Na temelju ¢lanka 26. Zakona o radu (NN br. 93/14, 127/17 1 98/19, 151/22, 46/23 i 64/23) i ¢lanka 8.
Izjave o osnivanju Dugoselskog komunalnog i poduzetnickog centra d.o.o. od 26. rujna 2023. godine,
uprava trgovackog drustva DUGOSELSKI KOMUNALNI I PODUZETNICKI CENTAR d.o.0., dana
20. sijecnja 2026., donosi

PRAVILNIK O UNUTARNJOJ ORGANIZACIJI I
SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA
U TRGOVACKOM DRUSTVU
. DUGOSELSKI KOMUNALNI I PODUZETNICKI
CENTAR*“ d.o.0.

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Pravilnikom o unutarnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta u trgovackom drustvu
,,DUGOSELSKI KOMUNALNI I 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,

— struéni 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 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 kojima zaposlenici moraju udovoljavati da bi ih
mogli obavljati, pored opé¢ih uvjeta za zasnivanje radnog odnosa.

Posebni uvjeti utvrduju se u zavisnosti od vrste poslova, njihove sloZenosti 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 1 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 placanja 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¢ni¢kom pregledu,
struéni 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 Cega 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.

II. ORGANIZACIJA RADA I SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 6.

Plac¢a radnika odreduje se na nacin da se osnovica place koju utvrduje skupstina Drustva
mnozi s koeficijentom slozenosti poslova.
Koeficijenti slozenosti 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:

Red.br.

RADNE JEDINICE Opis poslova

1.

DIREKTOR Direktor organizacije rukovodi cjelokupnim
poslovanjem, zastupa i predstavlja trgovacko
drustvo prema tre¢im osobama, donosi strateske i
operativne odluke, osigurava zakonitost rada,
odgovorno upravlja resursima i organizira procese
u skladu sa zakonskim propisima i internim
aktima.




TEHNICKI DIREKTOR ZA
POSLOVE CISCENIJA I
ODRZAVANJA JAVNIH
POVRSINA I JAVNIH
OBJEKATA, GROBLJA I
TRZNICE

Tehnicki direktor planira, organizira i nadzire sve
operativne 1 tehnicke poslove vezane uz
odrzavanje javnih povrSina, javnih objekata,
groblja i trznica. Odgovoran je za funkcioniranje
radnih jedinica, tehnicku ispravnost opreme,
kvalitetu usluga, racionalno koristenje resursa i
zakonitost postupanja na terenu.

2.1. Radna jedinica za javne povrsine i Radna jedinica provodi operativne poslove
objekte, groblje i trznicu odrzavanja i1 uredenja javnih povrSina, javnih
objekata, groblja i trznice. Organiziraju se i
nadziru radovi na ¢is¢enju, hortikulturi, tehnickom
odrzavanju te osigurava redovito funkcioniranje
komunalne infrastrukture u skladu sa zakonskim

propisima i internim aktima.

2.1.1. | Radna podjedinica za javne povrsine | Podjedinica obavlja poslove Cis¢enja, uredenja i
tehni¢kog odrzavanja javnih povr$ina, ukljucujuci
parkove, zelene povrsine, prometnice i druge javne
prostore. Osigurava urednost, sigurnost i
komunalni red te racionalno koristenje resursa.

2.1.2. | Radna podjedinica za groblja Podjedinica provodi poslove odrzavanja groblja,
upravljanja grobnim mjestima, hortikulturnog
uredenja te nadzora nad tehnickim i pogrebnim
uslugama. Vodi evidencije i osigurava zakonitost
postupanja na grobljima.

2.1.3. | Radna podjedinica za javne objekte i | Podjedinica obavlja operativne poslove odrzavanja

trznicu i upravljanja javnim objektima i trZnicom.
Odgovorna je za tehnicku ispravnost objekata,
organizaciju rada trznice, kontrolu urednosti i
higijenskih uvjeta te koordinaciju korisnika
prostora.

3. TEHNICKI DIREKTOR ZA Tehnicki direktor odgovoran je za stratesko,
POSLOVE GOSPODARENJA operativno i tehnicko upravljanje svim procesima
OTPADOM, UPRAVLJANJE unutar sustava gospodarenja otpadom,
GEOTERMALNIM IZVORIMA eksploatacije 1 koriStenja geotermalnih izvora
ENERGIJE, UPRAVLJANJE energije, upravljanja poduzetnickim inkubatorom,
PODUZETNICKIM kao i organizaciju i nadzor javnog prijevoza te
INKUBATOROM, JAVNIM sustava  parkiranja.  Osigurava  zakonitost,
PRIJEVOZOM I PARKINGOM ekonomicnost, ucinkovitost i odrzivost poslovanja

u svim sektorima.
3.1. Radna jedinica za gospodarenje Jedinica organizira i provodi poslove prikupljanja,

otpadom

obrade, odlaganja i zbrinjavanja otpada. Osigurava
tehni¢ku ispravnost opreme, praéenje propisa,
optimizaciju procesa i kontrolu kvalitete usluga
gospodarenja otpadom.




3.1.1.

Radna podjedinica za odlagaliste 1
reciklazno dvoriste

Podjedinica upravlja odlagaliStem i reciklaznim
dvoristem, nadzire prihvat i razvrstavanje otpada,
osigurava pravilno postupanje prema propisima te
koordinira korisnike i interne procese.

3.1.2.

Radna podjedinica za sakupljanje i
prijevoz otpada

Podjedinica organizira i provodi sakupljanje,
preuzimanje i prijevoz otpada. Odgovorna je za
planiranje ruta, odrzavanje vozila, sigurnost rada i
uredno izvrSavanje usluge.

3.2.

Radna jedinica za upravljanje
geotermalnim izvorima energije

Jedinica upravlja eksploatacijom, koriStenjem i
odrzavanjem geotermalnih energije.
Nadziru se tehnicki procesi, optimizira koristenje
resursa i osigurava uskladenost s propisima o
energetici 1 zastiti okolisa.

1zvora

3.3.

Radna jedinica za upravljanje
poduzetnickim inkubatorom

Jedinica koordinira rad poduzetni¢kog inkubatora,
pruza podrsku korisnicima, upravlja prostorima,
prati projekte i poti¢e razvoj poduzetnickih
aktivnosti. Brine o tehnickom i administrativnom
funkcioniranju inkubatora.

34.

Radna jedinica za javni prijevoz i
parking

Jedinica organizira i nadzire
prijevoza i parkiranja. Odgovorna je za operativno
planiranje,  pracenje  usluga,

infrastrukture te osiguravanje

sustav javnog

odrzavanje
urednosti 1
ucéinkovitosti sustava.

34.1.

Radna podjedinica za javni prijevoz

Podjedinica planira vozne redove, koordinira
pruzatelje usluga, prati rad vozila i rjeSava
operativne izazove. Osigurava kvalitetu i sigurnost
javnog prijevoza.

3.4.2.

Radna podjedinica za parkiranje

Podjedinica upravlja parkiraliStima, nadzire

naplatu, odrzavanje opreme i kontrolu prostora.
Osigurava ucinkovit i1 zakonit rad sustava

parkiranja.

RADNA JEDINICA ZA OPCE I
FINANCIJSKE POSLOVE

Jedinica  obavlja  administrativne,  pravne,
kadrovske, racunovodstvene i financijske poslove
potrebne za funkcioniranje trgovackog drustva.
Odgovorna je za pripremu financijskih izvjestaja,
upravljanje dokumentacijom, podrsku radnim

jedinicama i osiguravanje zakonitosti poslovanja.




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 SPREMNA Magistar/magistra ili stru¢ni specijalist/specijalistica tehnicke,
ekonomske, pravne ili prirodne struke
RADNO ISKUSTVO 5 godina
POSEBNA ZNANJA Radne, stru¢ne i organizacijske sposobnosti, ne postoje zapreke

iz ¢lanka 239., Zakona o trgovackim drustvima

KOEFICIJENT SLOZENOSTI
OBAVLJANJA POSLOVA

DJELOKRUG RADA

vodi poslove Drustva sukladno odredbama zakona,
podzakonskih propisa, lzjava 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 racun Drustva,

provodi odluke Skupstine Drustva,

donosi plan i program poslovanja Drustva i provodi
njegovo izvrsenje te izvjescuje 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,
predlaze i provodi poslovnu politiku Drustva,

podnosi izvjesca o poslovanju Drustva Skupstini
Drustva,

koordinira rad unutarnjih ustrojstvenih jedinica,

donosi opce i pojedinacne akte iz djelokruga poslova
Drustva na koje je ovlasten temeljem odredbi 1zjave o
osnivanju Drustva, zakona i podzakonskih akata osim
onih akata za koje je utvrdena nadleznost drugih tijela
Drustva sukladno zakonu, podzakonskim propisima i
Izjavi o osnivanju,

priprema prijedloge op¢ih 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 ZA POSLOVE CISCENJA I ODRZAVANJA JAVNIH POVRSINA
[ JAVNIH OBJEKATA, GROBLJA I TRZNICE

2. TEHNICKI DIREKTOR ZA
POSLOVE CISCENJA I
ODRZAVANJA JAVNIH
POVRSINA I JAVNIH
OBJEKATA, GROBLJA I
TRZNICE

RADNO MJESTO Tehnicki direktor za poslove ¢is¢enja i odrzavanja javnih
povrsina i javnih objekata, groblja i trznice

STRUCNA SPREMNA VSS/VSS tehni¢kog smjera (strojarstva, gradevine, rudarstva,
geologije, poljoprivrede, energetike i srodnih podrucja)

RADNO ISKUSTVO Najmanje 5 godina radnog iskustva, po moguc¢nosti na
rukovodnim ili tehnicko — operativnim poslovima

POSEBNA ZNANJA Poznavanje komunalnih propisa, Zakona o grobljima, Zakona o

komunalnom gospodarstvu, Zakona o zastiti okoliSa, Zakona o
za$titi na radu. Sposobnost organizacije slozenih operativnih
procesa. Znanje rada na rac¢unalu (Office i slicno). Sposobnost
za organizaciju terenskog rada.

KOEFICIJENT SLOZENOSTI
OBAVLJANJA POSLOVA

2,18

DJELOKRUG RADA

- planira i organizira rad radnih jedinica koje djeluju u
njegovom podrucju nadleznosti (javne povrsine, groblja,
javni objekti i trznica).

- izraduje godiSnje, mjesecne i tjedne planove odrzavanja
javnih povrsina (CiS¢enje, kosnja, pranje, uklanjanje
otpada, odrZavanje urbane opreme).

- planira i vodi poslove odrzavanja i upravljanja
grobljima, pogrebnom infrastrukturom, pristupnim
cestama, komunalnom opremom i zelenim povr§inama.

- planira i organizira radove Ci§¢enja, higijenskog
odrzavanja i manjeg tekuceg odrzavanja u javnim
objektima i prostorima trznice.

- prati realizaciju radova i izvjeStaje voditelja radnih
jedinica i poslovoda, te daje naloge za otklanjanje
nepravilnosti.

- nadgleda stanje mehanizacije, vozila, alata i radne
opreme; inicira i odobrava popravke, servise i nabavku
opreme.

- osigurava primjenu zakonskih propisa iz oblasti
komunalnih djelatnosti, zastite okolisa, sigurnosti i
zaStite na radu na terenu.

- nadzire i kontrolira rad vozaca, radnika i poslovoda, te
prati izvrSavanje radnih zadataka.

- vodi evidencije o izvedenim radovima, potrosnji
materijala, radnim satima, koriStenju mehanizacije i
troskovima.




- predlaZze unapredenja procesa, optimizaciju ruta i
rasporeda rada.

- komunicira s gradanima, ustanovama i komunalnim
redarstvom u vezi prituzbi i prijava o stanju javnih
povrsina i groblja.

- odgovoran je za provodenje zimskog odrzavanja cesta i
povrsina

- sudjeluje u izradi planova javnih nabava (potrosni
materijal, komunalna oprema, vozila).

- priprema stru¢ne podloge za budzet, troskovnike i
programe rada.

- provodi interne kontrole i nadzore nad radom radnih
jedinica te izvjeStava direktora o stanju na terenu.

- organizira obuke radnika (sigurnosne procedure,
rukovanje opremom, standardi odrzavanja).

- donosi hitne odluke u slu¢ajevima nesreca, oste¢enja
infrastrukture ili opreme.

- obavlja i druge poslove u skladu s nalogom direktora i
internim aktima

2.1. Radna jedinica za javne povrsine i objekte, groblja i trznice

3. VODITELJ RADNE

JEDINICE

RADNO MJESTO Voditelj radne jedinice za odrzavanje i ¢iS¢enje javnih povrSina i
objekata, groblja i trznice

STRUCNA SPREMNA Magistar/magistra ili strucni specijalist/specijalistica prirodne ili
tehnicke struke ili sveucili$ni prvostupnik/prvostupnica prirodne
ili tehnic¢ke struke, srednja stru¢na sprema prirodne ili tehnicke
struke

RADNO ISKUSTVO 3 godine

POSEBNA ZNANJA poznavanje rada na racunalu

KOEFICIJENT SLOZENOSTI
OBAVLJANJA POSLOVA

1,95

DJELOKRUG RADA

- organizira i rukovodi cjelokupnim poslovanjem radne
jedinice

- suraduje sa rukovoditeljima ostalih organizacijskih
cjelina

- izraduje planove za svaku organizacijsku podjedinicu
posebno

- izraduje prora¢une 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 tehnickom direktoru,

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

- priprema i izraduje strucne 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
radilistima

- vrsi osposobljavanje svih djelatnika iz zastite na radu i
zaStite od pozara 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,

- vodi evidenciju o stanju javnih povrSina odnosno o
njihovoj uredenosti,

- vodi brigu da stabla i grmlje budu uredno podrezani kao
1 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 ¢ije 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 jedinici,

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

2.1.1. Radna podjedinica za javne povrSine

4. POSLOVODA U RADNOJ

PODJEDINICI

RADNO MJESTO Poslovoda u radnoj podjedinici za odrzavanje i ¢iS§¢enje javnih
povrsina

BROJ IZVRSITELJA 1

STRUCNA SPREMNA 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

2

DJELOKRUG RADA

- odgovoran je za organizaciju i rad na odrzavanju i
¢is¢enju javnih povrsina

- vodi brigu o ¢is¢enju snijega s nogostupa, ispred javnih
ustanova i autobusnih stajaliSta

- vr$i 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 kao
1 o uklanjanju stabla opasnih po okolinu,

- vodi brigu o sadnicama, zamjeni dotrajalih sadnica,

- vodi brigu o ispravnosti i urednosti objekata u
parkovima i na javnim povrSinama za ¢ije 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 podjedinici,

- obavlja ostale zadace po nalogu voditelja radne jedinice,
tehni¢kog direktora i direktora, za svoj posao je
odgovoran voditelju radne jedinice, tehni¢kom direktoru
i direktoru

5.VOZAC U RADNOJ
PODJEDINICI

RADNO MJESTO

Voza¢ u radnoj podjedinici za s odrzavanje i ¢iS¢enje javnih
povrsina

BROJ IZVRSITELJA

3

STRUCNA SPREMNA

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

RADNO ISKUSTVO

1 godina

POSEBNA ZNANJA

polozen vozacki ispit odgovarajuce kategorije

KOEFICIJENT SLOZENOSTI
OBAVLJANJA POSLOVA

1,11

b

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,

- sudjelyje 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 zadace po nalogu voditelja Radne
podjedinice i voditelja Radne jedinice, tehnickog
direktora i direktora, za svoj rad odgovoran je voditelju
Radne podjedinice, voditelju Radne jedinice, tehnickom
direktoru i direktoru.

6. RADNIK U RADNOJ

PODJEDINICI

RADNO MJESTO Radnik u radnoj podjedinici za odrzavanje i ¢i§¢enje javnih
povrsina

BROJ IZVRSITELJA 10

STRUCNA SPREMNA Srednja stru¢na sprema, KV, PKV

RADNO ISKUSTVO bez radnog iskustva

KOEFICIJENT SLOZENOSTI
OBAVLJANJA POSLOVA

0,93

DJELOKRUG RADA

obavlja poslove ¢iS¢enja 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 ¢is¢enja snijega,

odrzava Zardinjere sa ukrasnim cvijecem,

obavlja poslove sadnje novih sadnica,

okopava i pljevi grmlje i Zivicu,

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

odrzava fontane i prostor oko njih,

obavlja unutarnje ¢iS¢enje fontane,

po potrebi obavlja poslove ¢iS¢enja i uredivanja na
javnim povrSinama na groblju,

po potrebi obavlja poslove kosnje na groblju,

po potrebi ureduje prostor mrtvacénice,

po potrebi prazni koSeve za otpad na groblju,

pri radu koristi sredstva zastite na radu

obavlja ostale zadace po nalogu poslovode u radnoj
podjedinici, voditelja radne jedinice, tehni¢kog direktora




i direktora za svoj rad odgovoran je poslovode u radnoj
podjedinici, voditelja radne jedinice, tehnickog direktora
i direktora

2.1.2. Radna podjedinica za groblja

7. VODITELJ RADNE

PODJEDINICE

RADNO MJESTO Voditelj radne podjedinice za groblja

STRUCNA SPREMNA 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
OBAVLJANJA 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
mrtvaénice, mjestima za odlaganje cvijeca, vijenaca i
drugog otpadnog materijala na groblju,

- rukovodi poslovima oko izrade grobnica,

- vodi evidenciju grobnih mjesta i grobnica, narucuje,
zaprima i 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,

- Dbrine 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 CiS¢enje 1 odrZavanje javnih povrsina i objekata,
groblja i trznice, tehnickog direktora i direktora, za svoj
rad odgovoran je voditelju Radne jedinice za ¢is¢enje i
odrzavanje javnih povrsina i objekata, groblja i trznice,
tehnickom direktoru i direktoru

8. VOZAC RADNE
PODJEDINICE

RADNO MJESTO

Vozac¢ u radnoj podjedinici za groblja

BROJ IZVRSITELJA

2




STRUCNA SPREMNA

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

RADNO ISKUSTVO

1 godina

POSEBNA ZNANJA

polozen vozacki ispit odgovarajuce kategorije

KOEFICIJENT SLOZENOSTI
OBAVLJANJA POSLOVA

1,11

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 zadace po nalogu voditelja Radne
podjedinice i voditelja Radne jedinice, tehnickog
direktora i direktora, za svoj rad odgovoran je voditelju
Radne podjedinice, voditelju Radne jedinice, tehnickom
direktoru i direktoru.

9. RADNIK RADNE
PODJEDINICE

RADNO MJESTO

Radnik u radnoj podjedinici za groblja

BROJ IZVRSITELJA

4

STRUCNA SPREMNA

Srednja stru¢na sprema, KV, PKV

RADNO ISKUSTVO

Bez radnog iskustva

KOEFICIJENT SLOZENOSTI
OBAVLJANJA POSLOVA

0,93

DJELOKRUG RADA

- obavlja poslove CiS¢enja smeca, lis¢a, pokoSene trave i
otpadaka sa javnih povrS$ina, a naro¢ito javnih zelenih
povrsina groblju,

- obavlja poslove ukopa za vrijeme i izvan radnog
vremena,

- obavlja ekshumacije,

- obavlja poslove ispomo¢i kod prijevoza pokojnika,




- obavlja poslove ¢is¢enja snijega,

- okopavai pljevi grmlje i zivicu,

- obavlja poslove utovara i odvoza prikupljenog otpada,

- po potrebi obavlja poslove CiS¢enja snijega ispred javnih
ustanova i autobusnih stajalista,

- po potrebi obavlja poslove CiS¢enja i uredivanja na
javnim povrSinama,

- po potrebi obavlja poslove koSnje na groblju i na javnim
povrsinama,

- po potrebi ureduje prostor mrtvacnice,

- po potrebi prazni koSeve za otpad na groblju,

- priradu koristi sredstva zastite na radu

- obavlja ostale zadace po nalogu poslovode u radnoj
podjedinici, voditelja radne jedinice, tehni¢kog direktora
1 direktora, za svoj rad odgovoran je voditelju radne
podjedinice, voditelju radne jedinice, tehnickom
direktoru i direktoru

2.1.3. Radna podjedinica za javne objekte i trznicu

10. POSLOVODA U

RADNOJ PODJEDINICI

RADNO MJESTO Poslovoda u radnoj podjedinici za javne objekte i trznicu
STRUCNA SPREMNA Srednja strucna 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
¢iS¢enju 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 naplac¢enim uslugama i prostoru za
prodaju,

- obavlja poslove prijave inspekciji za neovlastenu
prodaju robe,

- vodi brigu o ¢is¢enju snijega s nogostupa, ispred trznice
ijavnih objekata,

- vr$i 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,
tehnickog direktora i direktora, za svoj posao je
odgovoran voditelju radne jedinice, tehnickom direktoru

i direktoru
11. CISTACICA U RADNOJ
PODJEDINICI
RADNO MJESTO Cista¢/ica u radnoj podjedinici za javne objekte i trznicu
BROJ IZVRSITELJA 4
STRUCNA SPREMNA Srednja stru¢na sprema, osnovna skola
RADNO ISKUSTVO Bez radnog iskustva

KOEFICIJENT SLOZENOSTI
OBAVLJANJA POSLOVA

0,85

DJELOKRUG RADA

- obavlja poslove ¢is¢enja poslovnih prostorija Uprave
trgovackog drustva,

- odrzava staklene povrSine na uredskim prostorijama,
zajednickim dijelovima javnih objekata,

- odrzava Cisto¢u praznjenjem koSeva, usisavanjem,
brisanjem podova, prasine sa radnih povrSina,

- odrzava Cistocu i higijenu sanitarnih prostorija,

- obavlja poslove dostave i otpreme posiljaka za slucaj
potrebe,

- obavlja narudzbu sredstava za ¢iS¢enje za potrebe
obavljanja poslova ¢is¢enja,

- priradu koristi sredstva zastite na radu,

- obavlja ostale zadace po nalogu poslovode radne
podjedinice, voditelja radne jedinice za ¢iscenje 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,
tehnickom direktoru i direktoru

12. DOMAR U RADNQOJ
PODJEDINICI

RADNO MJESTO

Domar u radnoj podjedinici za javne objekte i trznicu

STRUCNA SPREMNA

Srednja struc¢na sprema, osnovna skola

RADNO ISKUSTVO

Bez radnog iskustva

KOEFICIJENT SLOZENOSTI
OBAVLJANJA 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 ¢iS¢enja snijega ispred javnih objekata,

- nabavlja potrosni materijal za obavljanje poslova
popravaka,

- pri radu koristi sredstva zastite na radu,

- obavlja ostale zadace po nalogu poslovode radne
podjedinice, voditelja radne jedinice za ¢is¢enje i
odrzavanje javnih povrsina i objekata, groblja i trznice,
tehni¢kog direktora i direktora, za svoj rad odgovorna je
poslovodi u radnoj podjedinici, voditelju radne jedinice,
tehnickom direktoru i direktoru

3. TEHNICKI DIREKTOR ZA POSLOVE GOSPODARENJA OTPADOM, UPRAVLJANIJE
GEOTERMALNIM IZVORIMA ENERGIJE, UPRAVLJANJE PODUZETNICKIM
INKUBATOROM, JAVNIM PRIJEVOZOM I PARKINGOM

13. TEHNICKI DIREKTOR
ZA POSLOVE
GOSPODARENJA
OTPADOM, UPRAVLJANJE
GEOTERMALNIM
IZVORIMA ENERGIJE,
UPRAVLJANJE
PODUZETNICKIM
INKUBATOROM, JAVNIM
PRIJEVOZOM I
PARKINGOM
RADNO MJESTO Tehnicki direktor za poslove gospodarenja otpadom, upravljanje
geotermalnim izvorima energije, upravljanje poduzetnickim
inkubatorom, javnim prijevozom i parkingom
STRUCNA SPREMNA VSS/VSS tehni¢kog smjera (strojarstva, gradevine, rudarstva,
geologije, poljoprivrede, energetike i srodnih podrucja)
RADNO ISKUSTVO Najmanje 5 godina radnog iskustva na slozenim tehnickim,
komunalnim ili energetskim poslovima
POSEBNA ZNANJA - poznavanje zakonskih okvira iz podrucja gospodarenja
otpadom, komunalnog gospodarstva, energetike, zastite
okolisa i javnog prijevoza. Napredno koriStenje MS
Office i relevantnih tehnickih aplikacija
- pozeljno: poloZen strucni ispit ili licence iz podrucja
energetike, projektiranja, zastite na radu ili zastite
okolisa. Iskustvo u vodenju timova i upravljanju
projektima. Poznavanje rada u GIS sustavima. Iskustvo
u pripremi i provedbi EU projekata.
KOEFICIJENT SLOZENOSTI | 2,18
OBAVLJANJA POSLOVA
DJELOKRUG RADA - planira, organizira i koordinira tehnicke i operativne
procese u sektorima gospodarenja otpadom, geotermalne




energije, poduzetnickog inkubatora, javnog prijevoza i
parkinga,

izraduje godisnje planove rada, investicijske programe i
razvojne projekte,

odgovoran je za zakonitost, u¢inkovitost i ekonomi¢nost
svih tehnickih postupaka,

nadzire cjelokupni proces prikupljanja, prijevoza,
obrade, recikliranja i odlaganja otpada,

Provodi mjere zastite okolisa i uskladenost s propisima
iz podrucja gospodarenja otpadom,

Upravljanja radom reciklaznog dvorista i odlagalista te
nadzire tehnicko odrzavanje opreme,

koordinira aktivnosti istrazivanja, eksploatacije i
odrzavanja geotermalnih resursa,

priprema i nadzire tehnicku dokumentaciju, dozvole i
regulatorne postupke,

osigurava primjenu standarda sigurnosti, energetske
ucinkovitosti 1 odrzivosti,

organizacija rada inkubatora, nadzor nad programima
podrske korisnicima,

sudjeluje u planiranju razvoja inkubatora, privla¢enju
novih korisnika i provedbi projekata,

osigurava tehnic¢ku i operativnu funkcionalnost prostora
1 opreme,

planira i optimizira mrezu javnog prijevoza, vozne
redove i kapacitete,

nadzire tehnicko stanje vozila i organizira odrzavanje,
uvodi i upravlja digitalnim sustavima za pracenje i
naplatu (GPS, ticketing),

upravlja parkiraliStima i sustavima naplate parkiranja,
nadzire rad djelatnika parking sluzbe i tehnickih sustava
nadzora,

predlaze prosirenja i tehnicka poboljSanja parkirali$nih
kapaciteta,

rukovodi zaposlenicima u svim navedenim sektorima,
rasporeduje radne zadatke i prati u¢inkovitost,

provodi obuke, nadzor nad sigurnos$¢u na radu i
postivanjem procedura,

suraduje s upravom poduzeéa, jedinicama lokalne
samouprave, inspekcijama i partnerima,

predstavlja tehnic¢ke sektore pred nadleznim tijelima i u
projektima,

izraduje tehnicka izvje$ca, analize, troSkovnike i
prijedloge investicija,

odrzava tehnicku dokumentaciju i prati pokazatelje
uspjesnosti po sektorima,

osigurava sigurnost rada, redovito tehni¢ko odrzavanje i
funkcionalnost infrastrukture,

predlaze i provodi tehnicka rjeSenja, inovacije i
optimizacije procesa,

provodi interne kontrole i priprema poduzece za
inspekcijske nadzore.




3.1. Radna jedinica za gospodarenje otpadom

14. VODITELJ RADNE

JEDINICE

RADNO MJESTO Voditelj radne jedinice za gospodarenje otpadom

STRUCNA SPREMNA Magistar/magistra ili stru¢ni specijalist/specijalistica prirodne ili
tehnicke struke ili sveucili$ni prvostupnik/prvostupnica prirodne
ili tehnicke struke, srednja stru¢na sprema prirodne ili tehnicke

RADNO ISKUSTVO 3 godine

POSEBNA ZNANJA Radno iskustvo u struci i poznavanje rada na ra¢unalu

KOEFICIJENT SLOZENOSTI
OBAVLJANJA 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,

pracenje propisa koji reguliraju podrucje zastite okolisa i
gospodarenja otpadom,

praéenje 1  organizacija sustava  gospodarenja
komunalnim otpadom na podruc¢ju Grada Dugog Sela, te
sudjelovanje u provedbi i unaprjedenju tog sustava,
pracenje funkcioniranja odlagalista komunalnog otpada —
Andrilovec,

pra¢enje redovnog odrzavanja (gradnje) odlagaliSta
komunalnog otpada — Andrilovec,

pracenje analiza emisija odlagali$nih plinova (CHa, HaS,
COz, 021 H2) na odlagalistu — Andrilovec,

pracenje 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 zavr$nu 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 poZzara 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 poduzecu

odgovorna osoba za kontakte sa inspekcijom zaStite
okolisa, 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,

prati propise iz podrucja zastite od poZzara 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.

15. REFERENT ZA

GOSPODARENJE

OTPADOM

RADNO MJESTO Referent za poslove gospodarenja otpadom

STRUCNA SPREMNA Magistar/magistra ili stru¢ni specijalist/specijalistica prirodnog
ili tehnickog smjera ili sveucili$ni prvostupnik/prvostupnica
prirodne ili tehnicke struke

RADNO ISKUSTVO 1 godina

POSEBNA ZNANJA Poznavanje rada na racunalu.

Poznavanja propisa iz podrucja gospodarenja otpadom i iz
podrugja zastite okolisa.

KOEFICIJENT SLOZENOSTI
OBAVLJANJA POSLOVA

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 tehnic¢koj 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 ¢iS¢enja i uklanjanja rasutog i
razlivenog otpada,

- izvjeScuje 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,

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

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

- prati zakone i podzakonske propise iz podrucja
gospodarenja otpadom i savjetuje Direktora,

- obavlja ostale zadace 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

3.1.1. Radna podjedinica za odlagaliste 1 reciklazno dvoriSte

16. POSLOVODA U

RADNOJ PODJEDINICI

RADNO MJESTO Poslovoda za koordinaciju poslova na odlagalistu i reciklaznom
dvoristu

STRUCNA SPREMNA 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 odlagalista te evidentira ulazak
1 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,

- 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, tehnickog direktora i direktora.

17. VOZAC U RADNOJ

PODJEDINICE

RADNO MJESTO Vozac u radnoj podjedinici za odlagaliste i reciklazno dvorisSte

BROJ IZVRSITELJA 2

STRUCNA SPREMNA Srednja stru¢na sprema tehnicke struke, VKV ili KV vozac
motornog vozila ili KV rukovatelj gradevinskih strojeva

RADNO ISKUSTVO 1 godina

POSEBNA ZNANJA polozen vozacki ispit odgovarajuce kategorije

KOEFICIJENT SLOZENOSTI
OBAVLJANJA POSLOVA

1.11

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 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, tehnickom direktoru i
direktoru.

18. RADNIK U RADNOJ
PODJEDINICE

RADNO MJESTO

Radnik u radnoj podjedinici za odlagaliste i reciklazno dvoriSte




BROJ IZVRSITELJA 4
STRUCNA SPREMNA Srednja stru¢na sprema, KV, PKV
RADNO ISKUSTVO Bez radnog iskustva

KOEFICIJENT SLOZENOSTI
OBAVLJANJA POSLOVA

0,93

DJELOKRUG RADA

- obavlja poslove ¢uvanja odlagalista te evidentira ulazak
1 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 pomoc¢ne poslove iz djelatnosti Drustva,

- zabranjuje odlaganje otpada opasnog za izazivanje
poZara,

- 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¢kom direktoru i direktoru.

3.1.2. Radna podjedinica za sakupljanje otpada i prijevoz otpada

19. VODITELJ RADNE

PODJEDINICE

RADNO MJESTO Voditelj radne podjedinice za sakupljanje i prijevoz komunalnog
otpada

STRUCNA SPREMNA 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
OBAVLJANJA POSLOVA

1,34

DJELOKRUG RADA

- vodi i organizira rad u radnoj podjedinici za sakupljanje
1 prijevoz otpada,

- vodi brigu o broju i vrsti posuda za odlaganje otpada po
pojedinim korisnicima i odreduje organizaciju
odrZavanja Cistoce,

- vodi brigu o odvozu komunalnog otpada, odnosno
pravilnom odlaganju istog,




- vodi brigu o uvodenju novih tehnoloskih mjera te
sustavnom pracenju i primjeni propisa i akata iz
podrucja Zakona o 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 odloZenog otpada
zemljanim nasipom,

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

- vodi brigu o stanju odlagalista i nezeljenim pojavama na
odlagalistu (prekopavanje, ulasci Zivotinja i istovar
nezeljenog otpada),

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

- suraduje sa inspektorom zastite okolisa i izvr§ava mjere
iz rjesenja,

- vodi brigu o HTZ opremi,

- narucuje potrebne radove i sredstva za rad,

- Dbrine 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 tehni¢kog 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.

20. VOZAC U RADNOJ

PODJEDINICI

RADNO MJESTO Vozac u radnoj podjedinici za skupljanje i prijevoz komunalnog
otpada

BROJ IZVRSITELJA 6

STRUCNA SPREMNA Srednja stru¢na sprema tehnicke struke, VKV ili KV vozac
motornog vozila ili KV rukovatelj gradevinskih strojeva

RADNO ISKUSTVO 1 godina

POSEBNA ZNANJA polozen vozacki ispit odgovarajuce kategorije

KOEFICIJENT SLOZENOSTI
OBAVLJANJA POSLOVA

1,11

b




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

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

direktoru.
21. RADNIK U RADNOJ
PODJEDINICI
RADNO MJESTO Radnik u radnoj podjedinici za sakupljanje i prijevoz
komunalnog otpada
BROJ IZVRSITELJA 10
STRUCNA SPREMNA Srednja strucna sprema, KV, PKV
RADNO ISKUSTVO Bez radnog iskustva

KOEFICIJENT SLOZENOSTI
OBAVLJANJA 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 ¢isti prosuti otpad oko spremnika za
otpad,

- pomaze 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,

- priradu 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 pomoc¢ne poslove iz djelatnosti Drustva,

- zabranjuje odlaganje otpada opasnog za izazivanje
poZara,

- 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¢kom direktoru i direktoru.

3.2. Radna jedinica za upravljanje geotermalnim izvorima energije

22. VODITELJ RADNE

JEDINICE

RADNO MJESTO Voditelj radne jedinice za upravljanje geotermalnim izvorima
energije

STRUCNA SPREMNA VSS tehnickog ili prirodoslovnog smjera (energetika, rudarstvo,
geologija, strojarstvo, elektrotehnika, zastita okolisa ili srodno
podrugje).

RADNO ISKUSTVO Najmanje 3 godine iskustva u podrucjima energetike,
geotermalne energije, istrazivanja i eksploatacije podzemnih
resursa ili srodnim tehnickim poslovima.

POSEBNA ZNANJA - poznavanje zakonodavstva iz energetike, rudarstva i

zastite okolisa

- poznavanje procedura geoloskih istrazivanja i
eksploatacije geotermalnih lezista

- poznavanje tehnicke dokumentacije (busotine,
cjevovodi, postrojenja, mjerne tehnologije)

- napredno poznavanje rada na racunalu (MS Office,
tehnicki softveri, GIS — pozeljno)

KOEFICIJENT SLOZENOSTI
OBAVLJANJA POSLOVA

1,95

DJELOKRUG RADA

- organiziranje, vodenje i nadzor svih operativnih i
tehnickih postupaka vezanih uz geotermalne izvore
energije,

- planiranje i koordinacija istraznih, eksploatacijskih i
nadzornih aktivnosti na geotermalnim buSotinama i
pripadajucoj infrastrukturi,

- vodenje tehnicke dokumentacije, evidencija, dozvola,
elaborata i izvjeS¢a potrebnih za zakonito upravljanje
geotermalnim sustavima,

- suradnja s geolozima, projektantima, vanjskim
izvodacima, laboratorijima i regulatornim tijelima,




nadzor nad odrzavanjem opreme, postrojenja i mjernih
sustava te osiguravanje uskladenosti s propisima i
standardima sigurnosti,

kontrola kvalitete resursa, parametara crpljenja i
isporuke toplinske energije,

izrada tehnickih analiza, prijedloga investicija i
prijedloga za optimizaciju rada postrojenja,
upravljanje zaposlenicima radne jedinice te raspodjela
zadataka i nadzor nad njihovim radom,

izrada mjesecnih, godisnjih i posebnih izvje$¢a prema
tehni¢kom direktoru i drugim nadleznim tijelima,
sudjelovanje u inspekcijskim nadzorima i provodenju
korektivnih mjera,

osiguravanje provedbe mjera zastite na radu i
protupozarne zastite,

predlaganje unaprjedenja procesa, tehnologija i
tehnickih rjesenja u radnoj jedinici,

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

23. VISI STRUCNI
REFERENT - GEOLOG

RADNO MJESTO Visi strucni referent — geolog u Radnoj jedinici za upravljanje
geotermalnim izvorima energije.

STRUCNA SPREMNA VSS — geologija, rudarstvo, geotehnika ili srodni prirodoslovno-
tehnicki smjer.

RADNO ISKUSTVO Pozeljno iskustvo u geoloskim istrazivanjima, hidrogeologiji,
geotermalnim projektima ili upravljanju busotinama (1-3
godine).

POSEBNA ZNANJA - poznavanje geoloske i hidrogeoloske problematike

poznavanje tehnicke dokumentacije busotina i geoloskih
elaborata

terenski rad i uzorkovanje

rad s GIS alatima (pozeljno)

poznavanje propisa iz rudarstva, geologije i energetike
osnovno poznavanje mjernih i nadzornih sustava

KOEFICIJENT SLOZENOSTI
OBAVLJANJA POSLOVA

DJELOKRUG RADA

sudjeluje u nadzoru geotermalnih busotina i pra¢enju
geoloskih, hidrogeoloskih i termalnih parametara
obavlja strucne analize, prikupljanje podataka, terenska
mjerenja i interpretaciju geoloskih podataka

Priprema geoloske elaborate, tehnicku dokumentaciju i
izvjeSc¢a za potrebe upravljanja resursima

sudjeluje u izradi analiza sigurnosti, opstojnosti i
dugoro¢nog iskoristavanja lezista

pruza stru¢nu podrsku voditelju radne jedinice i
tehni¢kom direktoru u planiranju istraznih i
eksploatacijskih radova




koordinira rad s laboratorijima, vanjskim stru¢njacima i
tijelima drzavne uprave

sudjeluje u izradi elaborata o rezervama, hidrogeoloskim
modelima i tehnickim studijama

odrzava urednu dokumentaciju o busotinama,
dijagramima, ispitivanjima i analizama

nadgleda provedbu mjera zastite okolisa vezanih uz
geotermalne sustave

obavlja druge stru¢ne poslove prema nalogu voditelja
radne jedinice, tehnickog direktora i direktora, za svoj
posao je odgovoran voditelju radne jedinice, tehnickom
direktoru i direktoru.

24. STRUCNI REFERNT

RADNO MJESTO Struc¢ni referent u Radnoj jedinici za upravljanje geotermalnim
izvorima energije

STRUCNA SPREMNA SSS tehnickog smjera

RADNO ISKUSTVO Pozeljno iskustvo na operativno-tehnickim poslovima (1 godina)

POSEBNA ZNANJA - poznavanje tehnicke dokumentacije

osnove energetike i geotermalnih postrojenja (uz internu
obuku)

osnovno poznavanje rada na ra¢unalu

sposobnost terenskog rada

poznavanje mjera zastite na radu

KOEFICIJENT SLOZENOSTI
OBAVLJANJA POSLOVA

DJELOKRUG RADA

obavlja administrativne i operativne poslove potrebne za
rad radne jedinice

sudjeluje u pripremi i vodenju tehni¢ke dokumentacije,
evidencija, obrazaca i izvjesc¢a

pomaze pri pra¢enju parametara rada geotermalnih
sustava (mjerenja, oCitanja, evidencije)

obavlja poslove terenske podrske geologu i voditelju
radne jedinice

prati rad opreme i evidentira uocene nepravilnosti,
kvarove i tehni¢ke probleme

sudjeluje u organizaciji nadzora, ispitivanja i odrzavanja
postrojenja

osigurava pravilno arhiviranje dokumentacije i
odrzavanje baza podataka

obavlja druge poslove prema nalogu voditelja radne
jedinice, tehnickog direktora i direktora, za svoj posao je
odgovoran voditelju radne jedinice, tehnickom direktoru
i direktoru.

3.3. Radna jedinica za upravljanje poduzetni¢kim inkubatorom

25. VODITELJ RADNE
JEDINICE




RADNO MJESTO

Voditelj radne jedinice za upravljanje poduzetnickim
inkubatorom

STRUCNA SPREMNA

VSS — ekonomski, menadzment, inzenjerski ili pravni smjer;
pozeljno dodatno obrazovanje ili certifikati iz poduzetnistva,
menadZzmenta ili projektnog upravljanja

RADNO ISKUSTVO

Najmanje 3 godine radnog iskustva na rukovode¢im ili struénim
poslovima vezanim uz poduzetnistvo, razvoj poduzetnickih
programa, upravljanje objektima ili projekte EU/razvojne
agencije

POSEBNA ZNANJA

poznavanje modela poticanja poslovnog procesa i
podrske poduzetnicima;

iskustvo u upravljanju projektima i pripremi projektne
dokumentacije (EU fondovi poZeljno);

poznavanje zakonodavnog okvira vezanog uz
poslovanje pravnih osoba, ugovore i javne poticajne
mjere;

sposobnost upravljanja prihodima, najmom prostora i
komercijalnim aktivnostima;

komunikacijske i pregovaracke vjestine; napredno
poznavanje rada na racunalu (MS Office,
CRM/ERP/GIS sustav ako postoji).

KOEFICIJENT SLOZENOSTI
OBAVLJANJA POSLOVA

1,95

DJELOKRUG RADA

organizira, vodi i koordinira rad poduzetnic¢kog
inkubatora te odgovara za provedbu strategije razvoja
inkubatora,

izraduje i predlaze godiSnje programe rada, poslovne
planove i investicijske prijedloge vezane uz inkubator,
upravljanja poslovnim prostorima inkubatora: dodjela
prostora korisnicima, pra¢enje najma, odrzavanje
opreme i infrastrukture,

razvija i provodi programe podrske poduzetnicima
(savjetovanje, edukacije, radionice, umrezavanje),
priprema i vodi projekte financirane iz javnih izvora i
EU fondova te koordinira pripremu projektne
dokumentacije i izvjestaja,

upravlja odnosima s korisnicima inkubatora, partnerima,
investitorima, lokalnom i regionalnom samoupravom te
ostalim dionicima,

kroz suradnju s trzi$nim i obrazovnim institucijama
inicira programe transfera tehnologije i
komercijalizacije inovacija,

nadzire administrativne, financijske i pravne poslove
radne jedinice u suradnji s odgovarajuc¢im sluzbama
(nabava, financije, pravna sluzba),

rukovodi timom zaposlenika radne jedinice, odreduje
radne zadatke, provodi ocjenjivanje ucinka i organizira
strucna usavrSavanja,




- priprema operativna i periodi¢na izvjes¢a upravi i
osnivacu te vodi evidencije o korisnicima, ugovorima,
rezultatima i indikatorima uspjes$nosti,

- osigurava uskladenost poslovanja s propisima, internim
aktima i mjerama zastite na radu te provodi potrebne
korektivne mjere,

- predlaze mjere za povecanje poslovne odrzivosti
inkubatora, ukljucujuéi razvoj prihoda iz usluga,
komercijalnih aktivnosti i partnerstva,

- obavlja ostale zadace po nalogu tehnickog direktora i
direktora, za svoj posao je odgovoran tehnickom
direktoru i direktoru.

26. VISI PRAVNI REFERNT

RADNO MJESTO Visi pravni referent u Radnoj jedinici za upravljanje
poduzetnickim inkubatorom

STRUCNA SPREMNA VSS — pravni smjer (Pravni fakultet ili srodni)

RADNO ISKUSTVO Pozeljno iskustvo 1-3 godine u podrucju ugovornog prava,
javne uprave, prava poslovnih subjekata ili radnog prava

POSEBNA ZNANJA - poznavanje ugovornog prava, prava trgovackih drustava

i javnih pravnih postupaka;

- iskustvo u pripremi i vodenju ugovora o najmu,
sporazuma o partnerstvu, ugovora o dodjeli sredstava iz
javnih izvora;

- poznavanje postupaka zastite intelektualnog vlasnistva i
pravnih aspekata komercijalizacije;

- sposobnost izrade pravnih misljenja, rjeSenja i internih
akata;

- poznavanje postupaka javne nabave (pozeljno) i
upravnih/inspekcijskih postupaka

KOEFICIJENT SLOZENOSTI
OBAVLJANJA POSLOVA

1,48

DJELOKRUG RADA

- priprema, pregledava i prati ugovore o najmu prostora,
korisnicke ugovore, sporazume o suradnji i druge pravne
akte vezane uz rad inkubatora,

- pruza pravnu podr§ku Voditelju radne jedinice i
korisnicima inkubatora u pogledu pravnih aspekata
poslovanja, partnerstava i projekata,

- sudjelyje u pripremi dokumentacije za dodjelu javnih
sredstava, u skladu sa zakonskim i ugovornim
obvezama; izraduje pravne podloge i izjave,

- vodi evidenciju pravnih predmeta, rokova, postupaka i
arhivu pravne dokumentacije te osigurava
pravovremeno podnosenje potrebnih podnesaka,

- sudjeluje u rjeSavanju sporova i reklamacija u vezi s
uporabom prostora i usluga inkubatora; koordinira
suradnju s vanjskim pravnim zastupnicima,

- provodi pravne analize u vezi s intelektualnim
vlasnistvom, licenciranjem i komercijalizacijom
proizvoda/stvaralaStva korisnika,




savjetuje u pogledu uskladenosti s propisima
(gradevinskim, sanitarno-epidemioloskim, zastitom
okoliSa i sl.) u okviru poslovanja inkubatora,

sudjeluje u izradi i reviziji internih akata, pravilnika i
op¢ih uvjeta poslovanja inkubatora

obavlja druge pravne poslove prema nalogu Voditelja
radne jedinice, tehnickog direktora i direktora, za svoj
posao je odgovoran voditelju radne jedinice, tehnickom
direktoru i direktoru.

27. VISI FINANCIJSKI

REFERNT

RADNO MJESTO Visi financijski referent u Radnoj jedinici za upravljanje
poduzetnickim inkubatorom

STRUCNA SPREMNA VSS — ekonomski ili racunovodstveni smjer

RADNO ISKUSTVO Pozeljno 1-3 godine iskustva u financijama, ra¢unovodstvu,
kontrolingu ili prorac¢unskom planiranju

POSEBNA ZNANJA - poznavanje racunovodstvenih i financijskih propisa;

iskustvo u izradi i pra¢enju budzeta, obra¢unu prihoda
od najma i pruzenih usluga;

sposobnost vodenja financijskih evidencija, pripreme
obracuna i izvjestaja;

poznavanje postupaka javne nabave i kontrola troskova
(pozeljno);

rad u financijskim i raunovodstvenim programima

KOEFICIJENT SLOZENOSTI
OBAVLJANJA POSLOVA

1,48

DJELOKRUG RADA

izraduje i prati financijske planove i proracun Radne
jedinice; upravlja prihodima i rashodima vezanima uz
poslovanje inkubatora

priprema obraune najma prostora, naknada za usluge i
ostalih prihoda te prati njihovu naplatu

vodi financijske evidencije, priprema mjesecna i
godisnja financijska izvjesca i podloge za raCunovodstvo
priprema podloge za placanja, kontrolira ulazne racune i
vodi suradnju s odjelom nabave i raCunovodstvom.
sudjeluje u izradi financijske dokumentacije za projekte
sufinancirane iz javnih izvora i EU fondova; priprema
izdvojene financijske izvjestaje po projektu

provodi analize troskova i predlaze mjere za
optimizaciju troSkova poslovanja inkubatora

sudjeluje u pripremi godisnjih izvjestaja i revizijskih
podloga te odgovara na upite revizije ili nadzornih tijela
obavlja druge financijske poslove prema nalogu
Voditelja radne jedinice, tehnickog direktora i direktora,
za svoj posao je odgovoran voditelju radne jedinice,
tehnickom direktoru i direktoru.

28. STRUCNI REFERENT




RADNO MJESTO Struéni referent u Radnoj jedinici za upravljanje poduzetnickim
inkubatorom

STRUCNA SPREMNA SSS — ekonomija, administracija, menadZzment, informacijske
tehnologije ili srodni smjer, ovisno o potrebama radne jedinice

RADNO ISKUSTVO Pozeljno najmanje 1 godina iskustva u administrativnim,
organizacijskim ili operativnim poslovima; iskustvo u radu s
poduzetnicima ili u projektima je prednost

POSEBNA ZNANJA - uredsko poslovanje i vodenje administracije;

komunikacija s korisnicima i partnerima; vodenje
evidencija i baza podataka;

osnovna financijska i ugovorna pismenost;
poznavanje rada na racunalu (MS Office, CRM/ERP
sustav — pozeljno);

organizacijske i koordinacijske vjestine; sposobnost
terenskog rada (eventi, nadzor prostora)

KOEFICIJENT SLOZENOSTI
OBAVLJANJA POSLOVA

2

DJELOKRUG RADA

obavlja administrativne i operativne poslove u vezi s
radom inkubatora: prijem i registracija korisnika,
vodenje evidencija, izvjeStavanje

pomaze u organizaciji i provodenju programa
inkubacije, edukacija, radionica i dogadanja za
poduzetnike

priprema i azurira baze podataka korisnika, evidencije
prostora, ugovora i placanja

koordinira prijave za programe, pomaze korisnicima u
administrativnoj pripremi dokumentacije za natjecaje i
projekte

komunicira s korisnicima u vezi operativnih pitanja,
najma prostora, rezervacija i tehnicke podrske

sudjeluje u organizaciji mreznih i promotivnih aktivnosti
za povecanje vidljivosti inkubatora te podrske
privlacenju korisnika i partnera

pomaze u pripremi podloga za financijsko izvjestavanje
i upravljanje prihodima od usluga

osigurava uredno arhiviranje dokumentacije i postivanje
internih procedura

obavlja terenske zadatke vezane uz odrzavanje prostora i
podrsku dogadanjima te evidentira tehni¢ke potrebe za
servisom

obavlja druge poslove prema nalogu Voditelja radne
jedinice, tehnickog direktora i direktora, za svoj posao je
odgovoran voditelju radne jedinice, tehni¢kom direktoru
i direktoru.

3.4. Radna jedinica za javni prijevoz i parking

29. VODITELJ RADNE
JEDINICE




RADNO MJESTO Voditelj radne jedinice za javni prijevoz i parking

STRUCNA SPREMNA VSS — prometni, tehnicki, menadzment, ekonomija ili srodni
smjer

RADNO ISKUSTVO Najmanje 3 godine iskustva u vodenju ili koordinaciji prometnih
sustava, parkiralista, transporta ili tehni¢ko-administrativnih
poslova u srodnom podrucju

POSEBNA ZNANJA - poznavanje zakonodavstva u prometu i parkiranju;

iskustvo u upravljanju javnim prijevozom i/ili
parkiraliSnim sustavima;

poznavanje tehnickih i operativnih sustava za vodenje
voznog parka, naplate karata i parkiranja;

iskustvo u upravljanju timom i koordinaciji radnih
procesa;

poznavanje financijskih i administrativnih procedura;
rad na racunalu, ukljuc¢ujuc¢i MS Office i specijalizirane
sustave za javni prijevoz ili parking;

KOEFICIJENT SLOZENOSTI
OBAVLJANJA POSLOVA

1,95

DJELOKRUG RADA

organizira, koordinira i nadzire rad javnog prijevoza i
parkirali$nih sustava u nadleznosti Drustva,

planira i optimizira linije javnog prijevoza, vozne
redove, kapacitete vozila i parkiraliSne kapacitete,
nadzire tehnic¢ko stanje vozila, infrastrukture, opreme za
naplatu i sustava nadzora,

upravljanje i raspodjela radnih zadataka zaposlenicima
radne jedinice,

pracenje i kontrola uskladenosti poslovanja s vaze¢im
zakonima, pravilnicima i standardima sigurnosti,
koordinacija odrzavanja vozila, sustava naplate i
opreme, te predlaganje poboljSanja i inovacija,

suradnja s tehni¢kim direktorom, drugim radnim
jedinicama i vanjskim partnerima (dobavljaci,
inspekcije, lokalna samouprava),

izrada periodi¢nih i posebnih izvje$¢a za upravu Drustva
predlaganje mjera za povecanje ucinkovitosti, kvalitete
usluge 1 sigurnosti javnog prijevoza i parkiralista,
sudjelovanje u izradi planova ulaganja, projekata i
nabave opreme za rad jedinice,

osiguravanje primjene mjera zastite na radu i provodenje
procedura u slucaju nezgoda ili incidenta,

obavljanje drugih poslova prema nalogu tehni¢kog
direktora i direktora.

3.4.1. Radna podjedinica za javni prijevoz

30. POSLOVODA U
RADNOJ PODJEDINICI

RADNO MJESTO

Poslovoda u radnoj podjedinici za javni prijevoz i parking




STRUCNA SPREMNA

SSS — tehnicki, prometni ili administrativni smjer

RADNO ISKUSTVO Pozeljno najmanje 1-3 godine iskustva u nadzoru radnih
procesa, vodenju manjih timova ili u odrzavanju prometne i
parkirali$ne infrastrukture

POSEBNA ZNANJA - poznavanje rada u javnom prijevozu ili parkirali$nim

sustavima;

osnovno znanje o odrzavanju vozila i opreme;

osnovno poznavanje zakonodavstva u prometu i
parkiranju;

sposobnost vodenja i koordinacije manjeg tima;
osnovna racunarska pismenost (MS Office, evidencijski
programi)

KOEFICIJENT SLOZENOSTI
OBAVLJANJA POSLOVA

1,24

DJELOKRUG RADA

organizacija i nadzor rada radnika podjedinice u
smjenama,

raspodjela zadataka vozacima i ostalim zaposlenicima te
kontrola izvrSenja,

pracenje tehnickog stanja vozila i opreme; prijava
kvarova i koordinacija popravaka,

kontrola uskladenosti rada s propisima o sigurnosti,
prometu i parkiranju,

vodenje evidencija o radnicima, voznom parku i
dnevnim operacijama,

sudjelovanje u izradi dnevnih, tjednih i mjesecnih
izvjesca za Voditelja radne jedinice,

koordinacija terenskih aktivnosti i nadzor izvrSenja
radnih zadataka,

osiguravanje provedbe mjera zastite na radu i
sigurnosnih procedura,

obavljanje drugih zadataka prema nalogu Voditelja
radne jedinice, tehnickog direktora i direktora.

31. VOZAC U RADNOJ
PODJEDINICI

RADNO MJESTO

Voza¢ u radnoj podjedinici za javni prijevoz i parking

BROJ IZVRSITELJA

3

STRUCNA SPREMNA

SSS ili KV — prometni smjer ili srodno podrucje

RADNO ISKUSTVO

Pozeljno iskustvo u upravljanju vozilima javnog prijevoza ili

teretnim vozilima (1-3 godine)

POSEBNA ZNANJA

vozacka dozvola B kategorije (obavezno), prema potrebi
C i D kategorije;

poznavanje prometnih propisa i sigurnosnih procedura;
sposobnost osnovnog odrzavanja vozila;

osnovna rac¢unarska pismenost za evidenciju voznog
parka i ruta;

odgovornost, urednost i to¢nost




KOEFICIJENT SLOZENOSTI
OBAVLJANJA POSLOVA

1,11

DJELOKRUG RADA

upravljanje vozilima javnog prijevoza ili sluzbenim
vozilima Drustva prema utvrdenim rasporedima i rutama
pracenje stanja vozila, obavljanje osnovnog odrzavanja i
prijava kvarova

vodenje evidencija voznji, kilometraze, potroSnje goriva
i drugih tehnic¢kih parametara

osiguravanje sigurnosti putnika, opreme i vozila tijekom
rada

suradnja s poslovodom i drugim zaposlenicima radne
podjedinice u izvrSavanju zadataka

postivanje svih zakonskih i internih propisa u prometu
sudjelovanje u pripremi vozila za voznju i ¢is¢enju
nakon zavrSetka smjene

obavljanje drugih poslova prema nalogu poslovode i
Voditelja radne jedinice, tehni¢kog direktora i direktora.

32. RADNIK U RADNOJ
PODJEDINICI

RADNO MJESTO

Radnik u radnoj podjedinici za javni prijevoz i parking

BROJ IZVRSITELJA

2

STRUCNA SPREMNA

SSS ili KV — tehnicki, prometni ili opéi smjer

RADNO ISKUSTVO

Pozeljno iskustvo 1 godina u srodnim operativnim poslovima

(odrzavanje infrastrukture, upravljanje parkingom, logistika)

POSEBNA ZNANJA

osnovno poznavanje rada u javnom prijevozu ili
parkiranju;

sposobnost rukovanja osnovnom tehnickom opremom;
osnovna rac¢unarska pismenost;

poznavanje mjera zastite na radu i sigurnosnih
procedura;

urednost, preciznost i sposobnost timskog rada

KOEFICIJENT SLOZENOSTI
OBAVLJANJA POSLOVA

DJELOKRUG RADA

pomo¢ u odrzavanju javnog prijevoza i parkiraliSne
infrastrukture,

obavljanje terenskih zadataka, nadzor parkiralista i
podrska u organizaciji voznog reda,

pomo¢ u utovaru/istovaru, pripremi i ¢iS¢enju vozila ili
prostora,

vodenje evidencija i popratnih dokumenata prema
nalogu Poslovode,

sudjelovanje u provodenju mjera zastite na radu i
sigurnosnih procedura,

komunikacija s korisnicima u vezi operativnih pitanja
(smjernice, naplata, informacije),

sudjelovanje u pripremi dnevnih operativnih izvjestaja
obavljanje drugih poslova prema nalogu Poslovode i
Voditelja radne jedinice, tehni¢kog direktora i direktora.




3.4.2. Radna podjedinica za parkiranje

33. POSLOVODA U

RADNOJ PODJEDINICI

RADNO MJESTO Poslovoda u radnoj jedinici za parkiranje

STRUCNA SPREMNA SSS — tehnicki, prometni, administrativni ili srodni smjer

RADNO ISKUSTVO Pozeljno najmanje 1-3 godine iskustva u nadzoru radnih procesa
ili vodenju manjeg tima u prometnim ili komunalnim
djelatnostima

POSEBNA ZNANJA - poznavanje parkirali$nih sustava i propisa;

- osnovno tehnicko znanje o opremi za naplatu i kontrolu
parkiranja;

- sposobnost organizacije i nadzora tima;

- osnovna racunarska pismenost;

- odgovornost i urednost

KOEFICIJENT SLOZENOSTI
OBAVLJANJA POSLOVA

DJELOKRUG RADA

- organizacija i nadzor rada radnika podjedinice
parkiranja,

- raspodjela zadataka zaposlenicima i kontrola izvrSenja,

- pracéenje tehni¢kog stanja opreme za naplatu parkiranja i
prijava kvarova,

- kontrola uskladenosti rada s propisima i internim
procedurama,

- vodenje evidencija o zaposlenicima, prihodima i
operacijama parkirali$ta,

- sudjelovanje u pripremi dnevnih, tjednih i mjesecnih
izvjesca za Voditelja radne jedinice,

- koordinacija terenskih aktivnosti i nadzor izvrSenja
radnih zadataka,

- osiguravanje provedbe mjera zastite na radu i
sigurnosnih procedura,

- obavljanje drugih zadataka prema nalogu Voditelja
radne jedinice, tehnickog direktora i direktora.

34. VOZAC U RADNOJ
PODJEDINICI

RADNO MJESTO

Vozaé u radnoj jedinici za parkiranje

STRUCNA SPREMNA

SSS ili KV — prometni smjer ili srodno podrucje

RADNO ISKUSTVO

Pozeljno 1-3 godine iskustva u upravljanju vozilima, po
moguénosti komunalnim ili sluzbenim

POSEBNA ZNANJA

- vozacka dozvola B kategorije (obavezno), pozeljno C i
D kategorije;




poznavanje prometnih propisa;
osnovno odrZavanje vozila;
osnovna evidencija voznog parka;
odgovornost i urednost

KOEFICIJENT SLOZENOSTI
OBAVLJANJA POSLOVA

DJELOKRUG RADA

upravljanje sluzbenim vozilima radne jedinice za
parkiranje prema rasporedu

pracenje stanja vozila, obavljanje osnovnog odrzavanja i
prijava kvarova

vodenje evidencije voznji, kilometraze i potroSnje
goriva

osiguravanje sigurnosti vozila, opreme i osoba tijekom
rada

suradnja s poslovodom i drugim zaposlenicima radne
jedinice

postivanje zakonskih i internih propisa u prometu
sudjelovanje u pripremi vozila za rad i ¢i$¢enju nakon
smjene

obavljanje drugih poslova prema nalogu Poslovode i
Voditelja radne jedinice, tehnickog direktora i direktora.

35. KONTROLOR U
RADNOJ PODJEDINICI

RADNO MJESTO

Kontrolor u radnoj jedinici za parkiranje

BROJ IZVRSITELJA

3

STRUCNA SPREMNA

SSS — prometni, administrativni ili tehnicki smjer

RADNO ISKUSTVO

Pozeljno iskustvo 1-3 godine u provodenju kontrole parkiranja,
naplate ili prometnih operacija

POSEBNA ZNANJA

poznavanje zakona i propisa o parkiranju;
poznavanje procedura naplate i izdavanja prekr$ajnih
naloga;

sposobnost rada s evidencijskim sustavima;
komunikacijske i organizacijske vjestine;

urednost i preciznost u dokumentaciji

KOEFICIJENT SLOZENOSTI
OBAVLJANJA POSLOVA

DJELOKRUG RADA

pracenje i kontrola parkiralista u skladu s propisima i
internim pravilima

evidentiranje prekrsaja, izdavanje naloga i izvjestaja o
parkiranju

suradnja s poslovodom i drugim zaposlenicima radne
jedinice u provodenju nadzora

vodenje evidencije, zapisnika i drugih dokumenata
vezanih uz kontrolu parkiranja

sudjelovanje u provodenju mjera zastite na radu i
sigurnosnih procedura

komunikacija s korisnicima parkirali$ta u vezi pravila
koriStenja i naplate




- priprema dnevnih i mjesecnih izvjeStaja za Voditelja
radne jedinice

- obavljanje drugih poslova prema nalogu Poslovode i
Voditelja radne jedinice, tehnickog direktora i direktora.

4. RADNA JEDINICA ZA OPCE I FINANCIJISKE POSLOVE

36. VODITELJ RADNE

JEDINICE

RADNO MJESTO Voditelj radne jedinice za opce i financijske poslove

STRUCNA SPREMNA VSS/VSS drustvenog smjera, magistar/magistra ili stru¢ni
specijalist/specijalistica pravne ili ekonomske struke ili
sveucili$ni prvostupnik/prvostupnica pravne ili ekonomske
struke, strucni pristupnik/pristupnica ekonomije

RADNO ISKUSTVO 3 godine

POSEBNA ZNANJA poznavanje rada na racunalu

KOEFICIJENT SLOZENOSTI
OBAVLJANJA POSLOVA

1,95

DJELOKRUG RADA

- organizira i rukovodi cjelokupnim poslovanjem radne
jedinice za opée i financijske poslove

- obavlja opce 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,

- pruzasavjete i struénu pomo¢ 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

37. POMOCNIK

VODITELJA

RADNO MJESTO Pomoc¢nik voditelja radne jedinice za opce i financijske poslove

BROJ IZVRSITELJA 1

STRUCNA SPREMNA Magistar/magistra ili stru¢ni specijalist/specijalistica pravne ili
ekonomske struke ili sveucili$ni prvostupnik/prvostupnica
pravne ili ekonomske struke

RADNO ISKUSTVO 3 godine

POSEBNA ZNANJA poznavanje rada na racunalu

KOEFICIJENT SLOZENOSTI
OBAVLJANJA POSLOVA

1,70

DJELOKRUG RADA

- suorganizira rad u radnoj jedinici za opc¢e poslove i
financije,

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

- sastavlja temeljna financijska izvjeSca te porezna i druga
izvjesca,

- izraduje temeljnice,

- sastavlja mjese¢ne obracune PDV-a,

- izraduje obracune, analize, statistike i izvjeSca
poslovanja,

- osigurava uvid u financijske izvjestaje,

- kontrolira knjigovodstvene isprave koje sluze kao
osnova za uno$enje podataka u poslovne knjige,

- obavlja podmirenje svih vrsta obveza, daje naloge za
placanje 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 ovrsni prijedlozi, visini plac¢enih sudskih
pristojbi, vremenu trajanja ovr$nog postupka, na¢inu
provedbe ovrhe, uspjesnosti ovrhe, broju ovrsnih
predmeta koji su u sudskim postupcima te priprema




konacna izvjesc¢a o odnosu utuzenih potrosaca i
naplacenih 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 analiticke
evidencije placa,

- vodi evidencije o garantnim polozima,

- obavlja dnevni kontrolu blagajne,

- sastavlja uputstva za godisnji popis imovine i obveza i
organizira godi$nji popis imovine, prati zakone i
podzakonske propise iz podrucja financijsko-
racunovodstvenog poslovanja,

- obavlja ostale zadace po nalogu voditelja radne jedinice
1 direktora, za svoj posao odgovara voditelju radne
jedinice i direktoru.

38. VISI PRAVNI REFERNT

RADNO MJESTO Visi referent za pravne poslove u radnoj jedinici za opce i
financijske poslove

BROJ IZVRSITELJA 1

STRUCNA SPREMNA Magistar/magistra ili stru¢ni specijalist/specijalistica pravne
struke ili sveucilis$ni 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, premjesStanja 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 razlicite vrste ugovora, nagodbi, sporazuma,
izjavaisl.,

- izraduje nacrte pojedinac¢nih 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 pracenje
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 ¢emu 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

39. VISI FINANCIJSKI

REFERNT

RADNO MJESTO Visi financijski referent u radnoj jedinici za opce i financijske
poslove

BROJ IZVRSITELJA 1

STRUCNA SPREMNA Magistar/magistra ili strucni specijalist/specijalistica
ekonomske struke ili sveucili$ni prvostupnik/prvostupnica
ekonomske struke

RADNO ISKUSTVO 1 godina

POSEBNA ZNANJA poznavanje rada na racunalu

KOEFICIJENT SLOZENOSTI
OBAVLJANJA 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 izvjeSca te porezna i druga
izvjesca,

- izraduje temeljnice,

- sastavlja mjesecne obracune PDV-a,

- izraduje obracune, analize, statistike i izvjeSca
poslovanja,

- osigurava uvid u financijske izvjestaje,

- kontrolira knjigovodstvene isprave koje sluze kao
osnova za unosenje podataka u poslovne knjige,

- obavlja podmirenje svih vrsta obveza, daje naloge za
placanje 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 tro§kova i prihoda po
organizacijskim cjelinama,

- priprema mjesecna izvjesca o potroSacima protiv kojih
su podignuti ovr$ni prijedlozi, visini placenih sudskih




pristojbi, vremenu trajanja ovr$nog postupka, na¢inu
provedbe ovrhe, uspjesnosti ovrhe, broju ovrsnih
predmeta koji su u sudskim postupcima te priprema
konac¢na izvje$¢a o odnosu utuzenih potrosaca i
naplacenih 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 analiticke
evidencije placa,

- vodi evidencije o garantnim polozima,

- obavlja dnevni kontrolu blagajne,

- sastavlja uputstva za godisnji popis imovine i obveza i
organizira godis$nji popis imovine,

- prati zakone i podzakonske propise iz podrucja
financijsko-racunovodstvenog poslovanja,

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

40. FINANCIJSKI

REFERENT

RADNO MJESTO Financijski referent u radnoj jedinici za opce i financijske
poslove

BROJ IZVRSITELJA 2

STRUCNA SPREMNA Sveucilisni prvostupnik/prvostupnica ekonomske struke,
srednja strucna sprema ekonomske struke

RADNO ISKUSTVO 3 godine

POSEBNA ZNANJA poznavanje rada na racunalu

KOEFICIJENT SLOZENOSTI
OBAVLJANJA POSLOVA

b

DJELOKRUG RADA

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

- prima i rasporeduje sve knjigovodstvene isprave,

- sudjeluje u izradi temeljnih financijskih izvjestaja,

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

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

- uskladuje stanje s racuna dobavljaca sa primkama
(vrijednosno i koli¢inski),

- 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,

- natemelju obveznog godi$njeg popisa imovine i obveza
knjizi viskove i manjkove (materijala, inventara,
materijalne imovine i rezervnih dijelova),

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

- dnevno zakljucuje 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 S§to bolju realizaciju naplate,

- potrazivanja do kon¢ane naplate potrazivanja,

- izraduje i popunjava obrasce, statisticka i druga
zakonom propisana izvjescéa,

- sastavlja izvje$¢a vezana uz blagajnicko 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 radne
jedinice i direktora.

41. TAIJNICA

RADNO MJESTO Administrativni referent — tajnica direktora

BROJ IZVRSITELJA 1

STRUCNA SPREMNA Srednja stru¢na sprema upravnog, ekonomskog ili opéeg smjera
RADNO ISKUSTVO 1 godina radnog iskustva

POSEBNA ZNANJA poznavanje rada na racunalu

KOEFICIJENT SLOZENOSTI
OBAVLJANJA 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
potrosnji 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 opce poslove i financije i direktora, za svoj
rad odgovara voditelju radne jedinice za opce poslove i
financije i direktoru

42. STRUCNJAK ZA

ZASTITU OD POZARA I

ZASTITE NA RADU

RADNO MJESTO Strucni suradnik za zastitu na radu i zastitu od pozara

BROJ IZVRSITELJA 1

STRUCNA SPREMA Magistar/magistra ili stru¢ni specijalist/specijalistica tehnicke,
prirodne ili ekonomske struke ili sveucili§ni
prvostupnik/prvostupnica tehnicke, prirodne ili ekonomske
struke

RADNO ISKUSTVO 3 godine

POSEBNA ZNANJA poznavanje rada na racunalu

KOEFICIJENT SLOZENOSTI
OBAVLJANJA POSLOVA

1,24

OPIS POSLOVA

- izraduje opc€e akte iz podrucja zastite na radu,

- vodi brigu o osposobljavanju radnika zarad na siguran
nadin,

- vodi postupak u slucaju 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 pozara,

- vodi propisane evidencije iz podrucja 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 opce poslove i
financije i direktoru

Clanak 9.

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

Clanak 10.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjoj organizaciji i
sistematizaciji radnih mjesta u trgovackom drustvu Dugoselski komunalni i poduzetnicki centar
d.o.o., KLASA: 025-05/23-01/04, URBROJ: 238-07-27/01-23-1 od 25 sije¢nja 2023. godine.

Clanak 11.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom objave na oglasnoj ploc¢i Drustva.

KLASA: 025-05/26-01/01
URBROJ: 238-07-27/01-26-1

Dugo Selo, 20. sijecnja 2026.
Direktor
DUGOSELSKOG KOMUNALNOG I
PODUZETNICKOG CENTRA d.o.0.
Tadija Peni¢

DUGOSELSKI KOMUNALNI
| PODUZETNICKI CENTAR d.0.0.

Dugo Selo, A. Mihanoviéa 1

Ovaj Pravilnik objavljen je na oglasnoj ploci trgovackog drustva, dana 20. sije¢nja 2026. godine.

Direktor
DUGOSELSKOG KOMUNALNOG I
PODUZETNICKOG CENTRA d.o.0.
Tadija Peni¢

DUGOSELSKI KOMUNALNI
| PODUZETNICKI CENTAR d.0.0.

Dugo Selo, A. Mihanoviéa 1
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