Na temelju ¢lanka 26. Zakona o radu (,,Narodne novine” br.: 93/14, 127/17 i 98/19), ¢lanka 12.
Odluke o osnivanju Dugoselskog poduzetnickog centra d.o.o0. - za usluge poticanja poduzetnika
(Sluzbeni glasnik 1/03 i 05/11) i ¢lanaka 20. Odluke o izmjeni Izjave o osnivanju trgovackog drustva
(OU 339/2018) od 07. lipnja 2018. godine, uprava trgovackog drustva DUGOSELSKI KOMUNALNI |
PODUZETNICKI CENTAR d.o0.0., dana 25. sije¢nja 2023., donosi

PRAVILNIK O UNUTARNJOJ ORGANIZACUI I SISTEMATIZACUI
RADNIH MJESTA U TRGOVACKOM DRUSTVU
,DUGOSELSKI KOMUNALNI | PODUZETNICKI CENTAR“ d.o0.0.

OoPCE ODREDBE

Clanak 1.

Pravilnikom o unutarnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta u trgovackom drustvu
,DUGOSELSKI KOMUNALNI | PODUZETNICKI CENTAR“ d.0.0 za komunalne djelatnosti (u daljnjem
tekstu Pravilnik) ureduje se:

— unutarnji ustroj,

— organizacija rada,

— radna mjesta sa opisom poslova unutar organizacijskih jedinica,
— ovlasti i odgovornosti radnika u obavljanju poslova,

— strucni i drugi uvjeti za obavljanje pojedinih poslova.

Clanak 2.

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

Poslovi se grupiraju po srodnosti i predstavljaju odredene cjeline za Cije je obavljanje
potreban rad jednog ili viSe izvrsitelja.

Svaka grupa poslova ima svoj naziv koji se odreduje prema sadrzaju poslova koji se obavljaju.

Clanak 3.

Poslovi koji se obavljaju u Drustvu pobliZze se odreduju opisom koji sadrZi popis svih osnovnih
aktivnosti iz Cijeg obavljanja se sastoje odredeni poslovi.

Uz opise poslova utvrduju se i posebni uvjeti kojima zaposlenici moraju udovoljavati da bi ih
mogli obavljati, pored op¢ih uvjeta za zasnivanje radnog odnosa.

Posebni uvjeti utvrduju se u zavisnosti od vrste poslova, njihove sloZzenosti i drugih okolnosti
koje su vazne za njihovo obavljanje.



Clanak 4.

Kao poseban uvjet za obavljanje odredenih poslova smatraju se:

stru€na sprema za obavljanje odredenih poslova - za svaku grupu poslova utvrduje se
vrsta i stupanj stru¢ne spreme neophodan za obavljanje poslova u okviru te grupe
poslova,

potrebno radno iskustvo - ostvareno na istim ili slicnim poslovima u propisanom trajanju,
druge sposobnosti i posebna znanja za obavljanje odredenih poslova

prilikom zasnivanja radnog odnosa moze se ugovoriti probni rad u cilju provjere radnih
sposobnosti zaposlenika za obavljanje odredenih poslova. Poslovi za koje se ugovara
probni rad prethodno se predvidaju kao i nacin plaéanja probnog rada, njegovo trajanje
te nacin provjere rezultata probnog rada. DuZina probnog rada ovisi o sloZenosti poslova,
a ne smije trajati duze od 3 mjeseca,

posebne zdravstvene sposobnosti utvrdene u specijalistickom lije¢nickom pregledu,
strucni ispit - osobu koja se prvi put zaposljava u zanimanju za koje se Skolovala
poslodavac moze zaposliti kako pripravnika. Pripravnicki staZ traje najduze godinu dana
nakon ¢ega se polaZe strucni ispit ako je to propisano za obavljanje poslova radnog
mjesta za koje je sklopljen ugovor o radu.

Clanak 5.

Pod uvjetima za obavljanje poslova utvrdenih ovim Pravilnikom podrazumijevaju se strucni i
drugi uvjeti propisani ovim Pravilnikom, koje mora ispunjavati osoba da bi joj se povjerilo obavljanje
odredenih poslova.

Broj radnika na pojedinim poslovima utvrduje direktor Drustva.

1. ORGANIZACIJA RADA | SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 6.

Placa radnika odreduje se na nacin da se osnovica place koju utvrduje skupstina Drustva
mnozi s koeficijentom sloZenosti poslova.
Koeficijenti sloZzenosti poslova sastavni su dio ovog Pravilnika.

Clanak 7.

Drustvo obavlja svoj rad putem utvrdenih unutarnjih ustrojstvenih jedinica.
Unutarnje ustrojstvene jedinice utvrdene su prema poslovima koji se obavljaju u okviru

djelatnosti

Drustva upisanih u Sudski registar.

Unutarnje ustrojstvene jedinice u Drustvu utvrduju se kako slijedi:

R.BR.: RADNE JEDINICE POPIS POSLOVA

1. DIREKTOR
2. TEHNICKI DIREKTOR
3. RADNA JEDINICA ZA GOSPODARENJE

OTPADOM
3.1 RADNA PODJEDINICA ZA ODLAGALISTE

OTPADA | RECIKLAZNO DVORISTE

-upravljanje




- prijem, razvrstavanje i privremeno
skladistenje komunalnog otpada

- odlaganje komunalnog otpada

- odrZavanje odlagalista

- zastita od pozara

- zaStita na radu

3.2 RADNA PODIJEDINICA ZA SAKUPLJANJE
IPRIJEVOZ KOMUNALNOG OTPADA

- sakupljanje komunalnog otpada

- prijevoz komunalnog otpada

- zaStita na radu

- zaStita od pozara

4. RADNA JEDINICA ZA ODRZAVANIE | CISCENJE
JAVNIH POVRSINA, GROBLIA | TRZNICE

4.1 RADNA PODJEDINICA ZA CISCENJE |
ODRZAVANJE JAVNIH POVRSINA | TRZNICE

- upravljanje

- odrZavanje javnih povrsina

- ¢iS¢enje javnih povrsina

- ¢is¢enje snijega

- zastita na radu

- zastita od poZara

4.2 RADNA PODJEDINICA ZA ODRZAVANIJE
GROBLIA

- upravljanje

- odrZavanje groblja

- organizacija ukopa

- zaStita na radu

- zasStita od pozara

4.3 RADNA PODJEDINICA ZA CISCENJE |
ODRZAVANJE OBJEKATA | TRZNICE

- odrZavanje objekata

- Ciséenje objekata

- trZznica na malo

- zastita na radu

- zastita od poZara

5. RADNA JEDINICA ZA OPCE POSLOVE |
FINANCIE

- pravni poslovi

- op¢i poslovi

- planianaliza

- racunovodstvo i financije

- automatska obrada podataka

- naplata

- uredsko poslovanje

SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 8.

Radna mjesta za poslove koji se obavljaju u djelokrugu Drustva utvrduju se kako slijedi:



1. DIREKTOR

1. DIREKTOR
RADNO MJESTO DIREKTOR
STRUCNA SPREMA Magistar/magistra ili struéni specijalist/specijalistica tehnicke, ekonomske,

pravne ili prirodne struke

RADNO ISKUSTVO

5 godina

POSEBNA ZNANJA

Radne, strucne i organizacijske sposobnosti, ne postoje zapreke iz ¢lanka
239., Zakona o trgovackim drustvima

KOEFICIJENT SLOZENOSTI
OBAVLIANJA POSLOVA

2,93

DJELOKRUG RADA

— vodi poslove Drustva sukladno odredbama zakona, podzakonskih
propisa, Izjave o osnivanju Drustva te odluka Skupstine Drustva,

— organizira i rukovodi poslove iz djelokruga rada Drustva,

— predstavlja i zastupa Drustvo samostalno i pojedinacno pred
sudskim, upravnim i drugim tijelima s javnim ovlastima,

— poduzima sve radnje u ime i za ra¢un Drustva,

— provodi odluke Skupstine Drustva,

— donosi plan i program poslovanja Drustva i provodi njegovo
izvrSenje te izvjeséuje tijela Drustva o dinamici ostvarenja plana i
programa,

— prati stanje sredstava Drustava na poslovnom racunu, brine o
likvidnosti Drustva i poduzima mjere za poboljsanje likvidnosti,

— predlaZe raspodjelu dobiti i mjere za pokrivanje gubitka,

— predlaZze i provodi poslovnu politiku Drustva,

— podnosi izvje506a o poslovanju Drustva Skupstini Drustva,

— koordinira rad unutarnjih ustrojstvenih jedinica,

— donosi opée i pojedinacne akte iz djelokruga poslova Drustva na
koje je ovlasten temeljem odredbi Izjave o osnivanju Drustva,
zakona i podzakonskih akata osim onih akata za koje je utvrdena
nadleznost drugih tijela Dru5tva sukladno zakonu, podzakonskim
propisima i lzjavi o osnivanju,

— priprema prijedloge opcih akata i ugovora za Skupstinu Drustva,
sklapa i raskida ugovore o radu sa radnicima, odgovara za
zakonitost rada Drustva,

— za svoj rad odgovoran je Skupstini Drustva

2. TEHNICKI DIREKTOR

RADNO MIJESTO

TEHNICKI DIREKTOR

STRUCNA SPREMA

Magistar/magistra ili stru¢ni specijalist/specijalistica tehni¢ke, ekonomske
ili prirodne struke ili sveucili$ni prvostupnik/prvostupnica
tehnicke, ekonomske ili prirodne struke

RADNO ISKUSTVO

5 godina radnog iskustva

POSEBNA ZNANJA Radne, strucne i organizacijske sposobnosti
KOEFICIJENT SLOZENOSTI
OBAVLJANJA POSLOVA 2,18




DJELOKRUG RADA

suorganizira i rukovodi poslovanjem Drustva u skladu sa
zakonima, podzakonskim propisima i ostalim op¢im aktima
drustva, te postupa po ovlastenjima direktora,

prati stanje novc€anih sredstava i likvidnosti Drustva te predlaze
mjere za poboljsanje likvidnosti, - predlaze mjere za
unaprjedivanje rada,

vodi brigu o funkcioniranju unutarnjih ustrojstvenih jedinica,
sudjeluje u izradi financijskih planova,

opisuje radove za ponude po jedini¢nim cijenama s primjedbom i
posebnim uvjetima,

rukovodi i organizira provedbu javne nabave,

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

izraduje cijene za svaku uslugu u okviru unutarnjih, ustrojstvenih
jedinica te iste predlaze direktoru,

priprema i izraduje stru¢ne materijale u svrhu kontinuiranog
unapredenja zastite od poZzara i zastite na radu,

sudjeluje u procjeni opasnosti i ugrozenosti zastite na radu za
svako radno mjesto na privremenim zajednickim gradilistima,
obavlja osposobljavanje svih radnika iz zaistite na radu i zastite od
pozZara u Drustvu,

odgovorna osoba za kontakte sa inspekcijom rada i zastite od
pozara,

prati propise iz podrucja zastite od poZara i zastite na radu, te
priprema poslovne izvjestaje,

obavlja poslove kontakata sa izvodacima radova kao i poslovnu
komunikaciju sa svim strateskim poslovnim partnerima,

obavlja ostale zadaée po nalogu direktora,

za svoj posao odgovara direktoru

2. RADNA JEDINICA ZA GOSPODARENIJE OTPADOM

3. VODITELJ RADNE

JEDINICE ZA
GOSPODARENIJE
OTPADOM
RADNO MIJESTO VODITEL) RADNE JEDINICE ZA GOSPODARENJE OTPADOM
STRUCNA SPREMA Magistar/magistra ili struc¢ni specijalist/specijalistica prirodne ili tehnicke

struke ili sveucilisni prvostupnik/prvostupnica prirodne ili tehnicke struke,
srednja stru¢na sprema prirodne ili tehnicke struke

RADNO ISKUSTVO

3 godine

POSEBNA ZNANJA

Radno iskustvo u struci i poznavanje rada na racunalu

KOEFICIJENT SLOZENOSTI
OBAVLIANJA POSLOVA

DJELOKRUG RADA

organizira i rukovodi cjelokupnim poslovanjem radne jedinice
suraduje sa rukovoditeljima ostalih organizacijskih cjelina
izraduje planove za svaku organizacijsku podjedinicu posebno
izraduje proracune radnog vremena proizvodnje i usluga po
radnim operacijama

sudjeluje u izradi koli¢inskih financijskih planova

opisuje radove na ponude po jedini¢nim cijenama s primjedbom i
posebnim uvjetima

sudjeluje u provedbi javne nabave




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

— izraduje cijene za svaku uslugu u okviru organizacijske cjeline te
iste predlaZe direktoru,

— praéenje propisa koji reguliraju podrucje zastite okolisa i
gospodarenja otpadom,

— praéenje i organizacija sustava gospodarenja komunalnim
otpadom na podruéju Grada Dugog Sela, te sudjelovanje u
provedbi i unaprjedenju tog sustava,

— pracenje funkcioniranja odlagalista komunalnog otpada -
Andrilovec,

— pracenje redovnog odrZavanja (gradnje) odlagalista komunalnog
otpada — Andrilovec,

— pradenje analiza emisija odlagalisnih plinova (CHg, H,S, CO,, O, i H»)
na odlagalistu — Andrilovec,

— pracéenje analiza emisija otpadnih voda (oborinske, procjedne,
podzemne) na odlagalistu — Andrilovec,

— sudjelovanje u postupku ishodenja Dozvole za gospodarenje
otpadom,

— sudjelovanje u postupku ishodenja OkoliSne dozvole za rad
odlagalista — Andrilovec,

— pracenje izrade projektne dokumentacije i ishodenja potrebnih
dozvola za zavrsnu sanaciju odlagaliSta - Andrilovec,

— pracenje funkcioniranja reciklaznog dvorista — Andrilovec,

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

— priprema i izraduje stru¢ne materijale u svrhu kontinuiranog
unapredenja zastite od poZara i zastite na radu,

— sudjeluje u procjeni opasnosti i ugroZzenosti zastite na radu za
svako radno mjesto na privremenim zajednickim radilistima

— vrsi osposobljavanje svih djelatnika iz zastite na radu i zastite od
pozZara u poduzecu

— odgovorna osoba za kontakte sa inspekcijom rada i zastite od
poZara (imenovan od direktora drustva)

— sudjeluje u projektima koji se realiziraju u suradnji s Gradom
Dugim Selom,

— suraduje s nadleZnim upravnim tijelom Grada Dugog Sela iz
djelokruga rada Drustva,

— prati propise iz podrucja zastite od poZara i zastite na radu, te
priprema poslovne izvjestaje,

— vodi evidenciju o prisutnosti na radu,

— obavlja ostale zadace po nalogu tehnickog direktora i direktora,

— za svoj posao je odgovoran tehnickom direktoru i direktoru

4. REFERENT ZA POSLOVE
GOSPODARENIJA
OTPADOM VSS

RADNO MIJESTO

REFERENT ZA POSLOVE GOSPODARENJA OTPADOM

BROJ IZVRSITELIA

1

STRUCNA SPREMA

Magistar/magistra ili stru¢ni specijalist/specijalistica prirodnog ili
tehni¢kog smjera ili sveucilisni prvostupnik/prvostupnica prirodne
ili tehnicke struke

RADNO ISKUSTVO

1 godina

POSEBNA ZNANJA

- poznavanje rada na racunalu




KOEFICIJENT SLOZENOSTI
OBAVLIANJA POSLOVA

1,52

DJELOKRUG RADA

vodi evidenciju gradevinskih i drugih objekata i njihovih povrsina
kao osnovu za naplatu usluga,

vodi evidenciju i raspored mjesta za odlaganje komunalnog
otpada,

vodi brigu o komunalnim vozilima, njihovoj tehnickoj ispravnosti
i registraciji,

vodi brigu o tehnickoj i higijenskoj ispravnosti kontejnera za
odvoz komunalnog otpada,

prati tehnicki razvoj komunalnih objekata za gospodarenje
otpadom,

sudjeluje u pracenju i provedbi plana postupanja u slucaju
izvanrednih dogadaja te vodi evidenciju o izvanrednim
dogadajima u prostoru za gospodarenje otpadom,

prati tehnicki razvoj komunalnih objekata za gospodarenje
otpadom te daje prijedloge unapredenja njihova rada,

sudjeluje u postupcima javne nabave,

vodi ocevidnik o nastanku i tijeku otpada za svaku vrstu otpada i
evidenciju mjera ¢iséenja i uklanjanja rasutog i razlivenog
otpada,

izvjeS¢uje voditelja radne jedinice o promjeni propisanih uvjeta iz
dozvole za gospodarenje otpadom,

sudjeluje u pripremi projekata za prljavu na natjecaje za
nacionalne i fondove Europske unije,

brine o provodenju mjera zastite na radu i mjera zastite od
pozara u radnoj jedinici,

suraduje s nadleZznim upravnim tijelom Grada Dugog Sela iz
djelokruga rada Drustva,

prati zakone i podzakonske propise iz podrudja gospodarenja
otpadom i savjetuje Direktora,

obavlja ostale zadade po nalogu voditelja radne jedinice za
gospodarenje otpadom, tehnic¢kog direktora i direktora,

za svoj rad odgovoran je voditelju radne jedinice za
gospodarenje otpadom, tehnickom direktoru i direktoru

2.1 RADNA PODJEDINICA ZA ODLAGALISTE | RECIKLAZNO DVORISTE

5. POSLOVODA ZA
KOORDINACIU POSLOVA
NA ODLAGALISTU |
RECIKLAZNOM DVORISTU

RADNO MIJESTO

POSLOVODA ZA KOORDINACIJU POSLOVA NA ODLAGALISTU |
RECIKLAZNOM DVORISTU

STRUCNA SPREMA Srednja stru€na sprema tehnicke struke
RADNO ISKUSTVO 3 godine
POSEBNA ZNANJA - poznavanje rada na racunalu
KOEFICIJENT SLOZENOSTI
OBAVLJANJA POSLOVA 1,24

DJELOKRUG RADA

organizira poslove na odlagaliStu otpada i reciklaznom dvoristu,
obavlja poslove ¢uvanja odlagali5ta te evidentira ulazak i izlazak
osoba i vozila na odlagaliste,

obavlja poslove kontrole ulaza otpada na odlagaliste,

obavlja poslove razvrstavanja otpada prema vrstama,




— sprjecava neovla5teno ulaZzenje u prostor odlagali5ta,

— zabranjuje deponiranje otpada opasnog za izazivanje pozara,

— zabranjuje da se na odlagaliste odlazu fekalije iz septickih jama

— vodi evidencije prisutnosti radnika na radnom mjestu,

— narucuje potrebna sredstva za rad,

— brine o provodenju mjera zastite na radu i mjera zastite od
pozara u radnoj podjedinici,

— obavlja ostale zadace po nalogu voditelja Radne jedinice za
gospodarenje otpadom tehnic¢kog direktora i direktora.

6. VOZAC U RADNOJ
PODJEDINICI ZA
ODLAGALISTE |

RECIKLAZNO DVORISTE

RADNO MIJESTO

VOZAC U RADNOJ PODJEDINICI ZA ODLAGALISTE | RECIKLAZNO DVORISTE

BROJ IZVRSITELJA

2

STRUCNA SPREMA Srednja stru€na sprema tehnicke struke, VKV ili KV voza¢ motornog vozila
ili KV rukovatelj gradevinskih strojeva
RADNO ISKUSTVO 1 godina
POSEBNA ZNANJA - polozen vozacki ispit odgovarajuée kategorije
KOEFICIJENT SLOZENOSTI | 1.11
OBAVLIANJA POSLOVA

DJELOKRUG RADA

— obavlja prijevoz specijalnim komunalnim vozilom na temelju
naloga i vodi evidenciju o koristenju u specijalnog vozila,

— prije voZnje provjerava ispravnost vozila te ima li vozilo potrebne
isprave,

— sudjeluje u otklanjanju kvara na vozilu/stroju,

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

— istovara otpad na odlagaliSte uz asistenciju radnika koji rade na
odlagalistu,

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

— pomatze pri utovaru i istovaru robe ili tereta,

— vodi evidenciju o utrosku goriva i maziva,

— brine o provodenju mjera zastite na radu i mjera zastite od
pozara za specijalno komunalno vozilo,

— naruduje rezervne dijelove za specijalno komunalno vozilo,

— obavlja ostale zadace po nalogu voditelja Radne podjedinice za
sakupljanje i prijevoz otpada i voditelja Radne jedinice za
gospodarenje otpadom, tehnickog direktora i direktora,

— za svoj rad odgovoran je voditelju Radne podjedinice za
sakupljanje i prijevoz otpada, voditelju Radne jedinice za
gospodarenje otpadom, tehni¢kom direktoru i direktoru.

7. RADNIK U RADNOJ
PODJEDINICI ZA
ODLAGALISTE |

RECIKLAZNO DVORISTE

RADNO MIJESTO

RADNIK U RADNOJ PODJEDINICI ZA ODLAGALISTE | RECIKLAZNO DVORISTE

BROJ IZVRSITELIA

4

STRUCNA SPREMA

Srednja stru¢na sprema, KV, PKV

RADNO ISKUSTVO

Bez radnog iskustva

KOEFICIJENT SLOZENOSTI
OBAVLIANJA POSLOVA

0,93




DJELOKRUG RADA

obavlja poslove ¢uvanja odlagalista te evidentira ulazak i izlazak
osoba i vozila na odlagaliste,

obavlja poslove kontrole ulaza otpada na odlagaliste,

obavlja poslove razvrstavanja otpada prema vrstama,

sprjeCava neovlasteno ulaZenje u prostor odlagalista,

obavlja poslove redovitog odrzavanja odlagalista i obavlja ostale
pomocne poslove iz djelatnosti Drustva,

zabranjuje odlaganje otpada opasnog za izazivanje poZara,

pri radu koristi sredstva zastite na radu,

— obavlja ostale zadace po nalogu voditelja Radne podjedinice za

sakupljanje i prijevoz otpada i voditelja Radne jedinice za

gospodarenje otpadom, tehnickog direktora i direktora,
za svoj rad odgovoran je voditelju Radne podjedinice za
sakupljanje i prijevoz otpada, voditelju Radne jedinice za
gospodarenje otpadom, tehni¢kom direktoru i direktoru.

2.2 RADNA PODIJEDINICA ZA SAKUPLIANJE | PRUEVOZ OTPADA

8. VODITELJ RADNE
PODIJEDINICE ZA
SAKUPLJANIJE | PRIJEVOZ
KOMUNALNOG OTPADA

RADNO MIJESTO

VODITE

LJ RADNE PODJEDINICE ZA SAKUPLJANIJE | PRUJEVOZ

KOMUNALNOG OTPADA

STRUCNA SPREMA

Magistar/magistra ili struc¢ni specijalist/specijalistica ekonomske, prirodne
ili tehnicke struke ili sveucilisni prvostupnik/prvostupnica ekonomske,
prirodne ili tehnicke struke, srednja stru¢na sprema ekonomske ili
tehnicke struke

RADNO ISKUSTVO

3 godine

POSEBNA ZNANJA - poznavanje rada na racunalu
KOEFICIJENT SLOZENOSTI
OBAVLIANJA POSLOVA 1,34

DJELOKRUG RADA

vodi i organizira rad u radnoj podjedinici za sakupljanje i prijevoz
otpada,
vodi brigu o broju i vrsti posuda za odlaganje otpada po
pojedinim korisnicima i odreduje organizaciju odrzavanja Cistoce,
vodi brigu o odvozu proizvodnog otpada, odnosno pravilnom
odlaganju
istog,
vodi brigu o uvodenju novih tehnoloskih mjera te sustavnom
praéenju i primjeni propisa i akata iz podrucja Zakona o odrzivom
gospodarenju
otpadom,
vodi brigu o urednom vrsenju dezinfekcije i deratizacije
odlagalista,
vodi brigu o ispravnosti objekata za osobnu higijenu i zastitu
radnika na odlagaliStu te da se ispravno koristi uredaj za pranje i
dezinfekciju
vozila i kontejnera za otpad,
organizira stalnu ¢uvarsku sluzbu na odlagalistu,
brine o opremi za gasenje pozara na odlagalistu i njezinoj
ispravnosti te o postavljanju oznaka o smjerovima ulaska na
odlagaliste i mjestima za odlaganje otpada,




— vodi brigu o pravilnom prekrivanju odloZzenog otpada zemljanim
nasipom,

— vodi brigu o ispravnosti komunalnih vozila koji odvoze otpad na
odlagaliste,

— vodi brigu o stanju odlagali$ta i neZeljenim pojavama na
odlagalistu (prekopavanje, ulasci Zivotinja i istovar nezZeljenog
otpada),

— sastavlja upute za obavljanje tehnoloskih procesa temeljem
elaborata gospodarenja otpadom,

— suraduje sa inspektorom zastite okolisa i izvrSava mjere iz
riesenja,

— vodi brigu o HTZ opremi,

— narucuje potrebne radove i sredstva za rad,

— brine o provodenju mjera zastite na radu i mjera zastite od
pozara u radnoj podjedinici,

— suraduje s nadleznim upravnim tijelom Grada Dugog Sela iz
djelokruga rada Drustva,

— obavlja ostale zadace po nalogu voditelja Radne jedinice za
gospodarenje otpadom tehnic¢kog direktora i direktora,

— za svoj rad odgovoran je voditelju Radne podjedinice za
sakupljanje i prijevoz otpada, voditelju Radne jedinice za
gospodarenje otpadom, tehni¢ckom direktoru i direktoru. .

9. VOzAC U RADNOJ
PODJEDINICI ZA
SAKUPLJIANJE | PRIJEVOZ
KOMUNALNOG OTPADA

RADNO MIJESTO

VOZAC U RADNOJ PODJEDINICI ZA SKUPLJIANJE | PRIJEVOZ KOMUNALNOG
OTPADA

BROJ IZVRSITELJA

6

STRUCNA SPREMA

Srednja stru€na sprema tehnicke struke, VKV ili KV voza¢ motornog vozila
ili KV rukovatelj gradevinskih strojeva

RADNO ISKUSTVO 1 godina
POSEBNA ZNANJA - polozen vozacki ispit odgovarajuée kategorije
KOEFICIJENT SLOZENOSTI | 1.11

OBAVLIANJA POSLOVA

DJELOKRUG RADA

— obavlja prijevoz specijalnim komunalnim vozilom na temelju
naloga i vodi evidenciju o koristenju u specijalnog vozila,

— prije voZnje provjerava ispravnost vozila te ima li vozilo potrebne
isprave,

— sudjeluje u otklanjanju kvara na vozilu/stroju,

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

— istovara otpad na odlagaliSte uz asistenciju radnika koji rade na
odlagalistu,

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

— pomatze pri utovaru i istovaru robe ili tereta,

— vodi evidenciju o utrosku goriva i maziva,

— brine o provodenju mjera zastite na radu i mjera zastite od
pozara za specijalno komunalno vozilo,

— narucuje rezervne dijelove za specijalno komunalno vozilo,

— obavlja ostale zadace po nalogu voditelja Radne podjedinice za
sakupljanje i prijevoz otpada i voditelja Radne jedinice za
gospodarenje otpadom, tehnickog direktora i direktora,




— za svoj rad odgovoran je voditelju Radne podjedinice za
sakupljanje i prijevoz otpada, voditelju Radne jedinice za
gospodarenje otpadom, tehni¢kom direktoru i direktoru.

10. RADNIK U RADNOJ
PODIJEDINICI ZA
SAKUPLJANIJE | PRIJEVOZ
KOMUNALNOG OTPADA

RADNO MIJESTO

RADNIK U RADNOJ PODJEDINICI ZA ODLAGALISTE | RECIKLAZNO DVORISTE

BROJ IZVRSITELIA

10

STRUCNA SPREMA

Srednja strucna sprema, KV, PKV

RADNO ISKUSTVO

Bez radnog iskustva

KOEFICIJENT SLOZENOSTI
OBAVLJIANJA POSLOVA

0,93

DJELOKRUG RADA

— obavlja poslove utovara otpada u specijalno komunalno vozilo,

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

— prilikom utovara Cisti prosuti otpad oko spremnika za otpad,

— pomatze vozacu specijalnog komunalnog vozila prilikom istovara
otpada na odlagaliste,

— obavlja pranje kontejnera,

— pomaze vozacu prilikom otklanjanja manjih kvarova, pri
podmazivanju vozila i pranju vozila,

— po potrebi prazni spremnike za otpad na groblju,

— pri radu koristi sredstva zastite na radu

— obavlja poslove razvrstavanja otpada prema vrstama,

— sprjecava neovlasteno ulazenje u prostor odlagalista,

— obavlja poslove redovitog odrzavanja odlagalista i obavlja ostale
pomocne poslove iz djelatnosti Drustva,

— zabranjuje odlaganje otpada opasnog za izazivanje poZzara,

— priradu koristi sredstva zastite na radu,

— obavlja ostale zadace po nalogu voditelja Radne podjedinice za
sakupljanje i prijevoz otpada i voditelja Radne jedinice za
gospodarenje otpadom, tehnickog direktora i direktora,

— za svoj rad odgovoran je voditelju Radne podjedinice za
sakupljanje i prijevoz otpada, voditelju Radne jedinice za
gospodarenje otpadom, tehni¢ckom direktoru i direktoru.

3. RADNA JEDINICA ZA JAVNE POVRSINE | OBJEKTE, GROBLIA | TRZNICU

11. VODITEL) RADNE
JEDINICE ZA
ODRZAVANIE | CISCENJE
JAVNIH POVRSINA |
OBJEKATA, GROBLJA i
TRZNICE

RADNO MIJESTO

VODITELJ RADNE JEDINICE ZA ODRZAVANJE I CISCENJE JAVNIH POVRSINA
| OBJEKATA, GROBLIA | TRZNICE

STRUCNA SPREMA

Magistar/magistra ili stru¢ni specijalist/specijalistica prirodne ili tehnicke
struke ili sveucilisni prvostupnik/prvostupnica prirodne ili tehnicke struke,
srednja stru¢na sprema prirodne ili tehnicke struke

RADNO ISKUSTVO

3 godine

POSEBNA ZNANJA

- poznavanje rada na racunalu




KOEFICIJENT SLOZENOSTI
OBAVLIANJA POSLOVA

DJELOKRUG RADA

organizira i rukovodi cjelokupnim poslovanjem radne jedinice
suraduje sa rukovoditeljima ostalih organizacijskih cjelina
izraduje planove za svaku organizacijsku podjedinicu posebno
izraduje proracune radnog vremena proizvodnje i usluga po
radnim operacijama

sudjeluje u izradi koli¢inskih financijskih planova

opisuje radove na ponude po jedini¢nim cijenama s primjedbom i
posebnim uvjetima

sudjeluje u provedbi javne nabave

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

izraduje cijene za svaku uslugu u okviru organizacijske cjeline te
iste predlaZe direktoru,

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

priprema i izraduje stru¢ne materijale u svrhu kontinuiranog
unapredenja zastite od poZara i zastite na radu,

sudjeluje u procjeni opasnosti i ugroZenosti zastite na radu za
svako radno mjesto na privremenim zajednickim radilistima

vrsi osposobljavanje svih djelatnika iz zastite na radu i zastite od
pozara u poduzeéu

odgovorna osoba za kontakte sa inspekcijom rada i zastite od
pozara (imenovan od direktora drustva)

sudjeluje u projektima koji se realiziraju u suradnji s Gradom
Dugim Selom,

suraduje s nadleZznim upravnim tijelom Grada Dugog Sela iz
djelokruga rada Drustva,

vodi evidenciju o stanju javnih povrsina odnosno o njihovoj
uredenosti,

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

vodi brigu o sadnicama, zamjeni dotrajalih sadnica,

vodi brigu o ¢is¢enju snijega s nogostupa, ispred javnih ustanova
i trgovackih drustava u vlasnistvu Grada Dugog Sela,

vodi brigu o ispravnosti i urednosti objekata u parkovima i na
javnim povrsinama za Cije odrZavanje je zaduZeno Drustvo,
vodi brigu o sustavu navodnjavanja zelenih povrsina i njegovoj
ispravnosti,

brine o HTZ opremi, narucuje potrebne radove i sredstva za rad,
brine o provodenju mjera zastite na radu i mjera zastite od
poZara u radnoj jedinici,

obavlja ostale zadade po nalogu tehnickog direktora i direktora,
za svoj posao je odgovoran tehnickom direktoru i direktoru

3.1 RADNA PODJEDINICA ZA CISCENJE i ODRZAVANIJE JAVNIH POVRSINA

12. POSLOVOPA U

RADNOJ PODJEDINICI ZA

ODRZAVANIJE | CISCENJE
JAVNIH POVRSINA

RADNO MIJESTO

POSLOVODA U RADNOJ PODJEDINICI ZA ODRZAVANIJE | CISCENJE JAVNIH
POVRSINA




BROJ IZVRSITELJA

1

STRUCNA SPREMA

Srednja stru¢na sprema tehnicke struke, ili rukovatelj poljoprivrednih
strojeva i rovokopaca sa radnim iskustvom od dvije godine

RADNO ISKUSTVO

3 godine

POSEBNA ZNANJA - poznavanje rada na racunalu
KOEFICIJENT SLOZENOSTI
OBAVLJANJA POSLOVA 1,24

DJELOKRUG RADA

— odgovoran je za organizaciju i rad na odrzavanju i ¢iSéenju javnih
povrsina
— vodi brigu o ¢iséenju snijega s nogostupa, ispred javnih ustanova i
autobusnih stajalista
— vrSi obracun izvrsenih usluga
— odgovoran je za ispravnost sredstava rada
— vodi evidenciju o prisutnosti na radu
— vodi evidenciju o stanju javnih povrsina odnosno o njihovoj
uredenosti,
— vodi brigu da stabla i grmlje budu uredno podrezani kaoi o
uklanjanju stabla opasnih po okolinu,
— vodi brigu o sadnicama, zamjeni dotrajalih sadnica,
— vodi brigu o ispravnosti i urednosti objekata u parkovimaina
javnim povrsinama za Cije odrzavanje je zaduzeno Drustvo,
— vodi brigu o sustavu navodnjavanja zelenih povrsina i njegovoj
ispravnosti,
— brine o0 HTZ opremi, narucuje potrebne radove i sredstva za rad,
— brine o provodenju mjera zastite na radu i mjera zastite od
pozara u radnoj podjedinici,
— obavlja ostale zadace po nalogu voditelja radne jedinice,
tehnic¢kog direktora i direktora,
— za svoj posao je odgovoran voditelju radne jedinice, tehnickom
direktoru i direktoru

13. VOZAC U RADNO!J
PODIJEDINICI ZA

ODRZAVANIJE I CISCENJE
JAVNIH POVRSINA

RADNO MIJESTO

VOZAC U RADNOJ PODJEDINICI ZA S ODRZAVANIE | CISCENJE JAVNIH
POVRSINA

BROJ IZVRSITELIA

3

STRUCNA SPREMA Srednja stru¢na sprema tehnicke struke, VKV ili KV voza¢ motornog vozila
ili KV rukovatelj gradevinskih strojeva
RADNO ISKUSTVO 1 godina
POSEBNA ZNANJA - poloZen vozacki ispit odgovarajuée kategorije
KOEFICIJENT SLOZENOSTI | 1.11

OBAVLIANJA POSLOVA

DJELOKRUG RADA

— obavlja prijevoz specijalnim komunalnim vozilom na temelju
naloga i vodi evidenciju o koristenju u specijalnog vozila,

— prije voZnje provjerava ispravnost vozila te ima li vozilo potrebne
isprave,

— sudjeluje u otklanjanju kvara na vozilu/stroju,

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

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

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




pomaze pri utovaru i istovaru robe ili tereta,

vodi evidenciju o utrosku goriva i maziva,

brine o provodenju mjera zastite na radu i mjera zastite od
poZara za specijalno komunalno vozilo,

narucuje rezervne dijelove za specijalno komunalno vozilo,
obavlja ostale zadade po nalogu voditelja Radne podjedinice za
sakupljanje i prijevoz otpada i voditelja Radne jedinice za
gospodarenje otpadom, tehnickog direktora i direktora,

za svoj rad odgovoran je voditelju Radne podjedinice za
sakupljanje i prijevoz otpada, voditelju Radne jedinice za
gospodarenje otpadom, tehnickom direktoru i direktoru

14. RADNIK U RADNO!J
PODIJEDINICI ZA

ODRZAVANIE | CISCENJE
JAVNIH POVRSINA

RADNO MIJESTO

RADNIK U RADNOJ PODJEDINICI ZA ODRZAVANJE | CISCENJE JAVNIH
POVRSINA

BROJ IZVRSITELJA

10

STRUCNA SPREMA

Srednja stru€na sprema, KV, PKV

RADNO ISKUSTVO

Bez radnog iskustva

KOEFICIJENT SLOZENOSTI
OBAVLIJANJA POSLOVA

0,93

DJELOKRUG RADA

obavlja poslove ciséenja smeca, lis¢a, pokosene trave i otpadaka
sa javnih povrsina, a narocito javnih zelenih povrsina,
podrezuje stabla i grmlje u parkovima,

obavlja poslove kosnje trave,

obavlja poslove ciséenja snijega,

odrZava Zardinjere sa ukrasnim cvijeéem,

obavlja poslove sadnje novih sadnica,

okopava i pljevi grmlje i Zivicu,

obavlja poslove utovara i odvoza prikupljenog otpada,
obavlja poslove ¢iséenja snijega ispred javnih ustanova i
autobusnih stajalista,

odrZava fontane i prostor oko njih,

obavlja unutarnje ¢is¢enje fontane,

po potrebi obavlja poslove c¢iséenja i uredivanja na javnim
povrsinama na groblju,

po potrebi obavlja poslove kosnje na groblju,

po potrebi ureduje prostor mrtvacnice,

po potrebi prazni koSeve za otpad na groblju,

pri radu koristi sredstva zastite na radu

obavlja ostale zadaée po nalogu poslovode u radnoj podjedinici,
voditelja radne jedinice, tehnickog direktora i direktora

— za svoj rad odgovoran je poslovode u radnoj podjedinici, voditelja

radne jedinice, tehnic¢kog direktora i direktora

3.2 RADNA PODJEDINICA ZA GROBLJA

15. VODITEL) RADNE
PODIJEDINICE ZA GROBLJA

RADNO MIJESTO

VODITELJ RADNE PODJEDINICE ZA GROBLIA

STRUCNA SPREMA

Magistar/magistra ili stru¢ni specijalist/specijalistica ekonomske, prirodne
ili tehnicke struke ili sveucilisni prvostupnik/prvostupnica ekonomske,




prirodne ili tehnicke struke, srednja stru¢na sprema ekonomske ili
tehnicke struke

RADNO ISKUSTVO

3 godine

POSEBNA ZNANJA - poznavanje rada na racunalu
KOEFICIJENT SLOZENOSTI
OBAVLIANJA POSLOVA 1,34

DJELOKRUG RADA

— vodi i organizira rad u radnoj podjedinici za groblja,

— organizira sluzbu za pruZanje pogrebnih usluga,

— vodi brigu o urednosti gradskih groblja, urednosti mrtvacnice,
mjestima za odlaganje cvijeca, vijenaca i drugog otpadnog
materijala na groblju,

— rukovodi poslovima oko izrade grobnica,

— vodi evidenciju grobnih mjesta i grobnica, narucuje, zaprimai
izdaje grobnu opremu,

— vodi brigu o ispravnosti rashladne komore za pokojnike, vozila na
groblju i druge pogrebne opreme,

— vodi evidencije prisutnosti radnika na radnom mjestu,

— vodi brigu o HTZ opremi,

— narucuje potreban rad i sredstva za rad,

— brine o provodenju mjera zastite na radu i mjera zastite od
poZara u radnoj podjedinici,

— suraduje s nadleznim upravnim tijelom Grada Dugog Sela iz
djelokruga rada Drustva,

— obavlja ostale zadace po nalogu voditelja Radne jedinice za
¢is¢enje i odrZzavanje javnih povrsina i objekata, groblja i trZnice,
tehnickog direktora i direktora,

— za svoj rad odgovoran je voditelju Radne jedinice za ¢iséenje i
odrzavanje javnih povrsina i objekata, groblja i trznice, tehnickom
direktoru i direktoru

16. VOZAC U RADNO!J
PODIJEDINICI ZA GROBLJIA

RADNO MIJESTO

VOZAC U RADNOJ PODJEDINICI ZA GROBLIA

BROJ IZVRSITELIA

2

STRUCNA SPREMA Srednja stru¢na sprema tehnicke struke, VKV ili KV voza¢ motornog vozila
ili KV rukovatelj gradevinskih strojeva
RADNO ISKUSTVO 1 godina
POSEBNA ZNANJA - poloZen vozacki ispit odgovarajuée kategorije
KOEFICIJENT SLOZENOSTI | 1.11

OBAVLIANJA POSLOVA

DJELOKRUG RADA

— obavlja prijevoz specijalnim komunalnim vozilom na temelju
naloga i vodi evidenciju o koristenju u specijalnog vozila,

— prije voZnje provjerava ispravnost vozila te ima li vozilo potrebne
isprave,

— sudjeluje u otklanjanju kvara na vozilu/stroju,

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

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

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

— pomatze pri utovaru i istovaru robe ili tereta,

— vodi evidenciju o utrosku goriva i maziva,

— brine o provodenju mjera zastite na radu i mjera zastite od
poZara za specijalno komunalno vozilo,




— narucuje rezervne dijelove za specijalno komunalno vozilo,

— obavlja ostale zadace po nalogu voditelja Radne podjedinice za
sakupljanje i prijevoz otpada i voditelja Radne jedinice za
gospodarenje otpadom, tehnickog direktora i direktora,

— za svoj rad odgovoran je voditelju Radne podjedinice za
sakupljanje i prijevoz otpada, voditelju Radne jedinice za
gospodarenje otpadom, tehni¢kom direktoru i direktoru

17. RADNIK U RADNOJ
PODJEDINICI ZA GROBLJA

RADNO MIJESTO

RADNIK U RADNOJ PODJEDINICI ZA GROBLJA

BROJ IZVRSITELIA

4

STRUCNA SPREMA

Srednja strucna sprema, KV, PKV

RADNO ISKUSTVO

Bez radnog iskustva

KOEFICIJENT SLOZENOSTI
OBAVLJANJA POSLOVA

0,93

DJELOKRUG RADA

— obavlja poslove ¢iséenja smeca, lis¢a, pokosene trave i otpadaka
sa javnih povrsina, a narocito javnih zelenih povrsina groblju,

— obavlja poslove ukopa za vrijeme i izvan radnog vremena,

— obavlja ekshumacije,

— obavlja poslove ispomoci kod prijevoza pokojnika,

— obavlja poslove ¢iséenja snijega,

— okopava i pljevi grmlje i Zivicu,

— obavlja poslove utovara i odvoza prikupljenog otpada,

— po potrebi obavlja poslove ciséenja snijega ispred javnih
ustanova i autobusnih stajalista,

— po potrebi obavlja poslove ¢iséenja i uredivanja na javnim
povrsinama,

— po potrebi obavlja poslove ko$nje na groblju i na javnim
povrSinama,

— po potrebi ureduje prostor mrtvacnice,

— po potrebi prazni koSeve za otpad na groblju,

— pri radu koristi sredstva zastite na radu

— obavlja ostale zada¢e po nalogu poslovode u radnoj podjedinici,
voditelja radne jedinice, tehnickog direktora i direktora

— za svoj rad odgovoran je voditelju radne podjedinice, voditelju
radne jedinice, tehni¢kom direktoru i direktoru

3.3 RADNA PODJEDINICA ZA JAVNE OBJEKTE | TRZNICU

18. POSLOVODPA U
RADNOJ PODJEDINICI ZA
JAVNE OBJEKTE | TRZNICU

RADNO MIJESTO

POSLOVODA U RADNOJ PODJEDINICI ZA JAVNE OBJEKTE | TRZNICU

BROJ IZVRSITELIA

1

STRUCNA SPREMA Srednja stru€na sprema tehnicke struke
RADNO ISKUSTVO 3 godine
POSEBNA ZNANJA - poznavanje rada na racunalu
KOEFICIJENT SLOZENOSTI
OBAVLJANJA POSLOVA 1,24

DJELOKRUG RADA

— odgovoran je za organizaciju i rad na odrzavanju i ¢iSéenju javnih
objekata i za funkcioniranje trznice,

— obavlja poslove vezane uz redovito funkcioniranje trznice,

— vodi evidenciju zakupnika na trznici i kontrolira naplatu
zakupnika na trznici,




— sudjeluje u pripremama i promotivnim aktivnostima na trznici,

— obavlja poslove naplate korisnicima prodajnih mjesta na trznici,

— izdaje priznanice o napla¢enim uslugama i prostoru za prodaju,

— obavlja poslove prijave inspekciji za neovlastenu prodaju robe,

— vodi brigu o ¢is¢enju snijega s nogostupa, ispred trZnice i javnih
objekata,

— vrSi obracun izvrsenih usluga

— odgovoran je za ispravnost sredstava rada

— vodi evidenciju o prisutnosti na radu

— brine o HTZ opremi, narucuje potrebne radove i sredstva za rad,

— suraduje s nadleznim upravnim tijelom Grada Dugog Sela iz
djelokruga rada Drustva,

— brine o provodenju mjera zastite na radu i mjera zastite od
poZara u radnoj podjedinici,

— obavlja ostale zadace po nalogu voditelja radne jedinice,
tehnic¢kog direktora i direktora,

— za svoj posao je odgovoran voditelju radne jedinice, tehnickom
direktoru i direktoru

19. CISTAC/ICA U RADNOJ
PODJEDINICI ZA JAVNE
OBJEKTE | TRZNICU

RADNO MIJESTO

CISTAC/ICA U RADNOJ PODJEDINICI ZA JAVNE OBJEKTE | TRZNICU

BROJ IZVRSITELJA

4

STRUCNA SPREMA

Srednja stru€na sprema, osnovna Skola

RADNO ISKUSTVO

Bez radnog iskustva

KOEFICIJENT SLOZENOSTI
OBAVLJIANJA POSLOVA

0,85

DJELOKRUG RADA

— obavlja poslove ¢iséenja poslovnih prostorija Uprave trgovackog
drustva,

— odrZava staklene povrsine na uredskim prostorijama, zajednic¢kim
dijelovima javnih objekata,

— odrzava Cistocu praznjenjem koSeva, usisavanjem, brisanjem
podova, prasine sa radnih povrsina,

— odrzava Cistocu i higijenu sanitarnih prostorija,

— obavlja poslove dostave i otpreme posiljaka za sluéaj potrebe,

— obavlja narudzbu sredstava za CiS¢enje za potrebe obavljanja
poslova ¢iséenja,

— pri radu koristi sredstva zastite na radu,

— obavlja ostale zadace po nalogu poslovode radne podjedinice,
voditelja radne jedinice za CiS¢enje i odrZavanje javnih povrsina i
objekata, groblja i trZnice, tehnickog direktora i direktora,

— za svoj rad odgovorna je poslovodi u radnoj podjedinici, voditelju
radne jedinice, tehni¢kom direktoru i direktoru

20. DOMAR U RADNOJ
PODJEDINICI ZA JAVNE
OBJEKTE | TRZNICU

RADNO MIJESTO

DOMAR U RADNOJ PODJEDINICI ZA JAVNE OBJEKTE | TRZNICU

BROJ IZVRSITELIA

1

STRUCNA SPREMA

Srednja stru€na sprema, osnovna $kola

RADNO ISKUSTVO

Bez radnog iskustva

KOEFICIJENT SLOZENOSTI
OBAVLIANJA POSLOVA

1,00

DJELOKRUG RADA

— obavlja poslove odrzavanja javnih objekata,
— obavlja poslove odrzavanja kotlovnica u javnim objektima,




— obavlja poslove uredenja javnih povrsina ispred javnih objekata,

— obavlja poslove Ciséenja snijega ispred javnih objekata,

— nabavlja potrosni materijal za obavljanje poslova popravaka,

— priradu koristi sredstva zastite na radu,

— obavlja ostale zadace po nalogu poslovode radne podjedinice,
voditelja radne jedinice za Cis¢enje i odrZavanje javnih povrsina i
objekata, groblja i trznice, tehnickog direktora i direktora,

— za svoj rad odgovorna je poslovodi u radnoj podjedinici, voditelju
radne jedinice, tehni¢kom direktoru i direktoru

1. RADNA JEDINICA ZA OPCE | FINANCISKE POSLOVE

21. VODITELJ RADNE
JEDINICE ZA OPCE |
FINANCIJSKE POSLOVE

RADNO MIJESTO

VODITEL) RADNE JEDINICE ZA OPCE | FINANCIJSKE POSLOVE

STRUCNA SPREMA

Magistar/magistra ili strucni specijalist/specijalistica pravne ili ekonomske
struke ili sveuciliSni prvostupnik/prvostupnica pravne ili ekonomske struke

RADNO ISKUSTVO

3 godine

POSEBNA ZNANJA - poznavanje rada na racunalu
KOEFICIJENT SLOZENOSTI
OBAVLIANJA POSLOVA 1,95

DJELOKRUG RADA

— organizira i rukovodi cjelokupnim poslovanjem radne jedinice za
opce i financijske poslove

— obavlja opée i poslove iz podrucja radnih odnosa (sastavlja
ugovore o radu, provodi postupak za zasnivanje radnog odnosa,
provodi postupak kod prestanka radnog odnosa, vodi evidenciju
o prisutnosti radnika na radu, vodi mati¢nu knjigu radnika)

— izraduje opce i pojedinacne akte iz djelokruga rada Drustva,

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

— obavlja poslove vezane za provodenje postupaka javne nabave,
provodi postupak javne nabave, sastavlja plan nabave za tekucu
poslovnu godinu,

— sastavlja zapisnike o pristiglim ponudama i odluke o odabiru,
sastavlja ugovore o nabavi roba, usluga i radova, sastavlja
ugovore iz podrucja javne nabave, vodi evidenciju sklopljenih
ugovora o javnoj nabavi,

— sastavlja ugovore iz djelokruga rada Drustva,

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

— po ovlastenju direktora zastupa Drustvo pred sudom, upravnim
tijelima i drugim tijelima s javnim ovlastima,

— rjeSava prigovore stranaka,

— pruza savjete i struénu pomoc¢ radnicima u pravnim poslovima,

— sudjeluje u izradi i provedbi propisa, strategija, programa i drugih
akata Drustva,

— priprema materijale za sjednice Skupstine i izraduje sve odluke
sa sjednica Skupstine i dostavlja ih na potpis predsjedniku
Skupstine,

— suraduje s nadleznim upravnim tijelom Grada Dugog Sela iz
djelokruga rada Drustva,




— prati zakone i podzakonske propise i pravno savjetuje direktora iz
djelokruga rada Drustva,

— obavlja ostale zadace po nalogu direktora

— za svoj posao odgovara direktoru

22. POMOCNIK
VODITELJA RADNE
JEDINICE ZA OPCE |
FINANCIJISKE POSLOVE

RADNO MIJESTO

POMOCNIK VODITELJA RADNE JEDINICE ZA OPCE | FINANCIJSKE POSLOVE

STRUCNA SPREMA

Magistar/magistra ili strucni specijalist/specijalistica pravne ili ekonomske
struke ili sveucilisni prvostupnik/prvostupnica pravne ili ekonomske struke

RADNO ISKUSTVO

3 godine

POSEBNA ZNANJA - poznavanje rada na racunalu
KOEFICIJENT SLOZENOSTI
OBAVLIANJA POSLOVA 1,52

DJELOKRUG RADA

— suorganizira rad u radnoj jedinici za opée poslove i financije,

— sudjeluje u uskladivanju rada radne jedinice za opce poslove i
financije s drugim ustrojstvenim jedinicama u Drustvu,

— sastavlja temeljna financijska izvjesSéa te porezna i druga izvjeséa,

— izraduje temeljnice,

— sastavlja mjesecne obracune PDV-a,

— izraduje obraCune, analize, statistike i izvjeS¢a poslovanja,

— osigurava uvid u financijske izvjestaje,

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

— obavlja podmirenje svih vrsta obveza, daje naloge za plac¢anje i
odobrenja za nabavu,

— vodi glavnu knjigu, sastavlja kontni plan i okvire kontiranja
knjigovodstvene dokumentacije,

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

— izraduje rekapitulaciju troskova i prihoda po organizacijskim
cjelinama,

— priprema mjesecna izvje$c¢a o potrosacima protiv kojih su
podignuti ovrsni prijedlozi, visini plaéenih sudskih pristojbi,
vremenu trajanja ovrsnog postupka, nac¢inu provedbe ovrhe,
uspjesnosti ovrhe, broju ovrinih predmeta koji su u sudskim
postupcima te priprema konacna izvje$¢a o odnosu utuzenih
potrosaca i naplaéenih dugovanja po utuzenjima,

— obavlja obracun placa radnika te popunjava obrasce za dostavu
isplata u poreznu upravu (JOPPD obrazac),

— obavlja obracun putnih troskova za dolazak i odlazak sa posla,
putnih naloga te popunjava obrasce za dostavu isplata u poreznu
upravu (JOPPD obrazac),

— sastavlja isplatne liste, vrsi obustave na placu,

— vodi analiticke kartice i trajno ¢uva knjigu analiti¢ke evidencije

placa,

— vodi evidencije o garantnim polozima,

— obavlja dnevni kontrolu blagajne,

— sastavlja uputstva za godisnji popis imovine i obveza i organizira
godisnji popis imovine,

— prati zakone i podzakonske propise iz podrudja financijsko-

racunovodstvenog poslovanja i pravno savjetuje direktora

23. VISI REFERENT ZA
PRAVNE POSLOVE U




RADNO!IJ JEDINICI ZA
OPCE | FINANCIJSKE
POSLOVE

RADNO MIESTO

VISI REFERENT ZA PRAVNE POSLOVE U RADNOJ JEDINICI ZA OPCE |
FINANCIJSKE POSLOVE

BROJ IZVRSITELIA

1

STRUCNA SPREMA

Magistar/magistra ili stru¢ni specijalist/specijalistica pravne struke ili
sveucilisni prvostupnik/prvostupnica pravne struke

RADNO ISKUSTVO

1 godina

POSEBNA ZNANJA - poznavanje rada na racunalu, certifikat za provodenje javne nabave
KOEFICIJENT SLOZENOSTI
OBAVLJANJA POSLOVA 1,48

DJELOKRUG RADA

— provodi odluke Uprave u vezi zaposljavanja radnika, prestanka
radnog odnosa, premjestanja radnika na druge poslove,

— vodi postupke za utvrdivanje odgovornosti radnika u Drustvu
zbog povrede radnih obaveza,

— predlaZe rjeSenja u vezi rjeSavanja kadrovske problematike
sukladno zakonskim propisima,

— odgovoran/odgovorna je za pravilnu primjenu i tumacenje
zakonskih propisa iz oblasti rada i radnih odnosa,

— sastavlja razli¢ite vrste ugovora, nagodbi, sporazuma, izjava i sl.,

— izraduje nacrte pojedinacnih odluka i akata,

— vodi postupak po prigovoru potrosaca i izraduje sve potrebne
odluke i zapisnike,

— koordinira poslove na rjeSavanju imovinsko pravnih odnosa i sve
druge poslove na EU i ostalim projektima,

— zaduZen/zaduZena je za javnu nabavu uz praéenje zakonskih
propisa iz oblasti javne nabave,

— suraduje u izradi planova nabave u suradnji s ostalim sluzbama
unutar drustva, a vezanim za infrastrukturne promjene unutar
drustva i na podrucju JLS,

— obavlja postupak pokretanja ovrha i njihovu daljnju
administraciju pri cemu suraduje sa odjelom raCunovodstva i
financija,

— obavlja i druge poslove iz djelokruga radnog mjesta po potrebi i
prema nalogu voditelja radne jedinice i direktora Drustva

24. FINANCUSKI
REFERENT U RADNOJ
JEDINICI ZA OPCEI
FINANCIJSKE POSLOVE

RADNO MIJESTO

FINANCIJSKI REFERENT U RADNOJ JEDINICI ZA OPCE | FINANCIJSKE
POSLOVE

BROJ IZVRSITELIA

2

STRUCNA SPREMA

Sveucilisni prvostupnik/prvostupnica ekonomske struke, srednja struc¢na
sprema ekonomske struke

RADNO ISKUSTVO

3 godine

POSEBNA ZNANJA - poznavanje rada na racunalu
KOEFICIJENT SLOZENOSTI
OBAVLIANJA POSLOVA 1,11

DJELOKRUG RADA

— kontira knjigovodstvenu dokumentaciju u dnevniku-poslovnoj
knjizi i glavnoj knijizi,

— prima i rasporeduje sve knjigovodstvene isprave,

— sudjeluje u izradi temeljnih financijskih izvjestaja,




otvara poslovne knjige na temelju bilance, otvara racune prihoda
i rashoda na temelju knjigovodstvenih isprava i poslovnoj
promjeni,

knjizi ekonomske promjene u poslovanju na temelju skladisnih
primki (nabava dugotrajne materijalne imovine, sitni inventar,
materijal i rezervni dijelovi),

uskladuje stanje s racuna dobavlja¢a sa primkama (vrijednosno i
kolicinski),

vodi dnevnik knjizenja,

vodi knjigu ulaznih i izlaznih ra¢una i obavlja likvidaciju
knjigovodstvenih isprava,

izdaje podatke za sastavljanje financijskih izvjestaja i vodi izradu
istih, obavlja uskladivanje glavne knjige s materijalnom
evidencijom,

vodi analitiku osnovnih sredstava i tromjesecno obracun
amortizacije dugotrajne materijalne imovine te vodi analiticke
knjige materijala, sitnog inventara i dugotrajne imovine,
uskladuje mjesecno analiticke knjige materijala, sitnog inventara
i dugotrajne materijalne imovine s glavnom knjigom te uskladuje
mjesecno analiticke knjige materijala i sitnog inventara sa
skladistarem,

na temelju obveznog godisnjeg popisa imovine i obveza knjizi
visSkove i manjkove (materijala, inventara, materijalne imovine i
rezervnih dijelova),

obavlja primanje gotovine i izdavanje gotovine na osnovu naloga
za uplatu (racuna) odnosno isplatu,

dnevno zakljuc€uje blagajnicki dnevnik i uskladuje stanje
gotovine, polaze dnevni utrzak u banku, podize gotovinu u banci
za obavljanje isplata na temelju ovjerene dokumentacije,

izdaje opomene kupcima za nepodmirene obveze, predlaze i
priprema dokumentaciju za utuzivanje kupaca, sudjeluje u
poslovima pravovremenog pokretanja postupaka za sto bolju
realizaciju naplate,

potrazivanja do koncane naplate potrazivanja,

izraduje i popunjava obrasce, statisti¢ka i druga zakonom
propisana izvjeséa,

sastavlja izvjesS¢a vezana uz blagajni¢ko poslovanje, obavlja
inventuru novca,

Cuva blagajnicki izvjestaj i druge knjige,
obavlja uskladenje materijalnog knjigovodstva sa skladiSnom
evidencijom i glavnom knjigom,

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka

25. VISI FINANCISKI
REFERENT U RADNOJ
JEDINICI ZA OPCEI
FINANCIJSKE POSLOVE

RADNO MIJESTO

VISI FINANCIJSKI REFERENT U RADNOJ JEDINICI ZA OPCE | FINANCIJSKE

POSLOVE
BROJ IZVRSITELIA 1
STRUCNA SPREMA Magistar/magistra ili stru¢ni specijalist/specijalistica ekonomske struke ili

sveucilisni prvostupnik/prvostupnica ekonomske struke

RADNO ISKUSTVO

1 godina

POSEBNA ZNANJA

- poznav

anje rada na racunalu




KOEFICIJENT SLOZENOSTI
OBAVLIANJA POSLOVA

1,48

DJELOKRUG RADA

— suorganizira rad u radnoj jedinici za opce poslove i financije,

— sudjeluje u uskladivanju rada radne jedinice za opce poslove i
financije s drugim ustrojstvenim jedinicama u Drustvu,

— sastavlja temeljna financijska izvjeséa te porezna i druga izvjeséa,

— izraduje temeljnice,

— sastavlja mjesecne obracune PDV-a,

— izraduje obracune, analize, statistike i izvjeS¢a poslovanja,

— osigurava uvid u financijske izvjestaje,

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

— obavlja podmirenje svih vrsta obveza, daje naloge za plac¢anje i
odobrenja za nabavu,

— vodi glavnu knjigu, sastavlja kontni plan i okvire kontiranja
knjigovodstvene dokumentacije,

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

— izraduje rekapitulaciju troskova i prihoda po organizacijskim
cjelinama,

— priprema mjesecna izvjes¢a o potrosacima protiv kojih su
podignuti ovrini prijedlozi, visini plaéenih sudskih pristojbi,
vremenu trajanja ovrsnog postupka, nacinu provedbe ovrhe,
uspjesnosti ovrhe, broju ovrsnih predmeta koji su u sudskim
postupcima te priprema konacna izvje$¢a o odnosu utuzenih
potrosaca i naplaéenih dugovanja po utuzenjima,

— obavlja obracun placa radnika te popunjava obrasce za dostavu
isplata u poreznu upravu (JOPPD obrazac),

— obavlja obradun putnih troSkova za dolazak i odlazak sa posla,
putnih naloga te popunjava obrasce za dostavu isplata u poreznu
upravu (JOPPD obrazac),

— sastavlja isplatne liste, vrsi obustave na placu,

— vodi analiticke kartice i trajno ¢uva knjigu analiticke evidencije

placa,

— vodi evidencije o garantnim polozima,

— obavlja dnevni kontrolu blagajne,

— sastavlja uputstva za godisnji popis imovine i obveza i organizira
godisnji popis imovine,

— prati zakone i podzakonske propise iz podrucja financijsko-

racunovodstvenog poslovanja i pravno savjetuje direktora

26. ADMINISTRATIVNI
REFERENT — TAJNICA
DIREKTORA

RADNO MIJESTO

ADMINISTRATIVNI REFERENT — TAJNICA DIREKTORA

BROJ IZVRSITELIA

1

STRUCNA SPREMA Srednja stru¢na sprema upravnog, ekonomskog ili opéeg smjera
RADNO ISKUSTVO 1 godina radnog iskustva
POSEBNA ZNANJA - poznavanje rada na racunalu

KOEFICIJENT SLOZENOSTI
OBAVLIANJA POSLOVA

1,01

DJELOKRUG RADA

— obavlja administrativne poslove za potrebe direktora,

— vodi zapisnike sa sjednica Skupstine Drustva, radnih sastanaka
Drustva,

— obavlja poslove prijepisa, umnoZavanja i razvrstavanja akata za
potrebe Drustva,




— nabavlja uredski materijal i vodi propisane evidencije o
nabavkama,

— nabavlja sredstva reprezentacije i vodi evidenciju o potro3nji
reprezentacije,

— vodi propisane evidencije o korisnicima sluzbenih mobilnih
telefona,

— vodi evidencije o koriStenju sluzbenih automobila,

— ispunjava i vodi evidencije o putnim nalozima, priprema i obavlja
otpremu i preuzima postu Drustva,

— vodi propisane evidencije iz podrucja uredskog poslovanja
(urudzbeni zapisnik, knjiga poste, interna dostavna knjiga i dr.),

— obavlja poslove arhiviranja i vodi brigu o pismohrani,

— vodi evidenciju prisutnosti na radu,

— vodi brigu o pecatu, Stambiljima i klju¢evima radnih prostorija
Drustva,

— obavlja i druge poslove po nalogu voditelja radne jedinice za opée
poslove i financije i direktora,

— za svoj rad odgovara voditelju radne jedinice za opce poslove i

financije i direktoru

27. STRUCNI SURADNIK
ZA ZASTITU NA RADU |
ZASTITU OD POZARA

RADNO MIJESTO

STRUCNI SURADNIK ZA ZASTITU NA RADU | ZASTITU OD POZARA

BROJ IZVRSITELJA

1

STRUCNA SPREMA

Magistar/magistra ili strucni specijalist/specijalistica tehnicke, prirodne ili
ekonomske struke ili sveudilisni prvostupnik/prvostupnica tehnicke,
prirodne ili ekonomske struke

RADNO ISKUSTVO

3 godine

POSEBNA ZNANJA - poznavanje rada na racunalu
KOEFICIJENT SLOZENOSTI
OBAVLIANJA POSLOVA 1,24

OPIS POSLOVA

— izraduje opce akte iz podrucja zastite na radu,

— vodi brigu o osposobljavanju radnika zarad na siguran nacin,
— vodi postupak u sluéaju povrede na radu,

— suraduje sa specijalistima medicine rada u podrucju zastite na

radu,

— vodi knjigu nadzora a na zahtjev inspekcije rada daje potrebne
podatke,

— naradnim mjestima i gradiliStima osigurava primjenu zastite na
radu,

— nadzire da li se pravilno koriste osobna zastitna sredstva na
radnim mjestima i gradilistima,

— izraduje opce akte iz podrucja zastite od poZzara,

— vodi propisane evidencije iz podrudja zastite od pozara,

— suraduje sa vanjskim pruzateljima usluga u ¢ijoj djelatnosti su
poslovi zastite od pozara,

— obavjestava inspekciju rada o profesionalnim oboljenjima i
dogadajima koji su izazvali promjenu na sredstvima rada koja
ugrozavaju Zivot radnika,

— obavlja ostale zadace po nalogu voditelja radne jedinice za opce
poslove i financije i direktora

— za svoj posao odgovara voditelju radne jedinice za opée poslove i
financije i direktoru




Clanak 9.

Izmjene i dopune ovog Pravilnika donose se istim postupkom po kojem je donesen.

Clanak 10.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom objave na oglasnoj ploci Drustva.

KLASA: 025-05/23-01/04
URBROJ: 238-07-27/01-23-1

Dugo Selo, 25. sije¢nja 2023.
Direktor
DUGOSELSKOG KOMUNALNOG |
PODUZETNICKOG CENTRA d.o.o.
Tadija Penic¢

~
'

Tal 0
DUGOSELSKI KOMUNALNI
| PODUZETNICKI CENTAR d.0.0.

Dugo Selo, A. Mihanoviéa 1

Ovaj Pravilnik objavljen je na oglasnoj ploci trgovackog drustva, dana 25. sijecnja 2023. godine.

Direktor
DUGOSELSKOG KOMUNALNOG |
PODUZETNICKOG CENTRA d.o.0.

Tadija Penic

(T‘m’u\/‘

DUGOSELSKI KOMUNALNI
| PODUZETNICKI CENTAR d.0.0.

Dugo Selo, A. Mihanoviéa 1
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