PRAVILNIK
0 unutarnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta u
trgovackom drustvu Upravitelj-Knin d.o.o.



Evid. broj: 01-471/2023/07-18
Knin, 18. srpnja 2023. godine

Na temelju ¢lanka 26. Zakona o radu (“Narodne novine” broj 93/14, 127/17, 98/ 19,
151/22 1 64/23) direktor trgovagkog drustva Upravitelj-Knin d.o.o. za upravljanje zgradama i
trznicama na malo, dana 18. srpnja 2023. godine donosi

PRAVILNIK
0 unutarnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta u trgovatkom drustvu
Upravitelj-Knin d.o.o.

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Pravilnikom o unutarnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta u trgovadkom
drustvu Upravitelj-Knin d.o.o. (u daljnjem tekstu: Pravilnik) ureduje se:

- unutarnji ustroj,

- organizacija rada,

- radna mjesta s opisom poslova unutar unutarnjih organizacijskih jedinica,

- obveze i odgovornosti radnika u obavljanju poslova,

- stru¢ni i drugi uvjeti za obavljanje pojedinih poslova,

- druga pitanja vezana uz rad i poslovanje trgovagkog drustva Upravitelj-Knin d.o.o..

Clanak 2.
Izrazi koji se za fizi¢ke osobe u ovom Pravilniku koriste u muskom rodu su neutralni i
odnose se jednako na osobe muskog i Zenskog spola.

Clanak 3.
Pod poslovima koji se obavljaju u Drustvu smatra se skup trajnih aktivnosti kroz koje
se odvija proces rada potreban za obavljanje djelatnosti Drustva.
Poslovi se grupiraju po srodnosti i predstavljaju odredene cjeline za &ije je obavljanje
potreban rad jednog ili vise izvrsitelja.
Svaka grupa poslova ima svoj naziv koji se odreduje prema sadrzaju poslova koji se
obavljaju.

Clanak 4.
Poslovi koji se obavljaju u Drustvu pobliZe se odreduju opisom koji sadrzi popis svih
osnovnih aktivnosti iz ¢ijeg obavljanja se sastoje odredeni poslovi.
Uz opise poslova utvrduju se i posebni uvjeti koje radnici moraju ispuniti da bi ih mogli
obavljati, pored opéih uvjeta za zasnivanje radnog odnosa.
Posebni uvjeti utvrduju se ovisno od vrste poslova, njihove sloZenosti i drugih okolnosti
koje su vazne za njihovo obavljanje.



Clanak 5.
Posebni uvjeti za obavljanje odredenih poslova su:

- stru¢na sprema za obavljanje odredenih poslova - za svaku grupu poslova utvrduje se
vrsta i stupanj struéne spreme potreban za obavljanje poslova u okviru te grupe poslova,
- potrebno radno iskustvo - ostvareno na istim ili sli€nim poslovima u propisanom
trajanju. Radni odnos zasniva se tek nakon $to radnik dokaZe da ispunjava uvjet
propisanog radnog iskustva,

- druge sposobnosti i posebna znanja za obavljanje odredenih poslova,

- prilikom zasnivanja radnog odnosa moZe se ugovoriti probni rad u cilju provjere radnih
sposobnosti radnika za obavljanje odredenih poslova. Poslovi za koje se ugovara probni
rad prethodno se utvrduju kao i na¢in pla¢anja probnog rada, njegovo trajanje te nadin
provjere rezultata probnog rada. DuZina probnog rada ovisi o sloZenosti poslova, a ne
smije trajati duZe od Sest mjeseci, niti kraée od jednog mjeseca. Ukoliko radnik ne
zadovolji na probnom radu, ugovor o radu bit ée mu otkazan uz pripadajuéi otkazni rok,
- posebne zdravstvene sposobnosti.

Clanak 6.
Radnik je obvezan obavljati poslove svog radnog mjesta i druge poslove koje mu nalozi

neposredno nadredeni radnik u slu¢ajevima:

- kada se u tijeku obavljanja poslova iz djelokruga svog radnog mjesta pokaZe da radnik
nije iskori$ten u radno vrijeme,

- u slu¢aju smanjenja obima poslova ili ukidanja dijela poslova, a postoji nuZna potreba
za popunjavanjem drugih upraZnjenih poslova ili obavljanjem poslova kojima se
privremeno povecao obim.

Ukoliko postoji potreba za obavljanjem drugih poslova u razdoblju duzem od jednog

mjeseca, Poslodavac je duZan izmijeniti postojeéi ugovor o radu radnika ili isti otkazati sa
ponudom izmijenjenog ugovora o radu za obavljanje poslova na koje je radnik rasporeden.

Clanak 7.
Nadredeni radnici odnosno voditelji ustrojstvenih jedinica odgovaraju za svoj rad kao i

rad radnika u ustrojstvenoj jedinici.

Nadredeni radnici odnosno voditelji ustrojstvenih jedinica odgovaraju za posljedice

izdanih radnih naloga.

Clanak 8.
Broj izvrsitelja na pojedinim poslovima utvrduje Direktor Drustva.

II. ORGANIZACIJA RADA I SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 9.
Pla¢a radnika odreduje se na nadin da se osnovica za obratun plae mnoZi s

koeficijentom sloZenosti poslova.

Osnovicu i koeficijente sloZenosti poslova utvrduje svojom odlukom Direktor.



Clanak 10.
Drustvo organizira svoj rad u unutarnjim ustrojstvenim jedinicama.
Unutarnje ustrojstvene jedinice utvrdene su prema poslovima koji se obavljaju u okviru
djelatnosti registrirane pri nadleznom Trgovadkom sudu.
Unutarnje ustrojstvene jedinice u Drustvu utvrduju se kako slijedi:

Popis poslova

— pravni poslovi,

— opéi poslovi,

— upravljanje ljudskim potencijalima,
— administrativni poslovi,

— plani analiza,

— projekti,

— javna nabava,

— nabava,

— racunovodstvo i financije,

— automatska obrada podataka,
— naplata.

Popis poslova

— odrzavanje objekata,
— trZnica,

— skladiste,

— za$tita od pozara,

— zaStita na radu.

Popis poslova

— odrZavanje nerazvrstanih cesta,
— odrzavanje javne rasvjete,

— zatita od poZzara,

— za$tita na radu.

Clanak 11.
Uprava Drustva se sastoji od jednog ¢lana — direktora kojeg imenuje Skupstina Drustva.
Mandat direktora traje &etiri godine uz moguénost ponovnog imenovanja.
Direktor vodi poslove Drustva i zastupa Drustvo samostalno i pojedina¢no.
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1. UPRAVA

5 godina radnog iskustva

| — stru€ne i organizacijske sposobnosti

— ne postoje zapreke iz ¢lanka 239. Zakona o trgovagkim
| drustvima

— vodi poslove Drustva sukladno zakonu, podzakonskim
propisima i odlukama Skupstine i Nadzornog odbora,
|- organizira i rukovodi poslove iz djelokruga rada Drustva
sukladno registriranim djelatnostima Drustva,
— predstavlja i zastupa Drustvo samostalno i pojedina¢no pred
| sudskim, upravnim i drugim tijelima s javnim ovlastima,

— poduzima sve radnje u ime i za radun Drustva,
| — saziva Skupstinu,
— provodi odluke Skupstine i Nadzornog odbora,
| — donosi plan i program poslovanja Drustva i provodi njegovo
| izvrSenje, te izvje$éuje tijela Drustva o dinamici ostvarenja
plana i programa,
— prati stanje sredstava Drustva na poslovnom ra¢unu,
— brine o likvidnosti Drustva i poduzima mjere za poboljsanje
likvidnosti,
— predlazZe raspodjelu dobiti i mjere za pokrivanje gubitka,
— predlaze i provodi poslovnu politiku Drustva,
— podnosi izvje$€a o poslovanju Skupstini i Nadzornom odboru,
— koordinira rad unutarnjih ustrojstvenih jedinica Drustva,
— donosi opée i pojedina¢ne akte iz djelokruga poslova Drustva
na koje je ovlasten temeljem odredbi zakona i podzakonskih
propisa osim onih akata za koje je utvrdena nadleZnost drugih
tijela Drustva sukladno zakonu i podzakonskim propisima,
— koordinira pripremu prijedloga op¢ih akata i ugovora za
Skupstinu i Nadzorni odbor,
| — sklapa i raskida ugovore o radu s radnicima,
— odgovara za zakonitost rada Drustva,
— zasvoj rad odgovoran je Skupstini Drustva.

2. ODJEL ZA OPCE, PRAVNE I POSLOVE FINANCIJA

— T o




| Magistar/magistra ili struéni specijalist/specijalistica
ekonomske struke

3 godine radnog iskustva

poznavanje rada na radunalu
poznavanje jednog stranog jezika
probni rad: 6 mjeseci

koordinira rad u Odjelu za opée, pravne i poslove financija koji
se odnose na poslove financija i raéunovodstva,

izraduje temeljna financijska izvje$¢a Drustva, te vodi brigu o
zakonskim rokovima za podnoSenje svih financijskih izvje$éa
i drugih obveza prema nadleZnim tijelima,

izraduje financijski plan i plan nabave kao i druge planove za
potrebe poslovanja Drustva,

izraduje obracune, analize, statistike i izvje$¢a poslovanja,
sudjeluje u godi$njem popisu imovine,

kontrolira inventurne liste,

sudjeluje u poslovima vezanim uz javnu nabavu,

izraduje i knjizi dokumente koji se odnose na obradunska
plaéanja,

obavlja podmirenje svih vrsta obveza i daje naloge za plaéanje,
vodi glavnu knjigu i pomoéne knjige, sastavlja kontni plan i
okvire kontiranja knjigovodstvene dokumentacije,

uskladuje stanja na kontima medusobnih potraZivanja s
kupcima i dobavlja¢ima,

vodi analiticku evidenciju osnovnih sredstava, te obavlja
obradun amortizacije osnovnih sredstava,

obavlja obracun placa radnika, putnih naloga i putnih troskova
za dolazak i odlazak s posla i popunjava obrasce za dostavu
isplata u poreznu upravu (JOPPD obrazac), sastavlja isplatne
liste i vr$i obustave na pladu, obavlja sva potrebna knjiZenja,
obavlja kontrolu formalne i raunske ispravnosti ulazne i
izlazne dokumentacije,

obavlja pla¢anja na temelju dostavljenih ra¢una,

obavlja obraéun PDV-a, te dostavu mjese¢nih obrauna
Poreznoj upravi,

izraduje i knjiZi temeljnice,

rjeSava reklamacije u dijelu koji se odnosi na radunski dio
reklamacije,

prima, rasporeduje, priprema i kontira za knjiZenje dostavljenu
knjigovodstvenu dokumentaciju,

vodi dnevnik knjiZzenja, knjizi ekonomske promjene u
poslovanju temeljem zaprimljene dokumentacije i dostavljenih
obracéuna ili temeljem naloga rukovoditelja,

vodi cjelokupnu evidenciju dobavljaéa, te knjiZi ulazne racune
u knjigu ulaznih (primljenih) raduna, evidenciju tuzemnog




prijenosa porezne obveze i glavnu knjigu, zatvara radune
dobavljaca,

kontrolira promet Ziro raduna, blagajne i ulaznih raduna,
ovlastenim potpisnicima priprema naloge za pla¢anje ulaznih
rauna i ostalih obveza, vodeéi brigu o rokovima dospijeéa
istih,

vodi analiti¢ku evidenciju osnovnih sredstava i sitnog inventara
po vrsti, cijeni i koli¢ini,

obavlja pripremne radnje na uskladenju s financijskim
knjigovodstvom, te obavlja obradun amortizacije osnovnih
sredstava,

knjiZi promete po Ziro raéunima i blagajnama, osim prometa po
analiti¢kim kontima kupaca i dobavlja&a,

kontrolira evidentirana potrazivanja po osnovi kamata i
troskova prisilne naplate za sve kupce,

izraduje rekapitulaciju tro§kova i prihoda po organizacijskim
cjelinama,

obavlja ostale poslove po nalogu direktora,

za svoj rad odgovara direktoru.

Magistar/magistra ili struéni specijalist/specijalistica
pravne struke

3 godine radnog iskustva

|— poznavanje rada na radunalu
— poznavanje jednog stranog jezika
— probni rad: 6 mjeseci

| — koordinira rad u Odjelu za opée, pravne i poslove financija koji
se odnose na opée poslove, pravne poslove i poslove
upravljanja ljudskim potencijalima,

— vodi sudske, ovrsne i druge postupke pred sudovima i drugim
|  drzavnim tijelima radi zaStite prava imovine, ugleda i
nesmetanog obavljanja djelatnosti Drustva,
| — suraduje i kontaktira s javnim biljeZnicima, te nadleZnim
‘ sudovima,

— izraduje nacrte opéih i pojedinaénih akata za potrebe tijela
| Drustva (pravilnici, odluke, ugovori),
|— sudjeluje u postupcima javne i jednostavne nabave prema
| Planu nabave i zakonskim propisima,
| — izraduje i popunjava obrasce, statistiCka i druga propisana
izvje$¢a iz djelokruga svoga rada,




izraduje potrebne odluke i ugovore oko primanja radnika na
posao, njihovog rasporeda na poslove i prestanka radnog
odnosa,

vr8i prijave i odjave radnika prilikom sklapanja odnosno
prestanka Ugovora o radu,

priprema dokumentaciju u vezi ostvarenja prava radnika iz
zdravstvenog, mirovinskog i invalidskog osiguranja,
provjerava i obraduje podatke vezane za duZni¢ku naplatu u
ovr$nom i parni¢nom postupku,

vodi osobni dosje za sve radnike dru§tva i kompletira ih
potrebnim odlukama, ugovorima i drugom dokumentacijom,
vodi zapisnike sa sjednica tijela Drustva i radnih sastanaka
direktora,

formira evidenciju ovr$nih prijedloga i parni¢nih isprava,
prema nalozima safinjava posebna izvje$¢a o naplati putem
ovrsnih isprava,

u suradnji s voditeljem Odjela za opce, pravne i poslove
financija sastavlja plan godi$njih odmora radnika, plan
raspodjele radnog vremena,

upozorava na sve nepravilnosti u radu Drustva, te poduzima
mjere za otklanjanje istih,

predlaZze organizacijske promjene koje imaju za cilj
ucinkovitije poslovanje,

prati zakonske propise i ostalu struénu literaturu, te upucuje
na primjenu pravnih propisa,

vodi evidencije iz djelokruga GDPR-a, prati zakonske izmjene
i implementira ih u svakodnevnom radu i vr$i obradu podataka,
te suraduje s nadzornim tijelima,

voditelju odjela predlaze organizacijske promjene koje imaju
za cilj u€inkovitije poslovanje dijela Odjela za opée, pravne i
poslove financija koji se odnosi na opce poslove, pravne
poslove i poslove upravljanja ljudskim potencijalima,

vodi evidenciju o nazo¢nosti radnika Odjela za opce, pravne i
poslove financija na radu,

obavlja poslove sluzbenika za informiranje,

sudjeluje u organiziranju i vodi zapisnik sjednica Nadzornog
odbora i Skupstine Drustva,

obavlja ostale poslove po nalogu voditelja Odjela za opce,
pravne i poslove financija,

za svoj rad odgovara voditelju Odjela za opée, pravne i poslove
financija.




| Magistar/magistra ili struéni specijalist/specijalistica
ekonomske struke, sveudili$ni/struéni
prvostupnik/prvostupnica ekonomske struke, srednja
stru¢na sprema ekonomske struke

1 godina radnog iskustva

— poznavanje rada na ra¢unalu
— poznavanje jednog stranog jezika
— probni rad: 3 mjeseca

— vodi cjelokupnu evidenciju kupaca, izdaje radune korisnicima
usluga i vrsi sva potrebna knjiZenja vezana za njih,

— evidentira i vodi sve potrebne podatke za fakturiranje, izdaje
racune s uplatnicama kupcima,

— vr8i knjiZenje izlaznih raduna, te odobrenja po pogre$nim i
reklamiranim ra¢unima,

- obvezno mjese€no i na kraju godine vr$i uskladenje analiti¢kih
evidencija s glavnom knjigom,

— uskladuje salda kupaca i ostalih potraZivanja, najmanje jednom

’ godi$nje na kraju poslovne godine,

— izraduje i $alje opomene kupcima za nepodmirene obveze, te
| priprema izvode otvorenih stavaka,

|— najkasnije protekom 6 mjeseci od prvog datuma dospijeca,

izraduje potrebnu dokumentaciju za utuZivanje, dnevno knjizi

sve promete kupaca i dobavljada po Ziro ra¢unima i blagajnama

i evidentira naplate potraZivanja po osnovi kamata i troskova

prisilne naplate za sve kupce,

| — vr$i obraune kamata navedenim kupcima, prati i evidentira
promjene statusa kupaca, te izraduje i popunjava obrasce i
druga propisana izvje$¢a za prijave trazbina,

— obavlja obra¢un plaéa radnika, putnih naloga i putnih tro§kova
za dolazak i odlazak s posla i popunjava obrasce za dostavu
isplata u poreznu upravu (JOPPD obrazac), sastavlja isplatne
liste 1 vr$i obustave na plaéu, obavlja sva potrebna knjiZenja,

— izraduje ponude kupcima, a na temelju cjenika i/ili ovjerenih
naloga, knjiZi izlazne racune u knjigu izlaznih rauna i glavnu
knjigu,

— vodi knjigu izdanih (izlaznih) ra¢una, aZzurno i u zakonskom
roku knjizi potrebite podatke za obraun poreza, provjerava
ispravnost svih izlaznih isprava koje su osnova za knjiZenje
poslovnih dogadaja,

— izraduje i knjiZi temeljnice iz djelokruga svoga rada,

— izraduje i popunjava obrasce, statistiCka i druga propisana
izvje$éa iz djelokruga svoga rada,

— brine o funkcioniranju informacijskog sustava u djelokrugu
svoga rada i daje prijedloge uskladivanja korisni¢kog programa
u skladu sa zakonskim propisima i dodatnim zahtjevima,




upozorava voditelja Odjela za opée, pravne i poslove financija
na neispravnost i neto¢nost knjigovodstvenih dokumenata,
obavlja ostale poslove po nalogu voditelja Odjela za opce,
pravne i poslove financija,

za svoj rad odgovara voditelju Odjela za opce, pravne i poslove
financija.

3. ODJEL ZA ODRZAVANJE

Magistar/magistra ili struéni specijalist/specijalistica
tehni¢ke struke ili sveudili$ni/struéni
prvostupnik/prvostupnica tehni¢ke struke ili srednja
| struéna sprema tehni¢ke struke

1 godina radnog iskustva

— polozen vozacki ispit B kategorije
— poznavanje rada na ra¢unalu
— probni rad: 3 mjeseca

| = vodi i organizira rad u Odjelu za odrZavanje,

— vodi brigu o tehni¢kom odrZavanju objekata, vozila, strojeva i

opreme u vlasni§tvu Drudtva iz djelokruga rada Odjela za

odrZavanje,

— organizira i pravi raspored izvodenja radova vezanih uz

odrZavanje i upravljanje zgradama,

— vodi potrebne evidencije o tehni¢kom odrZavanju i upravljanju

objektima, te izraduje izvjestaje o radu Odjela za odrZavanje,

— izraduje godiSnje planove odrZavanja objekata u vlasniStvu

Drustva i objekata koji su dani na upravljanje Drustvu,

— predlaze radove na odrZavanju trznice i zgrada kojima Drustvo

upravlja,

— organizira sve poslove vezane uz rad trZnice, koordinira rad

radnika koji vode brigu o trZznom redu,

| - vodi brigu o &istodi i tehni¢koj ispravnosti objekata i opreme

' na trznici,

— sudjeluje u izradi koli¢inskih financijskih planova,

— opisuje radove na ponude po jedini¢nim cijenama s

primjedbom i posebnim uvjetima,

— sudjeluje u provedbi javne i jednostavne nabave,

— brine o urednom i pravilnom kori§tenju imovine Drustva i
sredstava za rad,

— donosi plan rada i podnosi izvje$ée o njegovom ostvarenju,




izraduje cijene za svaku uslugu iz djelokruga Odjela za
odrZzavanje, te iste predlaze direktoru,

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

sudjeluje u sastavljanju potrebnih izvjestaja i informacija,
izraduje troskovnike i prati cijene radova na trzistu,

naru¢uje potreban materijal i sredstva za rad,

vodi brigu o pravilnom oznafavanju ulica i trgova, te
uredivanju povr$ina kolnika i nogostupa,

brine o provodenju mjera zastite na radu, mjera zastite okolisa
i mjera zastite od pozara u Odjelu za odrzavanje,

obavlja ostale poslove po nalogu direktora,

za svoj posao odgovara direktoru.

Magistar/magistra ili struéni specijalist/specijalistica
| tehnic¢ke struke ili sveucili$ni/struéni
prvostupnik/prvostupnica  tehni¢ke struke, srednja
struéna sprema tehnicke struke

1 godina radnog iskustva

— poznavanje rada na racunalu
— probni rad: 3 mjeseca

— vodi brigu o tehni¢kom odrZavanju objekata, vozila, strojeva i
opreme u vlasnistvu Drustva iz djelokruga rada Odjela za
odrZavanje,
|- vodi potrebne evidencije o tehni¢kom odrZavanju i upravljanju
objektima, te izraduje izvjestaje o radu Odjela za odrZavanje,
— izraduje godidnje planove odrzavanja objekata u vlasniStvu
Drustva i objekata koji su dani na upravljanje Drustvu,
— vodi svu dokumentaciju vezanu uz otvorena gradiliSta
temeljem ugovorenih poslova,
— predlaZe radove na odrZavanju trznice i zgrada kojima Drustvo
upravlja,
— sudjeluje u izradi koli¢inskih financijskih planova,
|- opisuje radove na ponude po jediniénim cijenama s
|  primjedbom i posebnim uvjetima,

— sudjeluje u provedbi javne i jednostavne nabave,
— brine o urednom i pravilnom koristenju imovine Drustva i
sredstava za rad,
|- donosi plan rada i podnosi izvje$ée 0 njegovom ostvarenju,
|~ izraduje cijene za svaku uslugu iz djelokruga Odjela za
odrZavanje, te iste predlaze voditelju Odjela za odrZavanje,
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sudjeluje u sastavljanju potrebnih izvjestaja i informacija,
izraduje troskovnike, ponude i situacije, te prati cijene radova
na trzistu,

naruéuje potreban materijal i sredstva za rad, te se drZi rokova
u radovima 1 kvalitete izvedenih radova,

duzan se pridrZavati mjera zastite na radu, mjera zastite okolisa
i mjera zastite od pozara u Odjelu za odrZavanje,

obavlja ostale poslove po nalogu voditelja Odjela za
odrZavanje,

za svoj rad odgovoran je voditelju Odjela za odrZavanje.

poznavanje rada na ra¢unalu
probni rad: 3 mjeseca

koordinira rad na trZnici,

vodi evidenciju dogadanja i koristenja objekata,

organizira raspored &i¥enja zgrada i trZnice, te brine o
pravovremenom izvravanju poslova ¢is¢enja,

zaprima zahtjeve za izvodenje radova,

obavlja struéne i administrativne poslove u vezi vodenja
evidencija i statisti¢kih podataka o radu trznice,

organizira sve poslove vezane za rad trZnice, te prati zakone i
propise vezane za svoj djelokrug rada i primjenjuje ih u praksi,
izraduje analize, izvje$¢a, informacije i druge materijale o radu
trZznice,

dostavlja radune korisnicima trznice,

dostavlja podatke o izvr§enim radovima nadleznom odjelu radi
izdavanja racuna,

vodi evidenciju o davanju u najam $tandova, te evidenciju o
naplati iznajmljenih Standova,

u sludaju nepravilnosti upozorava korisnike na pravila
ponasanja,

informira javnost i suraduje s drugim nadleznim tijelima u
obavljanju poslova,

vrsi kontrolu mjesta na trznici koja su rezervirana,

vodi brigu o &istoéi i tehni¢koj ispravnosti trZnice,

obavlja poslove povjerenika za zastitu dostojanstva radnika,
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obavlja sve poslove vezane uz uredsko poslovanje, a narogito
poslove zaprimanja i protokoliranja ulazne poste i izlazne
dokumentacije,

duZan se pridrZavati mjera zastite na radu, mjera zastite okoliga
i mjera zadtite od poZara u Odjelu za odravanje,

obavlja ostale poslove po nalogu voditelja Odjela za
odrZavanje,

za svoj rad odgovoran je voditelju Odjela za odrzavanje.

1

Srednja stru¢na sprema ekonomskog ili tehni¢kog
smjera

Bez radnog iskustva

— probni rad: 1 mjesec

— zaprima u skladi$te materijal, alate, gorivo, mazivo, rezervne
dijelove, ambalazu i sitan inventar,

— odrzava i popravlja alate, kalupe i stezne naprave za obradu
metala,

— obavlja obradu potrebnih materijala (rezanje, savijanje,
busenje, brusenje, zavarivanje i lemljenje),

— izdaje iz skladiSta materijal, alate, gorivo i mazivo, rezervne
dijelove, ambalazu i sl., sastavlja primke, izdatnice,
povratnice, kalkulacije, reverse, zapisnike po kvalitativnom i
kvantitativnom prijemu robe,

— popunjava alatne knjiZice i drugu dokumentaciju, vodi
skladi$nu kartoteku za sve vrste robe, brine za smjestaj robe
koji ¢ée omoguciti njenu jednostavnu upotrebu i popisivanje,

— poduzima preventivne mjere radi spreavanja poZara i drugih
Steta na robi u skladi$tu, brine o redu, disciplini i &istoéi u
skladistu,

— povremeno, a najmanje jednom godisnje uskladuje stanje u
skladi$noj kartoteci sa stanjem u skladistu,

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

— sastavlja prijedlog popisa materijala za rashod i priprema robu
za popis i primopredaju, skladine izdatnice dostavlja
ra¢unovodstvu najmanje jednom tjedno,

— duZan se pridrzavati mjera zaStite na radu, mjera zastite
okolisa i mjera zastite od poZara u Odjelu za odrZavanje,

— obavlja ostale poslove po nalogu voditelja Odjela za
odrzavanje,
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Srednja struéna sprema, kvalificirani radnik, osnovna
$kola ili nekvalificirani radnik

1 godina radnog iskustva

probni rad: 1 mjesec

obavlja manje komunalne zahvate na objektima na javnim
povrSinama (klupe, zastitne ograde, rukohvati, Zardinjere,
javna vjeZbalista, dje¢ja igralista, jarboli),

Cisti Sahte javne oborinske odvodnje,

obavlja poslove odrzavanja zgrada kojima Drustvo upravlja
(poslovi li¢enja, manjih popravaka bravarije, sanacije
zajedni¢kih prostorija, krova i sli¢no), odnosno obavlja manje
sloZene elektroinstalaterske, soboslikarske i vodoinstalaterske
poslove,

obavlja poslove utovara, transporta i istovara opreme u
vlasnistvu Drustva,

obavlja poslove montaZe i demontaze privremenih objekata za
potrebe gradskih manifestacija, vr§i montazu i demontazu bine
i izvr§ava sve popratne radnje usko povezane s istim (utovar,
transport, istovar), montira i demontira adventske kuéice i
izvr§ava sve popratne radnje usko povezane s istim (utovar,
transport, istovar), montira i demontira djeju igraonicu za
potrebe adventa, postavlja i montira sav potreban popratni
adventski inventar unutar dje¢je igraonice,

obavlja poslove uredenja unutarnjih prostorija objekata u
vlasni§tvu Drustva,

obavlja poslove odrZavanja unutarnjih prostorija objekata u
vlasni$tvu Drustva,

obavlja poslove struganja, ¢i¢enja, izravnavanja zidova za
bojanje na ¢iju povrSinu zatim nanosi razli¢ite vrste boja,
drvene, metalne ili kamene dijelove gradevina priprema za rad
tako da ih brusi, struZe, spaljuje stari sloj boje, &isti i izravnava,
poslojava i zavr§no boja minerale, drvene i metalne podloge,
prije pocetka radova izraGunava koli¢inu potrebnog materijala
raCunajuéi povrsine koje je potrebno obraunavati,

obavlja manje popravke i rjeSava kvarove na objektima i u
unutarnjim prostorijama objekata u vlasni§tvu Drustva,
obavlja manje sanacije i popravke na javnim povr§inama
(Setnice, nogostupi i drugo),
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brine o opremi, alatima i uredajima s kojima radi,

obavlja narudZbe potrebnih sredstava za rad (maziva, gorivo,
dijelovi, alati, potro$ni materijal, radna obuéa i odjeéa) i s istim
upoznaje skladi$tara,

duZan se pridrZavati mjera zastite na radu, mjera zastite okolisa
i mjera zastite od poZara u Odjelu za odrZavanje,

obavlja ostale poslove po nalogu voditelja Odjela za
odrZavanje,

za svoj rad odgovoran je voditelju Odjela za odrzavanje.

| Srednja struéna sprema, kvalificirani radnik, osnovna
Skola ili nekvalificirani radnik

1 godina radnog iskustva

— probni rad: 1 mjesec

— obavlja manje komunalne zahvate na objektima na javnim
povrSinama (klupe, zaStitne ograde, rukohvati, Zardinjere,
javna vjezbalista, djeja igralista, jarboli),

— obavlja poslove odrzavanja zgrada kojima Drustvo upravlja
(poslovi li¢enja, manjih popravaka bravarije, sanacije
zajednickih prostorija, krova i sli€no) odnosno obavlja manje
sloZene elektroinstalaterske, soboslikarske i vodoinstalaterske
poslove,

— obavlja poslove utovara, transporta i istovara opreme u
vlasni$tvu Drustva,

— obavlja poslove montaZe i demontaZe privremenih objekata za
potrebe gradskih manifestacija, vr§i montazu i demontazu bine
i izvrSava sve popratne radnje usko povezane s istim (utovar,
transport, istovar), montira i demontira adventske kuéice i
izvrSava sve popratne radnje usko povezane s istim (utovar,
transport, istovar), montira i demontira dje¢ju igraonicu za
potrebe adventa, postavlja i montira sav potreban popratni
adventski inventar unutar dje¢je igraonice,

— obavlja poslove uredenja unutarnjih prostorija objekata u
vlasni$tvu Drustva,

|— obavlja poslove odrZavanja unutarnjih prostorija objekata u
vlasnistvu Drustva,

— obavlja poslove struganja, ¢i¢enja, izravnavanja zidova za

| bojanje na ¢iju povrsinu zatim nanosi razli¢ite vrste boja,

— drvene, metalne ili kamene dijelove gradevina priprema za rad

|  tako da ih brusi, struZe, spaljuje stari sloj boje, isti i izravnava,
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poslojava i zavr$no boja drvene i metalne podloge,

obavlja manje popravke i rjeSava kvarove na objektima i u
unutarnjim prostorijama objekata u vlasnistvu Drustva,
obavlja manje sanacije i popravke na javnim povrinama
(Setnice, nogostupi i drugo),

postavlja postanske sanduciée,

postavlja vatrogasne aparate,

brine o opremi, alatima i uredajima s kojima radi,

obavlja narudZbe potrebnih sredstava za rad (maziva, gorivo,
dijelovi, alati, potro$ni materijal, radna obuéa i odjeéa) i s istim
upoznaje skladistara,

duzan se pridrZavati mjera zastite na radu, mjera zastite okolisa
i mjera zastite od pozara u Odjelu za odrzavanje,

obavlja ostale poslove po nalogu voditelja Odjela za
odrZavanje,

za svoj rad odgovoran je voditelju Odjela za odrzavanje.

Srednja stru¢na sprema, kvalificirani radnik

| — poloZen vozacki ispit B kategorije
— poloZen ispit za dimnjacara
— probni rad: 1 mjesec

— obavlja manje komunalne zahvate na objektima na javnim
povr§inama (klupe, za$titne ograde, rukohvati, Zardinjere,
javna vjeZbalista, djecja igraliSta, jarboli),

— obavlja poslove odrZavanja zgrada kojima Drustvo upravlja
(poslovi li¢enja, manjih popravaka bravarije, sanacije
zajedniCkih prostorija, krova i sliéno) odnosno obavlja manje
sloZene elektroinstalaterske, soboslikarske i vodoinstalaterske
poslove,

|— obavlja poslove utovara, transporta i istovara opreme u
vlasni$tvu Drustva,

— obavlja poslove montaze i demontaze privremenih objekata za
potrebe gradskih manifestacija, vr§i montazu i demontazu bine
i izvrSava sve popratne radnje usko povezane s istim (utovar,
transport, istovar), montira i demontira adventske kucéice i
izvr§ava sve popratne radnje usko povezane s istim (utovar,
transport, istovar), montira i demontira dje¢ju igraonicu za
potrebe adventa, postavlja i montira sav potreban popratni
adventski inventar unutar dje¢je igraonice,
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obavlja poslove uredenja unutarnjih prostorija objekata u
vlasni$tvu Drustva,

obavlja poslove odrZavanja unutarnjih prostorija objekata u
vlasni$tvu Drustva,

obavlja dimnjadarske poslove,

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

obavlja  kontrolu  prohodnosti  dimnjaka, njihovog
od€epljivanja, te ¢i§éenja prikljuénih dimovodnih cijevi,
obavlja kontrolu priklju¢aka trosila,

obavlja ¢iS¢enje peci i kotlova za centralno grijanje na kruto
gorivo (osim kalijevih peéi), te &iSéenje peéi i kotlova za
centralno grijanje na tekuée gorivo kao i ¢&idéenje plinskih
kotlova za centralno grijanje,

obavlja pregled dimnjaka za prikljuéenje novog trosila ili
ventilacije,

obavlja izdavanje nalaza o ispravnosti,

obavlja redovite godi¥nje preglede dimovodnih kanala u
ustanovama i trgovackim drustvima,

poduzima mijere za spre€avanje opasnosti od poZara,
eksplozija, trovanja, zagadenja zraka sa svrhom spreavanja
Stetnih posljedica zbog neispravnosti dimnjaka i uredaja za
loZenje,

obavlja manje popravke i rje§ava kvarove na objektima i u
unutarnjim prostorijama objekata u vlasnistvu Drustva,
obavlja manje sanacije i popravke na javnim povr$inama
(Setnice, nogostupi),

brine o opremi, alatima i uredajima s kojima radi,

obavlja narudZbe potrebnih sredstava za rad (maziva, gorivo,
dijelovi, alati, potro$ni materijal, radna obuéa i odjeca) i s istim
upoznaje skladistara,

duZan se pridrZavati mjera zastite na radu, mjera zastite okolisa
1 mjera zastite od pozara u Odjelu za odrzavanje,

obavlja ostale poslove po nalogu voditelja Odjela za
odrZavanje,

za svoj rad odgovoran je voditelju Odjela za odrZavanje.

Osnovna 8kola, nekvalificiran radnik

| Bez radnog iskustva

probni rad: 1 mjesec
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obavlja sve poslove na odrZavanju ¢istoée radnih, sanitarnih i
drugih prostorija na trZnici i upravnoj zgradi Drustva,

odrzava €istocu i higijenu drugih objekata s kojima Drustvo
ima ugovorne odnose,

odrZava ¢istoéu i urednost svih sanitarnih i drugih uredaja u
radnim prostorijama,

obavlja poslove dostave po potrebi,

odrzava sve staklene povrSine u upravnoj zgradi Drustva,
narucuje potro$ni materijal potreban za obavljanje poslova
¢iséenja,

vodi brigu jesu li iskljueni svi potrosaci elektriéne energije,
provjerava vodovodne i druge instalacije i o eventualno
uocenim kvarovima obavjestava odgovorne osobe,

vodi brigu o opskrbi toaleta i drugih prostorija potrebnim
sredstvima,

obavlja ostale poslove po nalogu voditelja Odjela za
odrzZavanje,

za svoj rad odgovara voditelju Odjela za odrZavanje.

7

Osnovna 8kola, nekvalificiran radnik

Bez radnog iskustva

— probni rad: 1 mjesec

— odrzava Cistoéu i higijenu poslovnih prostorija i objekata u
vlasni$tvu Drustva, te drugih objekata s kojima Drustvo ima
ugovorne odnose,

| — svakodnevno odrzava ¢isto¢u, dezinficira povrsine i predmete,

— provjerava vodovodne i druge instalacije na objektima koje
&isti i odrzava i o eventualno uo¢enim kvarovima obavjestava
odgovorne osobe,

— prema potrebi obavlja poslove dostavljaca,

— vodi brigu o opskrbi toaleta i drugih prostorija potrebnim
sredstvima za higijenu i za stanje inventara,

— obavlja ostale poslove po nalogu voditelja Odjela za
odrZavanje,

— za svoj rad odgovara voditelju Odjela za odrZavanje.
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4. ODJEL ZA ODRZAVANJE NERAZVRSTANIH CESTA I JAVNE RASVJETE

Sveu¢ili$ni/struéni prvostupnik/prvostupnica tehnicke ili
ekonomske struke ili srednja struéna sprema tehnicke ili
ekonomske struke

| 3 godine radnog iskustva

— poloZen vozagki ispit B kategorije

— osposobljenost za rukovatelja samohodnim gradevinskim
strojevima

— poznavanje rada na radunalu

|— probni rad: 3 mjeseca

— vodiiorganizira rad u Odjelu za odrZavanje nerazvrstanih cesta
i javne rasvjete,

— vodi brigu o tehni¢kom odrzavanju objekata, vozila, strojeva i
opreme u vlasniS§tvu Drustva iz djelokruga rada Odjela za
odrZavanje nerazvrstanih cesta i javne rasvjete,

— vodi potrebne evidencije o tehnitkom odrZavanju i upravljanju

‘ objektima, te izraduje izvjestaje o radu Odjela za odrZavanje
nerazvrstanih cesta i javne rasvjete,

— izraduje godiS$nje planove odrZavanja objekata u vlasnistvu
Drustva i objekata koji su dani na upravljanje Drustvu,

— sudjeluje u izradi tehni¢ke dokumentacije iz djelokruga rada
Odjela za odrzavanje nerazvrstanih cesta i javne rasvjete,

— sudjeluje u izradi koliginskih financijskih planova,

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

| — sudjeluje u provedbi javne i jednostavne nabave,

— brine o urednom i pravilnom koristenju imovine Drustva i
sredstava za rad,

|— upravlja samohodnim gradevinskim strojevima, radnim
strojevima za koje je osposobljen i uredajima za rad u Odjelu
za odrZavanje nerazvrstanih cesta i javne rasvjete,

— donosi plan rada i podnosi izvje$ée o njegovom ostvarenju,

| — izraduje cijene za svaku uslugu iz djelokruga Odjela za
odrZavanje nerazvrstanih cesta i javne rasvjete, te iste predlaze
Direktoru,

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

— kontrolira uporabu strojeva i druge mehanizacije,

— izraduje troskovnike, ponude i prati cijene radova na trzistu,

— naruduje potreban materijal i sredstva za rad,
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brine o provodenju mjera zastite na radu, mjera zastite okolisa
i mjera zastite od poZara u Odjelu za odrZavanje nerazvrstanih
cesta i javne rasvjete,

obavlja ostale poslove po nalogu direktora,
za svoj posao odgovara direktoru.

Srednja struéna sprema tehni¢ke struke, kvalificiran
radnik tehnicke struke

3 godine radnog iskustva

— polozen vozacki ispit C kategorije

— osposobljenost za rukovatelja samohodnim gradevinskim
strojevima

— probni rad: 3 mjeseca

— koordinira i obavlja poslove elektroispitivanja i ostale
elektri¢arske poslove,

— koordinira i1 obavlja poslove postavljanja stupova
elektroenergetskog razvoda/rasvjete i stupova nadzemnog
razvoda elektri¢ne energije,

— koordinira poslove polaganja kablova u kanale na stupove,

— voditelj je svih gradilista javne rasvjete,

— radi na obiljeZavanju instalacija, postavljanju cijevi i vodova,
ugradnji razvodnih ormara, priklju¢nih elemenata, elektri¢nih
uredaja i elektroopreme,

— odrzava elektriénu opremu,

— upravlja samohodnim gradevinskim strojevima, radnim
strojevima za koje je osposobljen, uredajima za rad i teretnim
vozilom u Odjelu za odrZavanje nerazvrstanih cesta i javne
rasvjete,

— duzan se pridrZavati mjera zastite na radu, mjera zastite okolisa
i mjera zastite od pozZara u Odjelu za odrzavanje nerazvrstanih
cesta i javne rasvjete,

— obavlja ostale poslove po nalogu voditelja Odjela za
odrzavanje nerazvrstanih cesta i javne rasvjete,

— za svoj rad odgovoran je voditelju Odjela za odrZavanje
nerazvrstanih cesta i javne rasvjete.
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Srednja stru¢na sprema, kvalificirani radnik

| 1 godina radnog iskustva

poloZen vozagki ispit B, C, i E kategorije
probni rad: 3 mjeseca

upravlja kamionom, terenskim ili putni€kim vozilom u
cestovnom prometu,

obavlja prijevoz robe, tereta, materijala i alata za potrebe
radnih procesa,

pomaze pri utovaru i istovaru robe ili tereta, preuzima popratnu
dokumentaciju uz robu ili teret koji prevozi,

obavlja redovito odrZavanje vozila (pranje, podmazivanje),
obavlja manje popravke,

upravlja po potrebi i ostalim vozilima, strojevima i uredajima
za rad u ustrojstvenoj jedinici za koje posjeduje stru¢nu
osposobljenost,

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

svakodnevno brine o odrZavanju i ispravnosti vozila koje duZi,
te o pravovremenom izvr§avanju periodi¢kih i godisnjih
pregleda vozila,

po zaduZenju vozila, stroja i uredaja za rad isto pregledava,
svakodnevno vr$i kontrolu ulja, te po potrebi vrsi
podmazivanje vozila, stroja i uredaja za rad,

samostalno otklanja manje kvarove na stroju, a prilikom vecih
stroj odvozi kod ovlastenog servisera,

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

brine o opremi, alatima i uredajima s kojima radi,

sudjeluje u redovitom i izvanrednom odrZavanju vozila,
prijavljuje kvarove na vozilima,

vodi brigu o stanju ulja, vode i goriva te ih po potrebi dolijeva,
provjerava ispravnost uredaja za kocenje, hidraulike,
osvjetljenja i signalnih uredaja,

odrzava ¢istocu stroja,

duZan se pridrZavati mjera zastite na radu, mjera zastite okolisa
i mjera zastite od pozara u Odjelu za odrzavanje nerazvrstanih
cesta i javne rasvjete,

obavlja ostale poslove po nalogu voditelja Odjela za
odrzavanje nerazvrstanih cesta i javne rasvjete,

za svoj rad odgovoran je voditelju Odjela za odrZavanje
nerazvrstanih cesta i javne rasvjete.
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| Srednja struéna sprema tehni¢ke struke, kvalificiran
| radnik tehnic¢ke struke

| 1 godina radnog iskustva

poloZen vozacki ispit B i C kategorije

osposobljenost za  rukovanje  hidrauliCkom
platformom

probni rad: 3 mjeseca

obavlja sve elektroinstalaterske poslove sukladno pravilima
struke odnosno poslove odrZavanja objekata i uredaja javne
rasvjete,

postavlja, ispituje, stavlja u pogon i odrZava niskonaponske
instalacije,

radi na obiljeZavanju instalacija, postavljanju cijevi i vodova,
ugradnji razvodnih ormara, prikljuénih elemenata, elektri¢nih
uredaja i elektroopreme,

odrzava elektri¢nu opremu,

obavlja poslove ugradnje, popravaka i zamjene
elektroinstalacija slabe struje, uti€nica, rasvjetnih tijela, te ih
pusta u rad,

obavlja ispitivanja i detektiranja kvarova i neispravnosti
uredaja, opreme i instalacija,

redovito kontrolira ispravnost elektroinstalacija na objektima,
postavljanje novih elektri¢nih instalacija i javne rasvjete po
potrebi ili na zahtjev,

odrZavanje rasvjete i elektri¢nih instalacija na objektima,
ukraSavanje grada za boZiéne i novogodi$nje blagdane, te po
potrebi za neke druge prigode,

montaza elektroopreme i kabela,

obavlja sve elektri¢arske poslove sukladno pravilima struke,
obavlja elektro radove za potrebe stambene pricuve,
odrZavanje javne rasvjete,

rad na zadacima poslova samostalnog elektricara,

izvodenje elektri¢nih instalacija jake i slabe struje,

obavlja pomo¢éne zidarske poslove kod postavljanja elektriénih
stupova i polaganja kablova (izrada betonskih $ahti,
poplo¢avanje terena, ru¢no asfaltiranje manjih povrsina, izrada
betonskog podnozja za stupove elektri¢ne rasvjete i razvoda
elektri¢ne energije),

vodi propisane evidencije i odgovarajuu dokumentaciju iz
djelokruga rada elektri¢ara,
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sudjeluje u izradi ponudbene dokumentacije kod javnih
natjecaja,

duZan se pridrZavati mjera zastite na radu, mjera zastite okoliga
1 mjera zatite od poZara u Odjelu za odrZavanje nerazvrstanih
cesta i javne rasvjete,

obavlja ostale poslove po nalogu voditelja Odjela za
odrZavanje nerazvrstanih cesta i javne rasvjete,

za svoj rad odgovoran je voditelju Odjela za odrzavanje
nerazvrstanih cesta i javne rasvjete.

| Srednja struéna sprema tehniGke struke,
kvalificiran radnik tehni¢ke struke

1 godina radnog iskustva

— poloZen vozacki ispit B i C kategorije
— osposobljenost za rukovanje rovokopagem
| — probni rad: 3 mjeseca

— odrzavanje javne rasvjete,

— postavljanje novih elektri¢nih instalacija i javne rasvjete po

potrebi ili na zahtjev,

| — odrZavanje rasvjete i elektri¢nih instalacija na objektima,

| — ukraSavanje grada za boZiéne i novogodisnje blagdane, te po

potrebi za neke druge prirode,

— montaZa elektroopreme i kabela,

— rad na zadacima poslova samostalnog elektri¢ara,

— upravlja rovokopa¢em na temelju radnog naloga,

— upravlja teretnim vozilom na temelju radnog naloga,

— izvodenje elektri¢nih instalacija jake i slabe struje,

| - vodi propisane evidencije i odgovarajuéu dokumentaciju iz

djelokruga rada elektricara,

| — sudjeluje u izradi ponudbene dokumentacije kod javnih

: natje¢aja,

— duZan se pridrZavati mjera zastite na radu, mjera zastite okolisa
i mjera zastite od pozara u Odjelu za odrzavanje nerazvrstanih
cesta i javne rasvjete,

| — obavlja ostale poslove po nalogu voditelia Odjela za

odrZavanje nerazvrstanih cesta i javne rasvjete,

| - za svoj rad odgovoran je voditelju Odjela za odrZavanje

| nerazvrstanih cesta i javne rasvjete.
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poloZen vozacki ispit B kategorije

osposobljenost za rukovatelja samohodnim gradevinskim
strojevima

probni rad: 3 mjeseca

psihofizi¢ki je sposoban za rukovanje radnim strojevima za
odrZavanje javnih povr$ina, a za koje je stru¢no osposobljen,
obavlja sve poslove prema vrsti i namjeni stroja kojim rukuje,
upravlja po potrebi i ostalim vozilima, strojevima i uredajima
za rad u ustrojstvenoj jedinici za koje posjeduje struénu
osposobljenost,

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

svakodnevno brine o odrZavanju i ispravnosti vozila koje duzi,
te o pravovremenom izvr§avanju periodi¢kih i godisnjih
pregleda vozila,

po zaduZenju vozila, stroja i uredaja za rad isto pregledava,
svakodnevno vr$§i kontrolu ulja, te po potrebi vrsi
podmazivanje vozila, stroja i uredaja za rad,

samostalno otklanja manje kvarove na stroju, a prilikom vec¢ih
stroj odvozi kod ovlastenog servisera,

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

brine o opremi, alatima i uredajima s kojima radi,

vodi brigu o stanju ulja, vode i goriva, te ih po potrebi dolijeva,
provjerava ispravnost uredaja za kocenje, hidraulike,
osvjetljenja i signalnih uredaja,

odrzava ¢istocu stroja,

vodi potrebnu dokumentaciju o radu stroja, zastojima i
poduzetim servisnim intervencijama,

obavlja narudZbe potrebnih sredstava za rad (maziva, gorivo,
dijelovi, alati, potro$ni materijal, radna obuca, odje¢aisl.)is
istim upoznaje poslovodu,

duZan se pridrzavati mjera zastite na radu, mjera zastite okolisa
i mjera zastite od poZara u Odjelu za odrzavanje nerazvrstanih
cesta i javne rasvjete,

za svoj rad odgovara voditelja Odjela za odrZavanje
nerazvrstanih cesta i javne rasvjete.
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5

KV zidar, osnovna $kola, nekvalificirani radnik

1 godina radnog iskustva

— probni rad: 1 mjesec

— izvodenje unutarnjih i vanjskih gradevinsko-obrtni¢kih
poslova (sanacija, izgradnja, dogradnja, zidanje, betoniranje,
Zbukanje, oplogenje, fugiranje, zavrna obrada),

— azurno obavljanje svih pripremih i zavr$nih pomoéno-
tehni¢kih poslova (doprema i priprema materijala za rad i
opreme, ruSenje, montaZa, postava, odnos viska materijala,
zadtita objekata ili povrSine tijekom rada od pristupa tre¢ih
osoba, uklanjanje smeca i Sute sa mjesta rada, odnos materijala
1 opreme po zavrSetku rada),

— obavlja zidarske poslove kod postavljanja elektri¢nih stupova i
polaganja kablova (izrada betonskih 3ahti, poplogavanje
terena, ru¢no asfaltiranje manjih povr§ina, izrada betonskog
podnoZja za stupove elektriéne rasvjete i razvoda elektriéne
energije),

— hitne intervencije iz djelokruga rada Drustva,

— pravovremena narudzba potrebnog materijala i opreme za rad,

— odgovornost za povjerena sredstva za rad, opremu i materijal,

— provodi mjere zaStite i sigurnosti za vrijeme obavljanja
poslova,

— duzan se pridrZavati mjera zastite na radu, mjera zastite okolisa
i mjera zatite od poZara u Odjelu za odrZavanje nerazvrstanih
cesta i javne rasvjete,

— obavlja ostale poslove po nalogu voditelja Odjela za
odrZavanje nerazvrstanih cesta i javne rasvjete,

|— za svoj rad odgovoran je voditelju Odjela za odrzavanje

nerazvrstanih cesta i javne rasvjete.

KV zidaf, osnovna $kola, nekvalificirani radnik

1 godina radnog iskustva

| — probni rad: 1 mjesec

24



izvodenje unutarnjih i vanjskih gradevinsko-obrtni¢kih
poslova (sanacija, izgradnja, dogradnja, zidanje, betoniranje,
Zbukanje, oplodenje, fugiranje, zavrina obrada),

azurno obavljanje svih pripremih i zavr$nih pomoéno-
tehni¢kih poslova (doprema i priprema materijala za rad i
opreme, ruSenje, montaZa, postava, odnos viska materijala,
zaftita objekata ili povrSine tijekom rada od pristupa treéih
osoba, uklanjanje smeca i Sute sa mjesta rada, odnos materijala
1 opreme po zavrietku rada),

obavlja pomo¢ne zidarske poslove kod postavljanja elektriénih
stupova 1 polaganja kablova (izrada betonskih $ahti,
poplo€avanje terena, ruéno asfaltiranje manjih povr$ina, izrada
betonskog podnoZja za stupove elektrine rasvjete i razvoda
elektri¢ne energije),

hitne intervencije iz djelokruga rada Drustva,

pravovremena narudzZba potrebnog materijala i opreme za rad,
odgovornost za povjerena sredstva za rad, opremu i materijal,
provodi mjere zaStite i sigurnosti za vrijeme obavljanja
poslova,

duZan se pridrZavati mjera zastite na radu, mjera zastite okolisa
1 mjera zastite od poZara u Odjelu za odrZavanje nerazvrstanih
cesta i javne rasvjete,

obavlja ostale poslove po nalogu voditelja Odjela za
odrzavanje nerazvrstanih cesta i javne rasvjete,

za svoj rad odgovoran je voditelju Odjela za odrzavanje
nerazvrstanih cesta i javne rasvjete.

Clanak 12.
Ovaj Pravilnik mijenja se i dopunjuje na isti na¢in kako je i donesen.

Clanak 13.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaZiti Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i
sistematizaciji radnih mjesta Upravitelja-Knin d.o.o. za upravljanje zgradama i trznicama na
malo Knin, Evid. broj: 01-523/2022/07-19 od 19. srpnja 2022. godine i Evid. broj: 01-
76/2023/02-09 od 09. veljae 2023. godine.

Clanak 14.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj plo¢i Poslodavca.

DIREKTOR

Ovaj Pravilnik je objavljen na oglasnoj plo¢i Drustva dana 18. srpnja 2023. godine, a
stupio je na snagu 26. srpnja 2023. godine.
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