema kvaliteta (FUK/ISO) u domenu svog rada,

- vrsi i druge poslove po nalogu direktora finansijsko-raéunovodstvenog sektora,
direktora opsteg i pravnog sektora i direktora komercijalnog sektora kojima je
odgovoran za svoj rad.

6. Zahtevi:VII stepen stru¢ne spreme profesor informatike.

1. Redni broyj: 96
2. Broj izvrsilaca: 1
3. Sifra: 2152.05
4. Naziv poslova i radnih zadataka: InZenjer informacionih sistema
5. Opis poslova i radnih zadataka:
- prati razvoj informacionih tehnologija i stara se o njihovoj implementaciji ,



- prati programska resenja u cilju razvoja IT-a u preduzecu,

- radi na sprovodenju 1T-a reSenja,

- ucestvuje u implementaciji informacionih sistema u preduzecu,

- radi na azuriranju i odrzavanju baze podataka,

- brine o sigurnosti i raspolozivosti podataka,

- odrZava 1 vr8i korelaciju na aplikaciji sluzbe za naplatu potrazivanja

- testira nove verzije aplikacije sluzbe za naplatu potrazivanja i vrsi implementaciju
istih,

- upravlja pripremom podataka za mese¢nu obradu zaduZenja gradana,

- organizuje i safinjava sve vrste izvestaja za potrebe preduzeca,

- vr$i obracun mese€nih zaduZenja — racuna,

- vr$i formiranje opomena za neblagovremeno placanje rac¢una i utuzenja

- vrsi pripremu podataka za Stampu mesecnih racuna za fizickih i pravna lica,

- vr§i obrac¢un godiSnje naplate korisnika grobnih mesta koje se gradanima dostavlja
kvartalno,

- vrsi pripremu Stampe uplatnica naknade za koris¢enje i uredenje grobnih mesta

- vrsi pripremu Stampe opomena za neblagovremeno plac¢anje naknade za kori$¢enje
grobnih mesta

- implementira nivoe kontrole pristupa u informacionom sistemu,

- uCestvuje u izradi projektnih zadataka za informacione sisteme u preduzecu,

- testira nove verzije aplikacija sluzbe za naplatu potrazivanja i vr$i implementaciju
istih,

- obavlja obuku korisnika za nova IT resenja u preduzecu,

- stru¢no se usavrSava, prati trendove razvoja informacionih sistema i tehnologija,

- vr$i izradu izvestaja iz baza podataka preduca,

- prati zahteve korisnika I1S-a i predlaZe reSenja,

- saraduje sa eksternim konsultantima u aktivnostima koje se odvijaju u okviru 1S-u

- prati parametre i optimizacije 1S-a

- pruza operativnu podrsku krajnjim korisnicima u vezi sa aplikativnim reSenjima u

okviru preduzeca,

- radi na administriranju raGunarskih mreza u preduzecu i stara se o njihovom

ispravnom funkcionisanju,

- radi na izradi i odrzavanju sajta preduzeca,

- stara se o0 ispravnosti i funkcionalnosti informaticke opreme u preduzecu,

- vr§i odrzavanje racunara i racunarske mreze, instalira softvere,

- vr$i instaliranje potrebnih programa,

- povezuje nove racunare ili radne stanice u mrezi i instalira mrezne protokole i vrsi

podesavanje istih,

- primenjuje sigurnosne politike,

- obavlja navedene, srodne i medusobno povezane poslove prema potrebama i

zahtevima procesa rada a u cilju naplate potrazivanja (SON-a i ZON-e),

- odgovoran je za primenu sistema kvaliteta (FUK/ISO) u domenu svog rada,

- vrsi i druge poslove po nalogu direktora finansijsko-racunovodstvenog sektora,
direktora opsteg i pravnog sektora, direktora komercijalnog sektora i sefa IT sluzbe,
kojima je odgovoran za svoj rad.

6.Zahtevi: strukovni inZzenjer masinstva.



1. Redni broj: 97
2. Broj izvrsilaca: 1
3. Sifra: 2152.09
4. Naziv poslova i radnih zadataka: InZenjer za razvoj i unapredenje informacionih
sistema
5. Opis poslova i radnih zadataka:
- radi na razvoju i unapredenju informacionih sistema u preduzecu,
- prati tehnicka reSenja u oblasti IT-a u cilju povec¢anja kvaliteta usluga u preduzecu i
ubrzanja protoka sredstava i dokumenata,
- prati zakonske promene u IT oblasti,
- radi na primeni novih i postoje¢ih propisa iz oblasti IT-a,
- obavlja obuku korisnika za implementirana IT resenja u preduzeéu,

- prati zahteve korisnika, procenjuje i predlaze resenja,

- vr$i edukaciju korisnika vezano za primenu i kori§¢enje novih i postoje¢ih 1S-a u
preduzecu,

- izraduje korisnicku dokumentaciju i uputstva za postoje¢a i nova aplikativna
resenja,

- predlaze reSenja za optimizaciju I1S-a,

- stru¢no se usavrSava, prati trendove razvoja informacionih sistema i tehnologija,

- vr$i osnovnu edukaciju korisnika pri instaliranju operativnog i aplikativnog softvera,

- prati i stara se o primeni sigurnosne politike,

- osigurava da je softver licenciran po vaze¢im zakonima i propisima,

- vr$i obracun godi$nje naplate korisnika grobnih mesta koje se gradanima dostavlja
kvartalno,

- organizuje 1 saCinjava sve vrste izvestaja za potrebe preduzeca,

- vr§i obra¢un mesecnih zaduzZenja - racuna,

- organizuje 1 vrSi pripremu Stampe mesecnih uplatnica za izvrSene usluge,

- vr8i pripremu Stampe opomena,

- radi na administriranju ra¢unarskih mreza u preduzecu i stara se o njihovom
ispravnom funkcionisanju,

- radi na izradi i odrzavanju sajta preduzeca,

- stara se 0 ispravnosti i funkcionalnosti informati¢ke opreme u preduzecu,

- vr§i odrzavanje raunara i raCunarske mreze, instalira softvere,

- vr$i instaliranje potrebnih programa,

- povezuje nove racunare ili radne stanice u mrezi i instalira mrezne protokole i vrsi
podeSavanje istih,

- primenjuje sigurnosne politike,

- obavlja navedene, srodne i medusobno povezane poslove prema potrebama i

zahtevima procesa rada a u cilju naplate potrazivanja (SON-a i ZON-e),

- odgovoran je za primenu sistema kvaliteta (FUK/ISO) u domenu svog rada,

- vrsi i druge poslove po nalogu direktora finansijsko-raéunovodstvenog sektora,
direktora opsteg i pravnog sektora, dirketora komercijalnog sektora i sefa IT sluzbe,
kojima je odgovoran za svoj rad.

6. Zahtevi: VI stepen stru¢ne spreme profesor informatike.



. Redni broj: 98

. Broj izvrsilaca: 1

. Sifra: 2152.09

. Naziv poslova i radnih zadataka: Sistem administrator
. Opis poslova i radnih zadataka:

- radi na administriranju raCunarske mreze Sluzbe za naplatu potrazivanja i drugih
sluzbi po potrebi,

- stara se 0 ispravnom funkcionisanju racunarske mreze u Sluzbi za naplatu
potraZivanja i drugih sluzbi po potrebi,

- radi na unapredenju informacionih tehnologija i stara se o ispravnosti i
funkcionalnosti informaticke opreme,

- vr$i odrzavanje racunarske mreze i racunarske opreme ,

- instalira softvere i hardvere,

- instalira operativne sisteme i ostale programe, po potrebi,

- povezuje nove racunare ili radne stanice u mrezi i instalacije mreznih protokola i
podesava iste,

- priprema podatke za unos u komjuter,

- unosi podatke u kompjuter, po nalogu sefa IT sluzbe,

- organizuje i vr$i pripremu stampe mesecnih uplatnica,

- obavlja navedene, srodne i medusobno povezane poslove u cilju pokretanja i
sprovodenja postupka prinudne naplate potrazivanja,

- obavlja navedene, srodne i medusobno povezane poslove prema potrebama i
zahtevima procesa rada a u cilju naplate potrazivanja SON-a i ZON-e,

- obavlja i druge poslove po nalogu direktora finansijsko-racunovodstvenog sektora,
direktora opsteg i pravnog sektora, dirketora komercijalnog sektora i sefa IT sluzbe,
kojima je odgovoran za svoj rad.

6. Zahtevi: IV stepen stru¢ne spreme elektromehanicar.

gk~ wb Pk

Organizacioni deo: Finansijsko-ra¢unovodstveni sektor

. Redni broj: 99

. Broj izvrsilaca: 1

. Sifra: 1211.03

. Naziv poslova i radnih zadataka: Direktor finansijsko-ra¢unovodstvenog sektora
. Opis poslova i radnih zadataka:

- organizuje i rukovodi poslovima iz nadleznosti finansijsko-racunovodstvenog sektora

- prati, analizira i predlaze mere u okviru finansijskog poslovanja preduzeca,

- odgovoran je zajedno sa direktorom preduzeca za pracenje finansijskog stanja
preduzeca, naplatu potrazivanja, likvidnosti, kreditne politike preduzeca, placanje
prema dobavlja¢ima kao i za sve druge aktivnosti usmerene ka finansisjkoj i
ekonomskoj stabilnosti preduzeca i o istima obavestava direktora i nadzorni odbor
preduzeda,

- priprema finansijske izvestaje i druge analize poslovanja,

- odgovoran je za rad finansijsko-ra¢unovodstvenog sektora,

- odgovara za organizovanje i vodenje poslovnih knjiga u finansijko-
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racunovodstvenom sektoru u skladu sa zakonskim propisima i opstim aktima,

- ucestvuje u izradi godiSnjeg programa poslovanja preduzeca i prati realizaciju istog,
- kontrolise poslove iz nadleznosti finansijsko-racunovodstvenog sektora,

- prati donosenje i izmenu zakonskih propisa iz oblasti finansija i organizuje njihovu

primenu,

- daje stru¢na misljenja u vezi sa primenom zakonskih propisa iz oblasti finansija i
racunovodstva,

- predlaze poslovnu politiku preduzeca kao i reSenja za unapredenje poslova iz
delatnosti finansijsko ra¢unovodstvenog sektora,

- rukovodi, organizuje i koordinira poslove vezane za saradnju sa bankama,
organizacijama penzijsko-invalidskog osiguranja, poreskom upravom, APR,
stru¢nom sluzbom pri lokalnoj samoupravi i dr.,

- odgovoran je da u zakonskim rokovima budu izradeni i dostavljeni svi neophodni

izvestaji drzavnim i drugim organima (ministrastva, lokalna samouprava, fondovi),

- neposredno ucestvuje u radu komisija formiranih u preduzecu u koje je imenovan
odlukom direktora preduzeca,

- stara se o ¢uvanju finansijske dokumentacije,

- prati i organizuje primenu propisa iz oblasti poreske problematike (PDV, porez na
dohodak gradana, porez na dobit pravnih lica, porez na imovinu) i odgovara za taénost
obracuna istih,

- ¢lan je stuénog kolegijuma,

- odgovoran je za primenu sistema kvaliteta (FUK/ISO) u domenu svog rada,

- obavlja i druge poslove po nalogu direktora preduze¢a kome je odgovoran za rad
Zahtevi:VII stepen stru¢ne spreme - diplomirani ekonomista, poznavanje rada na
racunaru, polozen vozacki ispit B kategorije u skladu sa Zakonom o bezbednosti
saobracaja na putevima, potvrda Ministarstva finansija o zavrsenoj obuci iz osnova
finansijskog upravljanja i kontrole.

. Redni broj: 100

. Broj izvrsilaca: 1

. Sifra: 1211.03

. Naziv poslova i radnih zadataka: Pomo¢nik direktora finansijsko-ra¢unovodstvenog

sektora i finansijsko upravljenje i kontrola

Opis poslova i radnih zadataka:

- organizaciono uspostavlja sistem FUK-a, kao sveobuhvatni sistem,

- popis i opis poslovnih procesa, izrada mape poslovnih procesa, identifikuje poslovne
procese koji nisu propisani u pismenom obliku, uvrduje kontrolno okruzenje,
identifikuje, procenjuje rizike i odreduje nacin upravljanja rizikom,

- uspostavlja kontrolne aktivnosti koje obuhvataju pisane politike i procedure i njihovu
primenu,

- uspostavlja sistem informisanja, komunikacije i uspostavlja sistem efektivnog,
blagovremenog i pouzdanog izvestavanja,

- uspostavlja sistem kontrola i funkcionisanja finansijskog upravljanja,

- utvrduje na¢in pracenja i procene adekvatnosti i funkcionisanja uspostavljenog
sistema finansijskog upravljanja,

- predlaze strategije upravljanja rizicima,



- ucestvuje U izradi godiS$njeg programa poslovanja preduzeca i pracenju izvrsenju
istog,

- sastavlja i dostavlja obrasce tromese¢nih izvestaja o realizaciji godiSnjeg programa
poslovanja,

- prati sve zakonske propise iz oblasti poslovanja i odgovara za njihovu pravilnu
primenu,

- stara se da u zakonskim rokovima budu izradeni i dostavljeni svi neophodni izvestaji
drzavnim i drugim organima (lokalna samouprava, Uprava za trezor, Ministarstvu
finansija, Ministarstvu privrede, Republicki zavod za statistiku...)

- stara se i neposredno ucestvuje u preduzimanju blagovremenih mera za naplatu svih
potrazivanja,

- stara se 0 urednom i blagovremenom izvrsenju obaveza prema poslovnim partnerima,
zaposlenima i drugim subjektima poslovanja,

- daje zadatke zaposlenima knjigovodstva, obracuna, blagajni i za svoj rad i rad
odeljenja odgovara direktoru finansijsko-racunovodstvenog sektora,

- ucestvuje u organizovanju i vodenju poslovnih knjiga u skladu sa zakonskim
propisima i opstim aktima,

- mese¢no i periodi¢no izvestava o prihodima i rashodima na nivou firme,

- prati analizira i izveStava 0 nivou zaduzenosti kod finansijskih institucija (banke,
lizing kuce, osiguravajuca drustva...)

- prati realizaciju dogovorenog procenta prometa u odnosu na ukupan promet na
racunima kod poslovnih banaka u zavisnosti od zahteva banaka ¢iji kreditni aranzman
koristimo,

- prati realizaciju ugovora vezanih za kori$¢enje sredstava po ugovoru o dozvoljenom
prekoracenju po teku¢em racunu kao i realizaciju ugovora o dinarskom novcéanom
depozitu po videnju i organizuje izbor najpovoljnije bankarske ponude za te namene

- organizuje prikupljanje najpovoljnije ponude od strane banaka i lizing kuc¢a koje nude
finansiranje kupovine opreme putem odredenih kreditnih linija

- prati ispravnost obracuna zarada i propise koji regulisu ovu problematiku kao i ta¢nost
isplate ostalih primanja zaposlenim radnicima (solidarne pomoc¢i, otpremnine,
jubilarne nagrade...),

- odgovoran je za primenu sistema kvaliteta (FUK/ISO) u domenu svog rada,

- obavlja i druge poslove po nalogu direktora finansijsko-ra¢unovodstvenog sektora
kome je odgovoran za rad.

6. Zahtevi:VII stepen stru¢ne spreme - diplomirani ekonomista, poznavanje rada na
racunaru.

1. Redni broj: 101
2. Broj izvrsilaca: 1
3. Sifra: 2411.07
4. Naziv poslova i radnih zadataka: Sef ra¢unovodstva
5. Opis poslova i radnih zadataka:
- obezbeduje kontrolu unesenih podataka u sistem pravovremeno, precizno i kvalitetno
i signalizira na eventualne nepravilnosti, i ué¢estvuje u njihovom otklanjanju,
- prati zakonsku regulativu i izmene u tom polju u vezi sa zakonskom regulativom koja
regulise racunovodstveno poslovanje firme, i sprovodi adekvatne, azurne i neophodne
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promene u sistemu i knjigovodstvenoj evidenciji u saradnji sa inzenjerima
informacionih sistema,

- kontrolise ispravnost i usaglasenost prate¢e dokumentacije sa eventualnim izmenama
u zakonu,

- kontrolise i prati rad zaposlenih u ra¢unovodstvu, uocava eventualne propuste u
njihovom radu i ispravlja ih, a sve u cilju sto efikasnijeg rada sektora,

- odgovara za kontrolu fakturisanja izvrsenih usluga,

- U slucaju odsustva nekog od zaposlenih u sluzbi ra¢unovodstva, organizuje
nesmetani rad i adekvatnu zamenu za zaposlenog u cilju sto bolje organizacije sluzbe
1 neometanog rada preduzeca,

- kontrolise knjizenja ru¢nih i automatskih naloga i njihovu uskladenost sa
racunovodstvenom politikom firme, i zakonskim regulativama i normativima,

- kontrolise bruto bilans na dnevnom, mese¢nom i godi$njem nivou, uocava i ispravlja
eventualne nepravilnosti,

- prati stanje knjigovodstvenih analtickih kartica dobavljaca, kupaca i ucestvuje u
njihovom usaglasavanju i sravnjenju,

- kontrolise knjigu ulaznih i izlaznih faktura, konta i knjigovodstvene evidencije za
obra¢un PDV i vr$i obracun istog i za ta¢nost obra¢una PDV-a odgovara direktoru
finansijsko-racunovodstvenog sektora,

- prati i organizuje primenu propisa iz oblasti poreske problematike (PDV, porez na
dohodak gradana, porez na dobit pravnih lica, porez na imovinu) i odgovara za ta¢nost
obracuna istih,

- komunikacija na poreskom upravom i usaglasavanje evidencija u cilju nesmetanog
rada preduzeca,

- poznavanje MRS i MSFI i njihova primena u radu,

- sastavlja zavrsni racun i odgovara za njegovu tacnost i uskladenost sa zakonskim
regulativama i normativima,

- sastavlja napomene uz finansijske izvestaje,

- kontrolise zabranu pusenja u radnim prostorijama koji sluze za obavljanje poslova iz
osnovne delatnosti, odnosno u svim kancelarijskim, radnim i drugim prostorijama u
sediStu preduzeca, u skladu sa odredbama Zakona o zastiti stanovnistva od izlozenosti
duvanskom dimu i opstim aktom poslodavca o zaduzenju vr$enja kontrole pusenja,

- odgovoran je za primenu sistema kvaliteta (FUK/ISO) u domenu svog rada,

- obavlja i druge poslove po nalogu direktora finansijsko-ra¢unovodstvenog sektora
i pomo¢nika direktora finansijsko-racunovodstvenog sektora kojima je odgovoran za
svoj rad.

. Zahtev: IV stepen stru¢ne spreme, komercijalnog ili ekonomskog smera, polozen

stru¢ni ispit ratunovode, poznavanje rada na rac¢unaru.

. Redni broj: 102
. Broj izvrsilaca: 1
. Sifra: 3313.02

. Naziv poslova i radnih zadataka: Glavni knjigovoda
. Opis poslova i radnih zadataka:

- kontroli$e ispravnost ulaznih i izlaznih faktura,
- vodi knjige ulaznih i izlaznih faktura,



- elektronske transakcije sa Upravom za trezor,

- knjizi sva ostala finansijska i knjigovodstvena dokumenta,

- sa¢injava specifikacije obaveza prema knjizi ulaznih faktura,

- prijavljuje preuzete i izmirene obaveze u komercijalnim transakcijama u skladu sa
Zakonom o izmirenju nov¢anih obaveza (RINO),

- vodi kartice i knjige osnovnih sredstava,

- vr$i mesecne i godisnje obra¢une amortizacije,

- uCestvuje u izradi svih obracuna i obezbeduje sve neophodne podatke vezane za
osnovana sredstva,

- u€estvuje u obracunu PDV-a,

- ucestvuje u pripremi finansijskih izvestaja,

- uéestvuje U izradi zavr$nog racuna,

- izrada i overa kompenzacija,

- obracun deviznih dnevnica,

- ostali knjigovostveni poslovi u skladu sa poslovanjem preduzeca,

- obavlja i druge knjigovodstvene poslove neophodne za poslovanje preduzeca,

- po potrebi vrs$i i sve druge vrste knjiZzenja ukljucujuéi i knjizenja za SON i ZON-u,

- odgovoran je za primenu sistema kvaliteta (FUK/ISO) u domenu svog rada,

- obavlja i druge poslove po nalogu direktora finansijsko-racunovodstvenog sektora,
pomoc¢nika direktora finansijsko-racunovodstvenog sektora i Sefa racunovodstva
kojima je odgovoran za rad.

6. Zahtevi: IV stepen stru¢ne spreme ekonomskog smera, poznavanje rada na ra¢unaru.

1. Redni broj: 103
2. Broj izvrsilaca: 1
3. Sifra: 3312.02
4. Naziv poslova i radnih zadataka: Finansijski knjigovoda
5. Opis poslova i radnih zadataka:
- knjizi ulaznu i izlaznu dokumentaciju,
- vodi blagajnicke naloge uplata i isplata, sastavlja blagajni¢ke izvestaje i vodi
kompletnu blagajni¢ku dokumentaciju,
- sravnjuje prelazne racune,
- vr$i evidencije o robi,
- odgovara za tacnost knjizenja i na vreme daje odredene podatke za uskladivanje
odredene analitike sa racunima sintetike,
- evidentira troSkove po organizacionim jedinicama,
- daje potrebne podatke za izradu periodi¢nih i godisnjih izvestaja,
- obraduje popisne liste i utvrduje viskove i manjkove i knjizi iste u poslovnim
knjigama,
- podnosi zahteve za naknadu pogrebnih troskova Republickom fondu za penzijsko i
invalidsko osiguranje,
- vodi celokupnu dokumentaciju u okviru svojih poslova i radnih zadataka,
- po potrebi vrsi i sve druge vrste knjizenja ukljucujuéi i knjizenja za SON i ZON-u,
- odgovoran je za primenu sistema kvaliteta (FUK/ISO) u domenu svog rada,
- obavlja i druge poslove po nalogu direktora finansijsko-ra¢unovodstvenog sektora,
pomoc¢nika direktora finansijsko-racunovodstvenog sektora i Sefa ra¢unovodstva
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kojima je odgovoran za rad.

. Zahtevi: IV stepen stru¢ne spreme ekonomskog ili hemijskog smera, poznavanje rada

na racunaru.
. Redni broj: 104
. Broj izvrsilaca : 1

. Sifra: 3312.02
. Naziv poslova i radnih zadataka: Knjigovoda kupaca i dobavljaca
. Opis poslova i radnih zadataka:

- vodi analiti¢ku evidenciju kupaca i dobavljaca,

- vrsi registraciju novih kupaca i dobavljaca,

- sprovodi i evidentira promene u mati¢noj evidenciji korisnika,

- vrsi obradu, unos i kontrolu podataka koje snimaci — obradivaci podataka dostave sa
terena,

- uskladuje analitiku kupaca, dobavljaca i ostale evidencije sa glavnom knjigom,

- Salje 1OS obrasce kupcima i dobavlja¢ima i vrsi finansijsko usaglasavanje sa njima,

- prima 10S obrasce, proverava iste i Salje odgovor dobavlja¢ima,

- saCinjava specifikacije potrazivanja od kupaca i ostale trazene evidencije,

- prati evidencije Agencije za privredne registre i sve statusne i druge promene koje se
odnose na privredne subjekte,

- knjizi izvode, sve isplate i uplate na racun i rasknjizava ih,

- izraduje avansne racune za uplate pre izvrSena usluge,

- vrsi kontrolu fakturisanja izvrSenih usluga,

- vodi evidenciju spornih uplata,

- po potrebi vrsi i sve druge vrste knjizenja ukljucujuéi i knjizenja za SON i ZON-u,

- odgovoran je za primenu sistema kvaliteta (FUK/ISO) u domenu svog rada,

- obavlja i druge poslove po nalogu direktora finansijsko-racunovodstvenog sektora,
pomoc¢nika direktora finansijsko-racunovodstvenog sektora i Sefa racunovodstva
kojima je odgovoran za rad.

. Zahtevi: IV stepen stru¢ne spreme ekonomskog smera, poznavanje rada na ra¢unaru.

. Redni broj: 105
. Broj izvrsilaca : 1

. Sifra: 3313.02

. Naziv poslova i radnih zadataka: Knjigovoda kupaca
. Opis poslova i radnih zadataka:

- vrsi prijem, kontrolu i knjizenje uplata od gradana na osnovu bankarskih izvoda,

- stara se o azurnosti prispelih uplata,

- vrsi sravnjenje proknjizenih uplata od gradana u analitici sa zbirnim stanjem tih
uplata na izvode, na dnevnom nivou,

- vrsi korekcije na osnovu reklamacija korisnika usluga koje dobija od odgovornog
referenta za naplatu potrazivanja,

- vr$i kontrolu fakturisanja izvrSenih usluga,

- u koordinaciji sa odgovornim referentom za naplatu potrazivanja od gradana,
ucestvuje u izradi meseénog zaduzenja gradana za komunalne i druge usluge kao i
pripreme podataka radi utuzenja neurednih platisa — korisnika usluga,
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- saraduje sa blagajnama u preduzecu,

- po potrebi vrsi i sve druge vrste knjizenja ukljucujuéi i knjizenja za SON i ZON-u,

- odgovoran je za primenu sistema kvaliteta (FUK/ISO) u domenu svog rada,

- obavlja i druge poslove po nalogu direktora finansijsko-racunovodstvenog sektora,
pomocnika direktora finansijsko-racunovodstvenog sektora i sefa ra¢unovodstva
kojima je odgovoran za rad.

. Zahtevi: IV stepen stru¢ne spreme, ekonomskog smera, pravnog smera, gimnazija,

poznavanje rada na racunaru.

. Redni broj: 106
. Broj izvrsilaca: 1

. Sifra: 3313.09

. Naziv poslova i radnih zadataka: Obracunski radnik
. Opis poslova i radnih zadataka:

- vr$i obracun zarada i naknada zarada po radnim nalozima za sve zaposlene,

- vr$i obrac¢un putnih troskova i sastavlja potrebne obrasce,

- vr$i obra¢un naknada po ugovoru o delu, ugovora o privremenim i povremenim
poslovima,

- vr$i obra¢un naknada za Nadzorni odbor, otpremnine, jubilarne nagrade, porodilje,
invalide,

- vr$i obrac¢un beneficiranog radnog staza i njegovu evidenciju,

- vr$i obracun i isplatu bolovanja preko 30 dana, i sastavlja potrebne obrasce
obavezno podnoSenje pojedinacne poreske prijave 0 obra¢unatim porezima i
doprinosima (PPP-PD) i vrsi sravnjenje poreskih kartica,

- vodi evidenciju za obra¢un mese¢nih zarada,

- izdaje potvrde zaposlenima o visini zarade za sve potrebe,

- vodi evidenciju kredita,

- sastavlja platne spiskove zaposlenih i formira kompletnu dokumentaciju u vezi sa
obra¢unom i isplatom zarada,

- sastavlja sve izvestaje i obrazce vezane za isplatu zarada,

- obavlja poslove oko refundacije zarada,

- odgovoran je za primenu sistema kvaliteta (FUK/ISO) u domenu svog rada,

- vr$i i druge poslove po nalogu direktora finansijsko-ra¢unovodstvenog sektora,
pomocnika direktora finansijsko-racunovodstvenog sektora i Sefa racunovodstva
kojima je odgovoran za rad.

. Zahtevi: IV stepen stru¢ne spreme ekonomskog ili trgovinskog smera, poznavanje rada

na rac¢unaru.

. Redni broj: 107
. Broj izvrsilaca: 1
. Sifra: 3313.07

. Naziv poslova i radnih zadataka: Likvidator

. Opis poslova i radnih zadataka:

- evidentira i prati rokove za izmirenje finansijskih obaveza,
- svakodnevna izrada predloga za plac¢anje sa stanjem sredstava na ra¢unima, kao i
kontrola da li dobavlja¢ ima predhodnih neizmirenih obaveza prema preduzecu
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- po nalogu vrsi izmirenje obaveza u komercijalnim transakcijama (RINO), vrsi uplatu
zarada, poreza, doprinosa, putnih troskova, dnevnica i drugih obaveza po istavljenim
reSenjima, koristi usluge E bankinga,

- kontrolise i obraduje uplatne naloge u platnom prometu,

- kontrola stanja i promena sredstava na tekuc¢im racunima,

- uredno evidentira naplacena potrazivanja, uplate prema dobavljacima i sve druge
uplate, na osnovu izvoda, na odgovarajuce Sifre kupaca i dobavljaca, odnosno
odgovarajuca konta,

- sprovodenje zakonskih propisa, propisa u vezi spre¢avanja pranja novca, odluka NBS
i akata banke,

- odgovoran je za primenu sistema kvaliteta (FUK/ISO) u domenu svog rada,

- vrsi i druge poslove po nalogu direktora finansijsko-racunovodstvenog sektora,
pomoc¢nika direktora finansijsko-racunovodstvenog sektora i $efa raCunovodstva
kojima je odgovoran za rad.

. Zahtevi: IV stepen stru¢ne spreme ekonomskog ili poljoprivrednog smera, poznavanje

rada na ra¢unaru.

. Redni broj: 108

. Broj izvrsilaca: 1

. Sifra: 2631.03

. Naziv poslova i radnih zadataka: Referent ekonomskih poslova
. Opis poslova i radnih zadataka:

- ucestvuje u izradi programa poslovanja koji sadrzi osnovne planske parametre u
skladu sa zakonom i to: procenjeni fizicki obim aktivnosti, procena finansijskih
pokazatelja, plansku strukturu usluga, planirani prihodi, nabavku sirovina i
repromaterijala, planirane zarade zaposlenih, dinamika zaposljavanja, struktura
zaposlenih, planiranje investicija,

- izradjuje mese¢ni izvestaj 0 radu preduzeca,

- uCestvuje u izradi plana i programa rada preduzeca,

- prati analizira i izveStava 0 nivou zaduzenosti kod finansijskih institucija (banke,
lizing kuce, osiguravajuca drustva...),

- prati realizaciju dogovorenog procenta prometa u odnosu na ukupan promet na
racunima kod poslovnih banaka u zavisnosti od zahteva banaka ¢iji kreditni aranzman
koristimo,

- prati realizaciju ugovora vezanih za kori$¢enje sredsrtava po ugovoru o dozvoljenom
prekoracenju po teku¢em racunu kao i realizaciju ugovora o dinarskom nov¢anom
depozitu po videnju i prikuplja najpovoljnije bankarske ponude za te namene,

- prikuplja najpovoljnije ponude od strane banaka i lizing ku¢a koje nude finansiranje
kupovine opreme putem odredenih kreditnih linija,

- po potrebi vrs$i knjizenje verodostojne ratunovodstvene dokumentacije ukljucujudéi i
knjizenja za SON i ZON-u, kao i srodne, medusobno povezane poslove prema
potrebama i zahtevima procesa rada u cilju naplate potraZivanja preduzeca,
ukljuéuju¢i SON i ZON-u,

- odgovoran je za primenu sistema kvaliteta (FUK/ISO) u domenu svog rada,

- vrsi i druge poslove po nalogu direktora finansijsko-racunovodstvenog sektora,
pomoc¢nika direktora finansijsko-racunovodstvenog sektora i Sefa racunovodstva



kojima je odgovoran za rad.
6.Zahtevi: VII stepen strucne spreme diplomirani ekonomista, diplomirani inzenjer
menadzmenta, poznavanje rada na racunaru.

. Redni broj: 109

. Broj izvrsilaca: 1

. Sifra: 2631.05

. Naziv poslova i radnih zadataka: Referent plana i analize
. Opis poslova i radnih zadataka:

- vr8i analizu poslovanja preduzeca,

- analizira prihoda i troskova poslovanja preduzeca,

- prati izvrSenje fizickog i finansijskog obima poslovanja preduzeca,

- obavlja poslove izrade godi$njeg (po potrebi polugudisnjeg i periodi¢nog) izvestaja o
poslovanju,

- sastavlja i dostavlja obrasce tromese¢nih izvestaja o0 realizaciji godisnjeg programa
poslovanja,

- obavlja poslove na izradi dugoro¢nih, srednjero¢nih i planova programa postovanja
preduzeca za narednu poslovnu godinu,

- izrada plana investicija i izvestaja 0 realizaciji investicija (plan investicionih ulaganja
¢iji su izvori od strane osnivaca i poslovnih sredstava preduzeca),

- izrada indikatora uspes$nosti poslovanja (radne jedinice i preduzeca),

- prati realizaciju tekucih planova,

- prati, analizira i izvestava 0 nivou zaduzenosti kod finansijskih institucija,

- dostavlja podatke o poslovanju sa bankama, lizing ku¢ama, osiguravajué¢im drustvima
i drugim institucijama finansijskog aranzmana,

- dostavlja podatke o poslovanju bankama, lizing ku¢ama, osiguravaju¢im drustvima i
drugim institucijama po obavezama iz ugovora,

- obavlja poslove izrade kalkulacije cena usluga osnovnih, pomo¢nih i sporednih
delatnosti,

- prati , analizira i izvestava 0 prodaji po kupcima i dobavlja¢ima,

- prati, analizira izvestaje o potrazivanjima od kupaca i obavezama prema
dobavlja¢ima,

- prati propise iz oblasti ekonomije i finansija,

- po potrebi vrsi knjizenje verodostojne ra¢unovodstvene dokumentacije ukljucujudi i
knjizenja za SON i ZON-u, kao i srodne, medusobno povezane poslove prema
potrebama i zahtevima procesa rada u cilju naplate potrazivanja preduzeca,
ukljuéuju¢i SON i ZON-u,

- odgovoran je za primenu sistema kvaliteta (FUK/ISO) u domenu svog rada,

- vr$i i druge poslove po nalogu direktora finansijsko-ra¢unovodstvenog sektora,
pomoc¢nika direktora finansijsko-racunovodstvenog sektora i Sefa raCunovodstva
kojima je odgovoran za rad.

6. Zahtevi: VI stepen stru¢ne spreme ekonomista ili VII stepen stru¢ne spreme,
diplomirani ekonomista, poznavanje rada na ra¢unaru.
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1. Redni broj: 110
2. Broj izvrsilaca: 1



3. Sifra: 2631.05
. Naziv poslova i radnih zadataka: Menadzer za plan i analizu
. Opis poslova i radnih zadataka:

- koordinacija pri izradi plana poslovanja i budzeta,

- izrada mesecnog izvestaja prodaje, izvestaja operativnih troskova, i finansijskih
izvestaja preduzeca, u skladu sa poslovnim ciljevima,

- kontrola knjizenja po mestima troska, u skladu sa racunovodstvenim standardima i
internom politikom,

- finansijske analize, procene rezultata,

- prati profitabilnost i uspesnost poslovanja korekcija i unapreden;ja,

- izraduje podloge za izvestavanje i planiranje,

- ucestvuje u razli¢itim poslovnim analizama i izvestajima,

- saraduje sa revizorima pri reviziji finansijskih izvestaja,

- u€estvuje u razvoju IT podrske poslovnim procesima preduzeca,

- izraduje plan investicija i izvestaj o realizaciji investicija,

- odgovoran je za primenu sistema kvaliteta (FUK/ISO) u domenu svog rada,

- obezbeduje doslednu primenu propisa i ustrojenih procedura, predlaze mere radi
unapredenja rada organizacione jedinice,

- vrsi i druge poslove po nalogu direktora finansijsko-racunovodstvenog sektora,
pomoc¢nika direktora finansijsko-racunovodstvenog sektora i Sefa ra¢unovodstva
kojima je odgovoran za rad.

6. Zahtevi: VII stepen strucne spreme, diplomirani ekonomista, poznavanje rada na
racunaru.
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1.Redni broj: 111
2. Broj izvrsilaca: 1
3. Sifra: 1346.11
4. Naziv poslova i radnih zadataka: Sef sluzbe za naplatu potraZivanja
5. Opis poslova i radnih zadataka:
- organizuje rad sluzbe za naplatu potrazivanja i odreduje radne zadatke
izvr§iocima U Sluzbi za naplatu potrazivanja,
- organizuje i prati naplatu i preduzima mere za poboljsanje naplate
- stara se o sprovodenju odluka organa Preduzeca iz delokruga rada
sluzbe za naplatu potrazivanja,
- radi i organizuje pripremu podataka za mese¢nu obradu zaduzenja gradana za
komunalne usluge,
- stara se o0 izradi izve$taja za naplatu potrazivanja
- predlaze mere za efikasnije funkcionisanje sluzbe za naplatu potrazivanja i ubrzanja
protoka sredstava i dokumenata,
- organizuje 1 sacinjava sve vrste izveStaja za potrebe preduzeca (Vrsi obracun mesecnih
zaduZenja - racuna),
- odgovara za distribuciju uplatnica,
- daje predloge i misljenja direktoru i direktorima sektora, u okviru svog
delokruga rada,
- utvrduje i planira zadatke i rokove u okviru delatnosti sluzbe za
naplatu potraZzivanja,



- prati izvrsenje zadataka i preduzima potrebne mere radi ostvarivanja
odgovarajuceg kvaliteta u radu i rokovima zavrsetka poslova,

- prati zakonske i druge propise koji se odnose na rad sluzbe za naplatu
potrazivanja i odgovoran je za njihovu primenu,

- odgovara za zakonit i pravilan rad sluzbe za naplatu potrazivanja,

- saraduje sa rukovodiocima sektora i sluzbi u Preduzecu,

- priprema i stara se o sastavljanju izvestaja Sluzbe za naplatu potrazivanja,

- prezentuje, obrazlaze i pruza sve potrebne sluzbene informacije internim i eksternim
kontrolama,

- prikuplja podatke i dokumentaciju iz delatnosti sluzbe za naplatu potrazivanja po
osnovu podnetih zahteva za pristup informacijama od javnog znacaja, u cilju
dostavljanja trazenih informacija zainteresovanim licima ,

- vr$i formalnu i sustinsku kontrolu dokumentacije iz delatnosti sluzbe za naplatu
potrazivanja,

- odgovoran je za fakturisanje izvrsenih usluga,

- obavlja poslove pripreme za utuzenje neurednih platisa- korisnika komunalnih
usluga, koji podrazumevaju pripremu validne dokumentacije, kontakte sa
zastupnikom, ovlas¢enim punomoc¢nikom , sudom, javnim izvrsiteljima u cilju
pokretanja postupka prinudne naplate,

- organizuje i odgovoran je za poslove prinudne naplate potrazivanja,

- organizuje i odgovoran je za izvrSavanje poslova snimaca-obradivaca podataka i
blagajnika,

- obavlja navedene, srodne i medusobno povezane poslove u cilju pokretanja i
sprovodenja postupka prinudne naplate potrazivanja,
kontroliSe zabranu pusenja u radnim prostorijama koji sluze za obavljanje poslova iz
osnovne delatnosti, odnosno u svim kancelarijskim, radnim i drugim prostorijama u
sediStu preduzeca, u skladu sa odredbama Zakona o zastiti stanovniStva od izlozenosti
duvanskom dimu i1 opstim aktom poslodavca o zaduzenju vrsenja kontrole pusenja,

- odgovoran je za primenu sistema kvaliteta (FUK/ISO) u domenu svog rada,

- obavlja i druge poslove po nalogu direktora finansijsko-racunovodstvenog sektora i
direktora opsteg i pravnog sektora kojima je odgovoran za svoj rad.

. Zahtevi: VI stepen struc¢ne spreme, diplomirani ekonomista, poznavanje rada na
racunaru.

. Redni broj: 112

. Broj izvrsilaca: 3

. Sifra: 2413.21
. Naziv poslova i radnih zadataka: Odgovorni referent za naplatu petrazivanja
. Opis poslova i radnih zadataka:
- radi na pripremi dokumentacije za knjizenje i na knjizenju uplata,
- vrsi korekcije na osnovu reklamacija korisnika usluga,
- pruza informacije koje se odnose na naplatu potrazivanja zainteresovanim strankama
i obveznicima,
- stara se 0 promenama nastalim na racunu preduzeca po osnovu naplate komunalnih i
drugih usluga,
- odgovoran je za komunikaciju sa blagajnama preduzeca,
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- ucestvuje u izradi mesecnog zaduzenja gradana za komunalne i druge usluge
kao i pripreme podataka radi utuzenja neurednih platisa- korisnika komunalnih i

drugih usuga,

- radi i organizuje pripremu podataka za mese¢nu obradu zaduzenja gradana
za komunalne i druge usluge,

- upravlja distribucijom izvestaja sluzbe za naplatu potrazivanja i drugih sluzbi po
potrebi

- stara se 0 izradi izvestaja za potrebe sluzbe za naplatu potrazivanja i drugih sluzbi po
potrebi,

- organizuje i vr$i pripremu Stampe mese¢nih uplatnica,

- vrsi fakturisanje izvr$enih usluga,

- Salje opomene korisnicima usluga i prati realizaciju uplata po opomenama,

- izraduje izvestaje po dostavljenim opomenama,

- priprema dokumentaciju potrebnu za pokretanje postupka prinudne naplate
potrazivanja i u¢estvuje u izradi predloga za izvrsenje,

- prati realizaciju uplata po postupcima prinudne naplate potrazivanja,

- neposredno saraduje sa javnim izvrsiteljima u vezi pokrenutih postupaka prinudne
naplate potrazivanja,

- sprovodi sudsku i postu javnih izvrSitelja, priprema dokumentaciju i izraduje
podneske u vezi sa pokrenutim postupcima pod nadzorom direktora opsteg i pravnog
sektora,

- prati evidencije Agencije za privredne registre,

- saraduje sa javnim izvrsiteljima u postupku prinudne naplate potraZivanja,

- izraduje izveStaje u postupku prinudne naplate potrazivanja,

- obavlja navedene, srodne i medusobno povezane poslove u cilju pokretanja i
sprovodenja postupka prinudne naplate potrazivanja,

- obavlja navedene, srodne i medusobno povezane poslove prema potrebama
I zahtevima procesa rada a u cilju naplate potrazivanja SON-a i ZON-e,

- po potrebi vr$i knjizenje verodostojne ra¢unovodstvene dokumentacije ukljucujudi i
knjiZzenja za SON i ZON-u, kao i srodne, medusobno povezane poslove prema
potrebama i zahtevima procesa rada u cilju naplate potrazivanja preduzeca,
uklju¢ujué¢i SON i ZON-u,

- odgovoran je za primenu sistema kvaliteta (FUK/ISO) u domenu svog rada,

- obavlja i druge poslove po nalogu direktora finansijsko-racunovodstvenog sektora,
direktora opsteg i pravnog sektora i Sefa sluzbe za naplatu potrazivanja kojima je
odgovoran za svoj rad.

. Zahtevi: IV stepen stru¢ne spreme ekonomskog smera, gimnazija, hemijskog

smera, poljoprivrednog smera, ili V1I-1 stepen diplomirani ineZenjer menadzmenta,
poznavanje rada na racunaru.

. Redni broj: 113
. Broj izvrsilaca: 7
. Sifra: 4211.02

. Naziv poslova i radnih zadataka: Blagajnik

. Opis poslova i radnih zadataka:

- vrsi reprogramiranje dugovanja korisnika usluga,
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- obavlja navedene, srodne medusobno povezane poslove prema potrebama i
zahtevima procesa rada a u cilju naplate potrazivanja SON-a i ZON-e,

- vodi celokupno blagajni¢ko poslovanje i 0 tome sacinjava odgovarajucu
dokumentaciju,

- vr$i sve naplate u gotovom novcu i istog dana predaje pazar u skladu sa posebnim
uputstvom,

- sastavlja svakodnevno blagajnicki izvestaj sa dokumentacijom i dostavlja ga na
kontrolu i knjizenje,

- podize gotov novac sa tekuceg rac¢una preduzeca i vrsi isplatu istog,

- obavezan je da se pridrzava utvrdenih rokova i zakonskih propisa iz blagajnickog
poslovanja,

- vrsi evidenciju isplacenih akontacija, putnih troskova i dnevnica,

- vodi evidenicju primljenih ¢ekova,

- stara se 0 bezbednosti novca, hartija od vrednosti koje su mu poverene i predlaze
mere za otklanjanje opasnosti i povecanja nivoa bezbednosti,

- po potrebi vr$i knjizenje verodostojne racunovodstvene dokumentacije ukljucujuci i
knjiZzenja za SON i ZON-u, kao i srodne, medusobno povezane poslove prema
potrebama i zahtevima procesa rada u cilju naplate potrazivanja preduzecéa,
ukljuéujuc¢i SON i ZON-u,

- odgovoran je za primenu sistema kvaliteta (FUK/ISO) u domenu svog rada,

- obavlja i druge poslove po nalogu direktora finansijsko-racunovodstvenog sektora,
pomoc¢nika direktora finansijsko-racunovodstvenog sektora i sefa sluzbe za naplatu
potrazivanja kojima je odgovoran za svoj rad,

Zahtevi: 11 ili IV stepen stru¢ne spreme, ekonomskog, tehni¢kog, pravnog smera,
poznavanje rada na racunaru i fiskalnoj kasi.

. Redni broj: 114

. Broj izvrsilaca : 4

. Sifra: 2521.03

. Naziv poslova i radnih zadataka: Snimac — obradiva¢ podataka
. Opis poslova i radnih zadataka:

- po nalogu neposrednog rukovodioca ili samostalno po saznanju, vrsi prikupljanje
podataka o korisnicima komunalnih usluga iz delatnosti preduzeca,

- Sve izmene povrsine korisnika usluga prosleduju sluzbi naplate potrazivanja i sluzbi
finansijsko-racunovodstvenog sektora na osnovu zapisnika radi evidentiranja
promena u mati¢noj evidenciji,

- vr$i proveru svih zahteva korisnika usluga u vezi naplate usluga,

- odgovara za ta¢nost podataka koje upucuje kompjuterskoj obradi,

- po nalogu neposrednog rukovodioca, snimaci —obradivaci podataka, dobijaju
raspored radnih zadataka koji se odnose na deljenje faktura (mese¢ne), priznanica
(naknada za grobna mesta i odrzavanje grobalja kao objekta), obavestenja i
reklamnog materijala,

- prikuplja i obraduje podatke o korisnicima komunalnih usluga iz delatnosti
preduzeda,

- anketira korisnike, vr$i terenska istrazivanja,

- obavlja pisanu komunikaciju upitinicima, vrsi procenu vrednosti,
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- vr$i merenje tehnickim pomagalima i kontroli§e povrsine stambenog i poslovnog
prostora koji su osnov za fakturisanje,

- po potrebi ucestvuje u poslovima uredenja i odrzavanja grobalja, javnih povrsina i
zelenih povrsina,

- po potrebi ucestvuje u poslovima sakupljanja smec¢a u groblju, javnim povr$inama i
zelenim povrSinama,

- po potrebi vrsi knjizenje verodostojne ra¢unovodstvene dokumentacije ukljucujuci i
knjizenja za SON i ZON-u, kao i srodne, medusobno povezane poslove prema
potrebama i zahtevima procesa rada u cilju naplate potrazivanja preduzeca,
ukljucuju¢i SON i ZON-u,

- odgovoran je za primenu sistema kvaliteta (FUK/ISO) u domenu svog rada,

- vrsi i druge poslove po nalogu direktora finansijsko-racunovodstvenog sektora,
pomoc¢nika direktora finansijsko-racunovodstvenog sektora i Sefa sluzbe za naplatu
potrazvanja kojima je odgovoran za rad.

. Zahtevi: 1 ili IV stepen stru¢ne spreme poljoprivrednog, gradevinskog, veterinarskog,

ekonomskog, pravnog, tekstilnog smera, poznavanje rada na racunaru.

. Redni broj: 115
. Broj izvrsilaca : 4
. Sifra: 2521.03

. Naziv poslova i radnih zadataka: Snima¢

. Opis poslova i radnih zadataka:

- po nalogu neposrednog rukovodioca ili samostalno po saznanju, vrsi prikupljanje
podataka o korisnicima komunalnih usluga iz delatnosti preduzeca,

- Sve izmene povrsine korisnika usluga prosleduju sluzbi naplate potrazivanja i sluzbi
finansijsko-racunovodstvenog sektora na osnovu zapisnika radi evidentiranja
promena u mati¢noj evidenciji,

- vr$i proveru svih zahteva korisnika usluga u vezi naplate usluga,

- odgovara za tacnost podataka koje upuc¢uje kompjuterskoj obradi,

- po nalogu neposrednog rukovodioca, snimaci —obradivaci podataka, dobijaju
raspored radnih zadataka koji se odnose na deljenje faktura (mesecne), priznanica
(naknada za grobna mesta i odrzavanje grobalja kao objekta), obavestenja i
reklamnog materijala,

- po potrebi ucestvuje u poslovima uredenja i odrzavanja grobalja, javnih povr$ina i
zelenih povrsina,

- po potrebi u¢estvuje u poslovima sakupljanja smeca u groblju, javnim povr§inama i
zelenim povrSinama,

- odgovoran je za primenu sistema kvaliteta (FUK/ISO) u domenu svog rada,

- vr$i i druge poslove po nalogu direktora finansijsko-ra¢unovodstvenog sektora,
pomoc¢nika direktora finansijsko-ra¢unovodstvenog sektora i Sefa sluzbe za naplatu
potrazivanja kojima je odgovoran za rad.

. Zahtevi: | stepen stru¢ne spreme — 0snovno obrazovanje



