PRAVILNIK

O ORGANIZACIJI I SISTEMATIZACIJI POSLOVA
Javnog preduzeéa za komunalne usluge Komunalac Becej

Broj: 374/2018

U Beceju, oktobar 2018.



JAVNO PREDUZECE
"KOMUNALAC"
Broj: 374.
Dana: 01. 10. 2018.
BECE]

Na osnovu ¢lana 24. stav 2. Zakona o radu («Sluzbani glasnik RS» br. 24/05, 61/05, 54/09,
32/13, 75/14 1 113/17) i ¢lana 34. tatka 9. Statuta Javnog preduzeca za komunalne usluge Komunalac

Becej (del. br, 163-3/2017), direktor Javnog preduzeca za komunalne usluge Komunalac Becej dana
01.10. 2018. godine donosi

PRAVILNIK
O ORGANIZACIJI I SISTEMATIZACILJI POSLOVA
Javnog preduzeéa za komunalne usluge Komunalac Becej

I OSNOVNE ODREDBE

Clan 1.
Ovim Pravilnikom ureduje se unutra$nja organizacija i sistematizacija poslova Javnog
preduzeca za komunalne usluge Komunalac Beéej (u daljem tekstu: Preduzeée).

Clan 2.
Unutrasnja organizacija Preduzeca odreduje se prema vrstama i prirodi poslova koji se obavljaju
u Preduzedu, saglasno delatnosti definisanoj Osniva¢kom odlukom, Statutom i potrebama Preduzeéa.

Clan 3.
Sistematizacija poslova odreduje se prema vrsti i prirodi poslova, u delovima Preduzeca i
direktno prema izvrSiocima, a u skladu sa unutragnjom organizacijom Preduzeca.

Clan 4.
Prijem, kao i rasporedivanje zaposlenih u preduzecu, vrsi se u skladu sa potrebama i uslovima
definisanog posla, saglasno ovom Pravilniku.



11 UNUTRASNJA ORGANIZACIJA PREDUZECA

Clan 5.

Preduzece obavlja svoju delatnost organizovanu, saglasno Statutu, preko sektora i sluzbi kao
osnovnih organizacionih oblika i to:

I) Sektor odrzavanja javnih zelenih povrsina i ukrasavanja, Cisto¢e i poslova zoohogijene sa
prihvatiliStem za pse,

2) Sektor Komunalija,

3) Sektor Obezbedenja javne rasvete i odrzavanja ulica i puteva, PP “Stara Tisa” i SP “Drvored
hrasta™ i

4) Strué¢nih sluzbi.

Clan 6.
Direktor
Direktor rukovovodi radom u skladu sa Zakonom i Stutom preduzeca.
Direktor organizuje i rukovodi procesom rada i vodi poslovanje Preduzeéa, koordinira rad svih
organizacionih celina, samostalno donosi odluke, u skladu sa Zakonom i Statutom, zastupa i predstavlja
Preduzece, odgovoran je za zakonitost rada Preduzeca.

1. Sektor odrzavanja javnih zelenih povrsina i ukraSavanja, istoée i poslova zoohogijene

sa prihvatiliStem za pse

U ovom organizacionom obliku obavljaju se poslovi koji obuhvataju:

1) Odrzavanje javnih zelenih povrsina i ukrasavanje

- zelenilo koje vrsi odrzavanje, uredenje i ukraavanje javnih i drugih zelenih povriina (trgova,
parkova, drvoreda, zelenila uz saobracajnice, otvorenih plaza, delova obala, terena oko decijih igralista
i decijih igrali$ta, dvorista i drugo),

- proizvodnja koja vr3i proizvodnju, nabavku i prodaju cveca i drugog dendro matrijala (sadni
materijal, ukrasno $iblje, drvece i druge agro kulture,

2) Odrzavanje cistoée na javnim povrsinama

- odrzavanje Cistoce gradskih ulica i trgova i uklanjane snega i leda sa gradskih ulica i trgova.

3) Zoohogijena sa prihvatilistem za pse

- uklanjanje leSeva uginulih Zivotinja sa javnih povrsina i drugih objekata po prijavi odgovornih

lica i

- hvatanje, smestaj i zbrinjavanje pasa lutalica u prihvatilistu za pse.

2. Sektor Komunalija

U ovom organizacionom obliku obavljaju se poslovi koji obuhvataju:
1) Upravljanje javnim parkiralistima

- odrzavanje javnih parkiralista i vrienje naplate za njihovo kori§éenje.
2) Upravljanje grobljima i pogrebne usluge

- uredivanje i odrzavanje groblja i objekata na njima,

- vrSenje sahranjivanja i drugih pogrebnih usluga i

- prodaju pogrebne opreme.

3) Upravljanje pijacama

- pruZanje usluga na pijacama i

- odrzavanje i uredenje pijaca.



3. Sektor Obezbedenja javne rasvete i odrzavanja ulica i puteva, PP “Stara Tisa”

i SP “Drvored hrasta”

U ovom organizacionom obliku obavljaju

1) Obezbedenje javnog osvetljenja

- obezbedenje javnog osvetljenja i staranj
osvetljenje.

2) Odrzavanje ulica puteva

- upravljanje javnim putevima i vresenje j

- odrzavanje ulica, puteva i saobracajne si

- uredenje bankina i odrzavanje trotoara,

se poslovi koji obuhvataju:

e o redovnom odrzavanju u funkciji objekata za javno

avnih ovlad¢enja poverenih upravljacu,
gnalizacije,

- odrzavanje otresita na atarskim putevima i

- C¢id¢enje snega u zimskim uslovima.
3) PP “Stara Tisa” i SP *Drvored hrasta

»

- upravljanje i staranje o zastiti, unapredenju i razvoju zaSticenog prirodnog dobra Park prirode

"Stara Tisa" kod Bisernog ostrva,

- upravljanje i staranje o zadtiti, unapredenju i razvoju ribolovne vode u zadticenom podrudju

Parka prirode "Stara Tisa" kod Bisernog ostrva i

- upravljanje i staranje o zatiti spomenika prirode "Drvored hrastova kod Backog Petrovog

Sela",

4. Strucne sluzbe
U ovom organizacionom obliku povezuj

u se i uskladuju poslovi koji se obavljaju u Sektoru

odrzavanja javnih zelenih povrsina i ukradavanja, ¢istoée i poslova zoohogijene sa prihvatiliStem za
pse, Sektoru Komunalija i Sektoru OdrZavanja javne rasvete i upravljanja putevima, PP “Stara Tisa” i

SP “Drvored hrastova™, a poslovi se obavljaju u

sluzbama:

1) Sluzba racunovodstva u kojoj se obavljaju

- raCunovodsveni poslovi,
- ostali knjigovodstveni poslovi i
- poslovi javnih nabavki.

2) Sluzba finasija i javnih nabavki u kojoj se obavijaju
- finasijski poslovi sa poslovima plana i analize i

- poslovi javnih nabavki.
3) Pravna sluzba u kojoj se obavijaju
- pravni i kadrovski poslovi,

- opsti administrativni i sekretarski poslovi i

- poslovi javnih nabavki.

4) Sluzba odrZavanja u kojoj se obavljaju
- odrzavanje vozila masina i opreme i
- bezbednost i zdravlje na radu.

poslovi

Clan 7.
Poslovi iz ¢lana 5. i 6. ovog Pravilnika predstavljaju organizacionu strukturu i osnov za

sistematizaciju poslova i zadataka.



Clan 8.
Broj zaposlenih na svakom konkretnom poslu neposredno zavisi od delokruga i obima rada,
odnosno radnih zadataka koji se obavljaju u okviru tog posla.

Clan 9.
Na osnovu Programa poslovanja izvrSavanja i povezivanja poslova u okviru organizacione
strukture, organizuju se sektori i sluZbe.

Njihov rad organizuju, njime rukovode i za izvrSenje poslova odgovaraju rukovodioci sektora i
sluzbi.

III SISTEMATIZACIJA ODREDPENIH POSLOVA

Clan 10.
Sistematizacija odredenih poslova preduze¢a utvrduje se u organizacionim oblicima, sektorima
i sluzbama, i ostvaruje se direktno preko izvrsilaca.

Clan 11.
Sistematizacija odredenih poslova utvrduje:
1. opis poslova,
2. uslove koje izvriilac treba da ispunjava u obavljanju poslova i zadataka radnog mesta,
3. poslove, koji zbog izuzetne sloZenosti, zahtevaju posebno radno iskustvo,
4. poslove na koje se moze vriiti prijem pripravnika,
5. poslove na kojima se vr3i prethodna provera radnih sposobnosti i
6. poslove sa posebnim uslovima rada.

1. Opis odredenih poslova
Clan 12.
Opisom odredenih poslova utvrduju se i razgrani¢avaju poslovi i zadaci koje zaposleni obavlja

u okviru grupe poslova u organizacionim oblicima u kojima radi, odnosno poslovi i zadaci koje obavlja
kao direktan izvrsilac.

2. Uslovi koje izvrsilac treba da ispunjava u obavljanju poslova i zadataka poslova

Clan 13.
Za obavljanje poslova i zadataka odredenog posla utvrduju se sledeéi uslovi koje izvrsilac mora
da ispuni da bi poslove i zadatke mogao da obavlja:
- stru¢ma sprena, odredenog stepena i smera, potrebna za obavljanje poslova i zadataka,
- radno iskustvo, steeno radom na obavljanju odredenih poslova i zadataka,
- posebna znanja za obavljanje odredenih poslova i zadataka,

- posebni zdravstveni i psihofizi¢ki uslovi za obavljanje pojedinih poslova i zadataka.



Clan 14.
U pogledu struéne spreme, kao uslova za obavljanje poslova i zadataka, utvrduje se stepen
stru¢ne spreme, verifikovan od strane odgovarajuéih obrazovnih institucija, a u skladu sa Zakonom.
Za obavljanje poslova i zadataka odredenog posla utvrduje se jedan stepen struéne spreme,
Jjednog ili vi§e smerova.
Clan 15.
Ako potreba poslova i zadataka to zahteva, mogu se predvideti alternativno najviSe dva stepena
struCne spreme, dva ili viSe smerova , zavisno od zanimanja.

Clan 16.
Radno iskustvo potrebno za obavljanje poslova i zadataka predstavlja vreme provedeno na radu,
na istim ili sli€nim poslovima i zadacima i utvrduje se u skladu sa Zakonom i Kolektivnim ugovorom u
zavisnosti od prirode i slozenosti odredenog posla na koji se zaposleni rasporeduje.
Kao vreme provedeno na radu rafuna se vreme koje je radnik proveo na tim poslovima i
zadacima posle sticanja odredene kolske spreme, koja se za obavljanje poslova i zadataka radnog
mesta trazi kao uslov.

Clan 17.
Kao posebna znanja za obavljanje odredenih poslova i zadataka utvrduju se:
- poloZen ispit za vozada odredene kategorije motornih vozila,
- obuCenost za rukovanje odredenim uredejima, aparatima ili mehanizacijom i
- prisustvovanje struénim kursevima ili drugim edukativnim predavanjima stru¢nog
osposobljavanja i ste¢enim uverenjima o stru¢nom usavrsavanju.

Clan 18.
Posebni zdravstveni i psihofizi¢ki uslovi za obavljanje poslova i zadataka su:
- zdravstvena sposobnost za upravljanje motornim vozilm,
- zdravstvena sposobnost za rad na visini,
- psihofizitke sposobnost za poslove ¢uvara, grobara, zoohigijenicara i
radnika u prihvatiliStu za Zivotinje.

3. Odredeni poslovi, koji zbog svoje izuzetne slozenosti, zahtevaju posebno radno iskustvo

Clan 19.
Poslovi koji zbog svoje slozenosti zahtevaju posebno radno iskustvo su sledeéi:
- direktor preduzeéa i
- rukovodioci organizacionih oblika ( sektora i sluzbi).

4. Odredeni poslovi na koje se primaju pripravnici

Clan 20.

Radna mesta na koja se primaju pripravnici su sva ona radna mesta za koja se ovim
Pravilnikom ne zahteva posebno radno iskustvo, od 1V do VII stepena struCne spreme, odnosno radno
mesto sa srednjom, vi§om ili visokom stru¢nom spremom.

5.



Clan 21.

DuZina trajanja pripravnickog staza zavisi od stepena struéne spreme i to:

-za VSS i VII1 stepen struéne Spreme .........ocoeevvvvevvveeennnn.. 9 meseci,

-za VS, VI VII stepen (strukovno obrazovanje) ................ 6 meseci,

=28 SSS 1TV SIEPEN ..ot 3 meseca.
Clan 22.

U uslovima da se zaposleni prima na radnono mesto kojim su kao uslov predvidena dva
stepena strucne spreme, pripravnicki staz traje onoliko koliko se predvida za visi stepen stru¢ne
spreme, saglasno ¢lanu 21. ovog Pravilnika.

IV PRELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clan 23.

Sastavni deo ovog Pravilnika je Organizaciona Sema JP Komunalac Becej i Pregled radnih
mesta sa opisom poslova zaposlenih u JP Komunalac Begej.

Clan 24.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu i primenjuje se osmog dana od dana objavljivanja na oglasnoj
tabli Preduzeca.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje da vaZi Pravilnik o organizaciji i sistematizaciji
radnih mesta JP Komunalac Be&ej (del. br. 78/2018) od 20. 02. 2018. godine.

Ovaj normativni akt je izradila
£ >

Olivera Duric, refefe

za pravne poslove




OBRAZLOZENIJE

PRAVNI OSNOV:

Pravni osnov za donoSenje ovog Pravilnika sadrzan Jje u odredbama &lana 24. stav 2. Zakona o
radu («Sluzbani glasnik RS» br. 24/05, 61/05, 54/09, 32/13, 75/14 i 113/17), kojim je utvrdeno da se
Pravilnikom o organizaciji i sistematizaciji poslova utvrduju organizacioni delovi, nazivi i opisi
poslova, vrsta i stepen zahtevane stru¢ne spreme, drugi posebni uslovi za rad na sistematizovanim
poslovima, kao i broj izvrsilaca.

Clanom 34. tacka 9. Statuta Javnog preduzeca za komunalne usluge Komunalac Becej (del. br,
163-3/2017), propisano je da je direktor preduzeéa nadlezan za donosenje ovog opsteg akta.

RAZLOZI ZA DONOSENJE:

Direktor Zeljko Plavsi¢, u ime poslodavca, Paja Vojnovié vd predsednik Sindikalne organizacije
u ime reprezentativnog sindikata kod poslodavca i Dragan Tosi¢ predsednik Opstine Becej, u ime
osnivata poslodavca zaklju¢ili su dana 17. 09. 2018. godine Kolektivni ugovor kod poslodavca
Javnog preduzeca za komunalne usluge Komunalac Becej, koji stupa sanagu i primenjuje se od 25. 09.
2018. godine

Razlozi za donosenje ovog Pravilnika sadrzani su u potrebi uskladivanja odredaba Pravilnika sa
odredbama Kolektivnog ugovora, te je u skladu sa navedenim direktor JP Komunalac Beéej dana 01.
10. 2018. godine doneo Pravilnik o organizaciji i sistematizaciji poslova Javnog preduzeée za
komunalane usluge Komunalac Bece;.

FINASIJSKA SREDSTVA:
Finasijska sredstva potrebna za sprovodenje ovog Pravilnika utvrdana su Programom
poslovanja JP Komunalac Begej.

Obradila:
Olivera Duri¢, referent za prevne poslove
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PREGLED RADNIH MESTA
SA OPISOM POSLOVA ZAPOSLENIH
UJP KOMUNALAC BECEJ

Broj: 374-1/2018

U Beceju, oktobar 2018.



I. SEKTOR ODRZAVANJA JAVNIH ZELENIH POVRSINA 1
UKRASAVANJA,
CISTOCE I POSLOVA ZOOHIGIJENE SA PRIHVATILISTEM
ZA PSE

- Odrzavanje javnih zelenih povrsina i ukrasavanje, Odrzavanje Cistoée na javnim
povrSinama, Zoohigijena sa prihvatili§tem za pse -



'ELENIIH POVRSINA I UKRASAVANJE, CISTOCA I
PRIHVATILISTEM ZA PSE
L.1- 1 RUKOVODILAC SEKTORA ODRZAVAN.]A JAVNIH ZELENIH POVRSINA I

UKRASAVANJA, CISTOCE I POSLOVA ZOOHIGIJENE SA PRIHVATILISTEM ZA PSE

POSLOVII ZADACI:

Organizuje i rukovodi procesom rada Sektora odrZavanja javnih zelenih povrsina i ukrasavanja,
CistoCe i poslova zoohogijene sa prihvatiliStem za pse

Sprovodi odluke direktora preduzeca vezane za radnu jedinicu kojom rukovodi

Izvrava ugovorene poslove i odgovara za kvalitet rada i osnovna sredstva koja se koriste pri
radu radne jedinice

Saradjuje sa predstavnicima trec¢ih lica za koje se vrie radovi i usluge

Predlaze i uCestvuje u izradi Programa poslovanja preduzeéa iz oblasti poslova radne jedinice
kojom rukovodi

Daje smernice i projektuje uredenje zelenih povrsina

UCestvuje u izradi predloga viSegodi$njih i godi$njih planova proizvodnje u fizickom obimu i
predlaze proizvodne cene na osnovu izvenih analiza

Izraduje Plan radova i usluga radne jedinice kojom rukovodi, uz saglasnost direktora

Izraduje Plan koriS¢enja voznog parka (specijalnih vozila, maina i ostale mehanizacije) koji
koristi radna jedinica kojom rukovodi

Trebuje motorna vozila za prevoz alata, materijala i radnika na odredenu lokaciju

Stara se o blagovremenom trebovanju potrebnog materijala za izvrienje ugovorenih radova
Nadgleda i kontroliSe gradjevinske dnevnike koji se vode u radnoj jedinici kojom rukovodi

Vrsi ispitivanje trZiSta u pogledu utvrdivanja i obrazovanja realnih cena kostanja radova i usluga
iz oblasti poslova radne jedinice kojom rukovodi

Priprema osnovne podatke za izradu ponuda radova i usluga, kao i osnovne podatke za
fakturisanje izvrSenih radova i usluga

Priprema osnovne podatke za obratun zarada zaposlenih u radnoj jedinici kojom rukovodi
Izraduje plan godisnjih odmora i vodi evidenciju o godisnjim odmorima zaposlenih u radnoj
jedinici kojom rukovodi

Ucestvuje u organizovanju rasporedjivanja radnika na terenu

Odrzava disciplinu na radu i vr$i prijavu nedisciplinovanih radnika

Obavlja 1 druge poslove od interesa za radnu jedinicu Sektora odrzavanja javnih zelenih
povrsina i ukraSavanja, Cisto¢e i poslova zoohogijene sa prihvatilitem za pse i preduzeca u
celini,po nalogu direktora

Podnosi izvestaj o izvrSenim radnim zadacima direktoru i za svoj rad odgovoran je direktoru

USLOVI ZA OBAVLJANJE POSLOVA:

- V8S-VI/1 stepen, SSS -IV stepen ekonomskog ili tehnidkog smera
- Organizacione vestine i poznavanje poslovanja preduzeéa

- Napredno znanje rada na ra¢unaru

RADNO ISKUSTVO: 3 godine

BROJ IZVRSILACA: 1

GRUPA POSLOVA I KOEFICIJENT: VI 4,40




1.1-2 STRUCNI SARADNIK ZA HORTIKULTURNO UREDENJE

POSLOVI I ZADACI:

Radi na poslovima Odrzavanja javnih zelenih povrsina i ukra$avanja u saradnji i u saglasnosti
sa rukovodiocem ovog Sektora

U saradnji sa rukovodiocem Sektora izvr$ava ugovorene poslove i odgovara za osnovna
sredstva koja se koriste pri radu ove radne jedinice

Saradjuje sa predstavnicima trecih lica za koje se vr3e radovi i usluge

U saradnji sa rukovodiocem Sektora ucestvuje u izradi Programa poslovanja preduzeéa iz
oblasti poslova ove radne jedinice

U saradnji sa rukovodiocem Sektora ucestvuje u izradi Programa poslovanja preduzeéa iz
oblasti poslova ove radne jedinice

U saradnji sa rukovodiocem, ucestvuje u izradi Plana radova i usluga radne jedinice,

U saradnji sa rukovodiocem Sektora uestvuje u utvrdivanju i obrazovanja realnih cena kostanja
radova i usluga iz oblasti poslova radne jedinice

U saradnji sa rukovodiocem Sektora priprema osnovne podatke za izradu ponuda radova i
usluga, kao 1 osnovne podatke za fakturisanje izvr§enih radova i usluga

Organizuje radove na odrzavanju i izgradnji zelenih povrSina, a na osnovu uputstava za ovu
vrstu radova

Vrsi poslove na uredenju zemlji$nih teritorija

Vrsi podizanje i odrzavanje zelenih povrsina i cvetnih zasada

Vrsi podizanje i odrzavanje travnatih povr$ina

Stara se o planskom i adekvatnom navodnjavanju

Vrdi pripremu i proizvodnju sadnog materijala

Vrsi pripremu i proizvodnju u zasti¢enom podrudju

Vrsi uredenje enterijera i eksterijera cvetnim aranZmanima i rundelama

Stara se o adekvatnoj primeni masina u hortikulturi

Vrsi pripremu podloga za izradu pejzazno-arhitektonskih projekata

Vrsi brigu o hortikulturnom bilju

Radi i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca

USLOVI ZA OBAVLJANJE POSLOVA:

- Diplomirani inZenjer hortikultureVSS-VII /1stepen, inZenjer hortikultureVSS-VI/1 stepen

RADNO ISKUSTVO : 1 godina

BROJ IZVRSILACA: ]

GRUPA POSLOVA I KOEFICIJENT: VI  3.40




1.1-3 STRUCNI SARADNIK NA ODRZAVANJU JAVNIH ZELENIH POVRSINA

POSLOVI I ZADACI:

Radi na poslovima Odrzavanja javnih zelenih povrsina, ukrasavanja i ¢istoce u saradnji i u
saglasnosti sa rukovodiocem ovog Sektora

U saradnji sa rukovodiocem Sektora izvr$ava ugovorene poslove i odgovara za osnovna
sredstva koja se koriste pri radu ove radne jedinice

Saradjuje sa predstavnicima trecih lica za koje se vrse radovi i usluge

U saradnji sa rukovodiocem Sektora ucestvuje u izradi Programa poslovanja preduzeéa iz
oblasti poslova ove radne jedinice

U saradnji sa rukovodiocem, ucestvuje u izradi Plana radova i usluga radne jedinice,

Trebuje motorna vozila za prevoz alata, materijala i radnika na odredenu lokaciju

Vodi i potpisuje gradjevinski dnevnik i dostavlja ih investitoru/naruciocu uz situaciju

U saradnji sa rukovodiocem Sektora uéestvuje u utvrdivanju i obrazovanja realnih cena koStanja
radova i usluga iz oblasti poslova radne jedinice

U saradnji sa rukovodiocem Sektora priprema osnovne podatke za izradu ponuda radova i
usluga, kao i osnovne podatke za fakturisanje izvr3enih radova i usluga

Vrsi stru¢ni nadzor na izvodenju radova podizanja i odrzavanja vetrozastitnog i sumskog pojasa
Vrdi struéni nadzor po pitanju podizanja i odrzavanja postojeéeg Sumskog drveéa u opstini
Becej

Vrsi izradu predloga plana sadnje Sumskog drveca po vrstama i lokacijama u opstini Bedej
Odgovara za rad radnika u vezi kvaliteta i kvantiteta izvr§enih poslova

U saradnji sa rukovodiocem Sektora kontrolise sprovodjenje mera bezbednosti i zdravlja na
radu u radnoj jedinici

Organizuje rasporedjivanje i rad radnika na terenu, evidentira prisutnost radnika na poslu

Daje osnovne podatke za obratun zarada radnika ove radne jedinice i predlog godi$njeg plana
za godi$nji odmor svojih radnika

OdrZava disciplinu na radu i vr3i prijavu nedisciplinovanih radnika

Obavlja i druge poslove od interesa za radnu jedinicu Javnih zelenih povriina i ukrasavanje, po
nalogu neposrednog rukovodioca i direktora

USLOVI ZA OBAVLJANJE POSLOVA:

- Diplomirani inZenjer Sumarstva ili hortikulture, VSS-VII /1stepen, inZenjer Sumarstva ili
hortikulture VSS-VI/1 stepen

RADNO ISKUSTVO: 2 godine

BROJ IZVRSILACA: 1

GRUPA POSLOVA I KOEFICIJENT: vir - 3,20




I.1-4 PRODAVAC

POSLOVII ZADACI:

Organizuje i vrsi prodaju saksijskog i se¢enog cveca kao i druge robe iz dopunskog asortimana
Visi blagovremeno popunu asortimana u prodavnici cveéa u saradnjisa neposrednim
rukovodiocem i komercijalistom

Sastavlja bukete

Dekorise vestacke i prirodne vence

Ispisuje trake za vence

Vr3i i druge dekoracije iz raspolozivog materijala

Vodi evidenciju o ulazu i izlazu robe

Vodi racuna o koli¢ini kala i rastura robe

Vrsi odrzavanje robe u prodavnici (zalivanje)

Odrzava prodavnicu i magacinski prostor ¢isto i uredno

Koristi fiskalnu kasu za naplatu, i svakog dana uredno predaje dnevni pazar na glavnoj blagajni
Vodi evidenciju o napla¢enim uslugama, svakodnevno ih prijavljuje na nacin kako to odredi
neposredni rukovodilac

Vr3i sve ostale poslove po nalogu neposrednog rukovodioca

USLOVI ZA OBAVLJANJE POSLOVA:

- SSS III stepen stru¢ne spreme bez obzira na smer, PKV radnik II stepen
- sposobnosti i vestine za izradu cvetnih dekoracija

RADNO ISKUSTVO: 6 meseci

BROJ IZVRSILACA: 9

GRUPA POSLOVA I KOEFICIJENT: IV 2,50 rad u smenama je obuhvaéen
koeficijentom



I.1-5 RADNIK NA VISINI I RADNIK U ZELENILU

POSLOVI 1 ZADACI:

Vr3i poslove rada na terenu na odrzavanju i uredenju zelenih povrsina, kao $to su:

Rad sa testerom sa zemlje a po potrebi i na visini iz korpe

Ostali poslovi iz oblasti rada na terenu na odrzavanju i novoj izgradnji javnih i drugih zelenih
povrsina

Vr3i sadnju 1 orezivanje ukrasnog $iblja i drugih sadnica

Vr$i masinsko kosenje trave trimerom ili kosa¢icom

Radi sa makazama na orezivanju Zive ograde i estetskom oblikovanju $iblja

Grabuljanje i utovar pokosene trave, lif¢a i drugog biljnog materijala

Posle zavrSetka rada svakodnevno obavestava neposrednog rukovodioca o tehni¢kom stanju
svoje opreme i masina

Posle zavrSetka rada Cisti i ostavlja testeru i svu ostalu opremu na za to odredeno mesto u
preduzecéu

Vrsi sakupljanje smeca, opalog li¢a ili granja i ubacuje u traktor kada je to neophodno

Vrsi fizicke poslove, ako ne postoji potreba za radom sa testerom

Radi i sve druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca

USLOVI ZA OBAVLJANJE POSL.OVA:
- KV radnik bez obzira na smer - III stepen
- PK radnik - II stepen

POTREBNI USLOVI:
-posedovanje vestine i sposobnosti za rad na visini
-obuka za rad na sredstvima i opremi

RADNO ISKUSTVO: 6 meseci

BROJ IZVRSILACA: 2

GRUPA POSLOVA I KOEFICIJENT: 1 2,50




1.1-6 VOZAC I RADNIK U ZELENILU

POSLOVI 1 ZADACI:

Upravlja motornim vozilima za vreme izvrsavanja radnih zadataka i to: lakim teretnim ili lakim
spcijalnim vozilom, traktorom i putniékim motornim vozilom, kao i radnim masinama

Stara se o stalnoj ispravnosti vozilai radne masine i blagovremeno otklanja sitne kvarove
Prijavljuje sve smetnje u radu vozila i radne magine neposrednom rukovodiocu

Utestvuje u otklanjanju kvarova na vozilu i radnoj masini

Visi CiScenje, pranje i podmazivanje vozila po utvrdenim normama i po nalogu neposrednog
rukovodioca

Azurno vodi evidenciju o kretanju vozila, utrosku goriva i izvrienim radnim zadacima

Prepusta vozilo drugom vozatu samo po nalogu neposrednog rukovodioca

Posle zavrSetka rada svakodnevno obavestava neposrednog rukovodioca o tehnickom stanju
vozila

Posle zavrSetka rada ¢isti i parkira vozilo ili maginu na za to odredeno mesto u preduzecu
Nadgleda rad svoje ekipe i odgovoran je za izvrieni rad

Vrsi sakupljanje smeéa, opalog lis¢a ili granja i vrsi utovar kada je to neophodno

Vrii fizicke poslove, ako ne postoji potreba za vozadem

Radi i sve druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca

USLOVI ZA OBAVLJANJE POSLOVA:

- KV radnik bez obzira na smer - III stepen
- PK radnik - II stepen

POTREBNI USLOVI:

-poloZen vozacki ispit odgovarajuce kategorije za upravljanje motornim vozilom
RADNO ISKUSTVO: 6 meseci

BROJ IZVRSILACA: 3

GRUPA POSLOVA [ KOEFICLJENT: IV 2,50




I.1-7 RADNIK U ZALENILU

POSLOVI I ZADACI:

Vrsi poslove rada na terenu na odrzavanju, uredjenju i izgradnji zelenih povrsina, kao §to su:
Okopavanje, aSovljenje 1 grabljenje na terenu i ucestvuje u formiranju zelenih i cvetnih
povrsina

Sadnju i orezivanje ukrasnog Siblja i drugih sadnica

Vrsi masSinsko koSenje trave trimerom ili kosa¢icom

Rad makazama na orezivanju Zive ograde i estetskom oblikovanju §iblja

Grabuljanje 1 utovar pokoSene trave, lis¢a i drugog biljnog materijala

Sadnja sadnica i cveéa

Ciséenje snega i leda

Rad sa testerom sa zemlje

Ostali poslovi iz oblasti rada na terenu na odrzavanju i novoj izgradnji javnih i drugih zelenih
povrsina

Radi i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca

USLOVI ZA OBAVLJANJE POSLOVA:

- PK, NK radnik - II stepen

RADNO ISKUSTVO: nepotrebno, uz obuku za rad na sredstvima i opremi

BROJ IZVRSILACA: 2

GRUPA POSLOVA [ KOEFICIJENT: 11 2,40




ODRZAVANJE CISTOCE NA JAVNIM POVRSINAMA

1.2-1 CISTAC ULICA I RUKOVAOC USISIVACEM ZA LISCE

POSLOVII ZADACI:

Vrdi ¢iscenje ulica usisivacem za ¢iS¢enje lis¢a po rasporedu &iséenja

Po potrebi vrsi i ru¢no ¢iscenje ulica po rasporedu ¢iséenja

Prikuplja i utovara smece u japaner i odnosi u kontejner

U zimskom periodu vrsi CiS¢enje snega i leda na trotoarima i prilazima trotarima prema
unapred utvrdenom planu i nalogu rukovodioca

Vrsi posipanje soli na zaledene povrSine u zimskom periodu

Za vreme kiSe stara se o slivnicima da voda sa trotoara i kolovoza redovno oti¢e

Posle zavrSetka rada Cisti i ostavlja sva sredstva i opremu na za to odredeno mesto u preduzeéu
Po potrebi vrsi sve ostale poslove iz delokruga rada preduzeca po nalogu rukovodioca

USLOVI ZA OBAVLJANJE POSLOVA:

-NK radnik - I stepen

POTREBNI USLOVI:

- izvrSeno osposobljavanje za rad na radnom uredaju
RADNO ISKUSTVO: nepotrebno

BROJ IZVRSILACA: 2

GRUPA POSLOVA 1 KOEFICIJENT: I 2.40 rad u smenama je obuhvacden

koeficijentom




1.2-2 CISTAC ULICA

POSLOVII ZADACI:

Vrdi rucno ¢iséenje ulica po rasporedu ¢iséenja

Prikuplja i utovara smece u japaner i odnosi u kontejner

U zimskom periodu vrsi ¢iS¢enje snega i leda na trotoarima i prilazima trotarima prema
unapred utvrdenom planu i nalogu rukovodioca

Vrsi posipanje soli na zaledene povriine u zimskom periodu

Za vreme kiSe stara se o slivnicima da voda sa trotoara i kolovoza redovno otic¢e

Posle zavrSetka rada Cisti i ostavlja sva sredstva i opremu na za to odredeno mesto u preduze¢u
Po potrebi vrsi sve ostale poslove iz delokruga rada preduzeca po nalogu rukovodioca

USLOVI ZA OBAVLJANJE POSLOVA:

-NK radnik - I stepen

RADNO ISKUSTVO: nepotrebno
BROJ IZVRSILACA: 2
GRUPA POSLOVA I KOEFICIJENT: I1 2.40 rad u smenama je obuhvac¢en

koeficijentom



ZOOHIGLIENA SA PRIHVATILISTEM ZA PSE
1. 3-1 STRUCNI SARADNIK NA POSLOVIMA ZOOHIGIJENE SA PRIHVATILISTEM

POSLOVII ZADACI:

Ulestvuje u organizovanju procesa rada na poslovima u organizovanju procesa rada
prihvatiliSta za pse i zoohigijane

Vrsi ispitivanje trziSta u pogledu utvrdivanja i obrazovanja realnih cena kostanja usluga iz
oblasti poslova prihvatilista za pse i zoohigijane

Daje osnovne podatke za fakturisanje izvrienih usluga

Izraduje, kordinira i uestvuje u sprovodenju plana rada prihvatilista za pse i zoohi gijane

Vrsi poslove sprovodenja odredaba, zakona i drugih propisa u oblasti zastite Zivotne sredine i
zastite dobrobiti zivotinja

Ucestvuje u izradu odluka iz oblasti zastite dobrobiti Zivotinja

Radi na izradi mesecnih i godi$njih planova i izvestaja iz delokruga svoga rada

UCestvuje u izradi konkursne dokumentacije iz oblasti zastite dobrobiti Zivotinja

Saraduje sa veterinarskom inspekcijom, kao i sa komunalnom inspekcijom i drugim nadleznim
organima

Organizuje neskodljivo sakupljanje, prevoz i privremeno skladistenje Zivotinjskih leeva i
sporednih proizvoda Zivotinjskog porekla sa javnih povrsina, domaéinstava i njihovu predaju
ovlaS¢enoj kafileriji

Brine o redovnoj veterinarskoj zastiti Zivotinja u prihvatilistu i aZurnom ¢ipovanju i vakcinaciji
pasa

Saraduje sa inostranim i domaé¢im udruzenjima iz oblasti zatite Zivotinja radi unapredivanja
stepena dobrobiti Zivotinja unutar prihvatilista i poveéanje stope udomljavanja

Brine o blagovremenom pribavljanju propisane dokumentacije za udomljavanje pasa u
inostranstvo

Predlaze neposrednom rukovodiocu nabavku potrebnih sirovina, robe, materijala, alata i svih
ostalih potreba i stara se o blagovremenom trebovanju motornih vozila, alata i drugih
potrebnog materijala

Vodi i kontroliSe utrosak materijala i usluga (voda, struja, PTT troSkovi)

Organizuje i kontroliSe rad radnika prihvatili§ta za pse i zoohigijane i vodi evedenciju o
prisutnosti i izvr§enom radu, bolovanju i ostalim izostancima radnika

Daje osnovne podatke za obratun zarada radnika prihvatilista za pse i zoohigijane i predlog
godiSnjeg plana za godisnji odmor svojih radnika

Odrzava disciplinu na radu i vrsi prijavu nedisciplinovanih radnika

Obavlja i sve druge poslove u vezi sa urednim funkcionisanjem poslova prihvatilista za pse i
zoohigijene po nalogu direktora preduzeca

Podnosi izvestaj o izvrSenim radnim zadacima direktoru.

USLOVI ZA OBAVLJANJE POSLOVA:
- Diplomirani veterinar ili diplomirani ekonomista VSS-VII /1stepen

RADNO ISKUSTVO : 1 godine

BROJ IZVRSILACA: ]

GRUPA POSLOVA I KOEFICIJENT: VIII 3,20




L. 3-2 ZOOHIGIJENICAR

POSLOVI I ZADACI:

- Vrsi sakuplanje 1 transport leSeva uginulih Zivotinja sa javnih povrsina i iz drugih objekata
i njihovo neskodljivo uklanjanje

- Vr3i sakupljanje i transport ostataka uginulih Zivotinja na na¢in koji ne predstavlja rizik po
ljude, druge Zivotinje i zivotnu sredinu

- Vr8i hvatanje i transport pasa lutalica i drugih Zivotinja sa javnih povrdina i njihovo
zbrinjavanje u prihvatiliste

- Vrdi hranjenje i pojenje zbrinutih Zivotinja u prihvatilidtu

- Vrsi nadzor nad psima u prihvatili§tu

- Pomaze kod vrSenja veterinarskog nadzora tako Sto hvata pse u objektima prihvatilista, a
kod veterinarskih zahvata hvata i fiksira pse prilikom vrienja operacija, eutanazija i dr.
veterinarskih intervencija

- Vodi racuna o ¢isto¢i objekata i staza u prihvatilistu

- Prati rad volontera u prihvatiliStu i prati ulazak fizickih lica i obavestava ih o dozvoljenom
nalinu ponaSanja u prihvatilistu

- Sprecava zlostavljanje i nehumano ponasanje prema psima

- Vrdi dezinfekciju objekata prihvatilista

- Radi i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca

USLOVI ZA OBAVLJANJE POSLOVA:

II ili I stepen stru¢ne spreme, PK ili NK
psihofizi¢ke sposobnosti za rad na poslovima sa zivotinjama

RADNO ISKUSTVO : bez obzira na radno iskustvo

BROJ IZVRSILACA: 1

GRUPA POSLOVA I KOEFICIJENT: [I 2,50 Rad usmenama je obuhvacen
koeficijentom



L. 3-3 RADNIK U PRIHVATILISTU ZA PSE

POSLOVI I ZADACI:

- Vrsi hvatanje i transport pasa lutalica i drugih Zivotinja sa javnih povrdina i njihovo
zbrinjavanje u prihvatiliste

- Vrsi hranjenje i pojenje zbrinutih Zivotinja u prihvatilistu

- Vr3i procenu zdravstvenog stanja pasa u prihvatilistu

- Vr8i nadzor nad psima u prihvatilitu

- Pomaze kod vrienja veterinarskog nadzora tako $to hvata pse u objektima prihvatilista, a
kod veterinarskih zahvata hvata i fiksira pse prilikom vrSenja operacija, eutanazija i dr.
veterinarskih intervencija

- Vodi evidenciju o uhvacenim i zbrinutim psima i o uginulim psima u prihvatilistu, kao i
udomljenim psima iz prihvatilista

- Vodi ratuna o Cisto¢i objekata i staza u prihvatilistu

- Prati rad volontera u prihvatilistu i prati ulazak fizi¢kih lica i obavestava ih o dozvoljenom
naCinu ponaanja u prihvatilistu

- Spretava zlostavljanje i nehumano ponasanje prema psima

- Saraduje sa inostranim i domaéim udruZenjima iz oblasti zastite Zivotinja radi unapredivanja
stepena dobrobiti Zivotinja unutar prihvatilidta i poveéanje stope udomljavanja

- Vrsi dezinfekciju objekata prihvatilista

- Radi i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca

USLOVI ZA OBAVLJANJE POSLOVA:

IT ili I stepen struéne spreme, PK ili NK
- psihofizi¢ke sposobnosti za rad na poslovima sa Zivotinjama

RADNO ISKUSTVO : bez obzira na radno iskustvo

BROJ IZVRSILACA: 1

GRUPA POSLOVA I KOEFICIJENT: II 2,40 Rad usmenama je obuhvacen
koeficijentom




II. SEKTOR KOMUNALIJA
- Upravljanje grobljima i pogrebne usluge, Upravljanje pijacama,
Upravljanje javnim parkiraliS§tima -



KOMUNALIJE
I1.1-1 RUKOVODILAC “KOMUNALIJA”

POSLOVI I ZADACI:

Organizuje i rukovodi celokupnim procesom rada radne jedinice Sektor Komunalije u okviru koga se
obavljaju poslovi upravljanje grobljima i pogrebne usluge, upravljanje pijacama i upravljanje javnim
parkiraliStima.

Sprovodi odluke direktora preduzeca vezane za radnu jedinicu kojom rukovodi

Priprema osnovne podatke za ugovaranje radova i usluga za potrebe radne jedinice kojom rukovodi
IzvrSava ugovorene poslove i odgovara za kvalitet rada i osnovna sredstva koja se koriste pri radu radne
jedinice

Saradjuje sa predstavnicima tre¢ih lica za koje se vrie usluge

Predlaze i uestvuje u izradi Programa poslovanja preduzeca iz oblasti celokupnih poslova radne
jedinice kojom rukovodi

Izraduje Plan usluga i radova radne jedinice kojom rukovodi, uz saglasnost direktora

Izraduje Plan korisc¢enja vozila i uredaja koji koristi radna jedinica kojom rukovodi

Trebuje motorna vozila za prevoz radnika na odredenu lokaciju

Stara se o blagovremenom trebovanju potrebnog materijala za vrienje radova u radnoj jedinici kojom
rukovodi

Vrsi ispitivanje trziSta u pogledu utvrdivanja i obrazovanja realnih cena kostanja usluga iz oblasti
poslova radne jedinice kojom rukovodi

Priprema osnovne podatke za izradu ponuda usluga, kao i osnovne podatke za fakturisanje izvrenih
usluga

Odgovara za rad radnika u vezi kvaliteta i kvantiteta izvrienih poslova

Neposredno organizuje poslove upravljanja pijacama i odgovara za osnovna sredstva koja se koriste pri
radu pijace

Odgovoran je za komunikaciju sa korisnicima pijaénih usluga

Sprovodi Pijacni red i postupa po zalbama gradana i drugih lica u slu¢aju nekvalitetno pruzenih pijaénih
usluga

Vrsi ugovaranje i naplacivanje rezervacije i zakupa sa korisnicima pijaénih usluga i vodi evidenciju o
rezervacijama i zakupima pijaénih tezgi i objekata

Neposredno organizuje i rasporeduje radnike Pijace i ParkiraliSta i vr3i njihovo evidentiranje prisutnosti
na poslu

Daje osnovne podatke za obratun zarada radnika Pijace i Parkiralita i predlog godisnjeg plana za njihov
godisnji odmor

Odrzava disciplinu na radu i vrsi prijavu nedisciplinovanih radnika

Obavlja i druge poslove od interesa za radnu jedinicu Komunalije i preduze¢a u celini, po nalogu
direktora

Podnosi izvestaj o izvrSenim radnim zadacima direktoru i za svoj rad odgovoran je direktoru

USLOVI ZA OBAVLJANJE POSLOVA:

- SS8 -1V stepen ekonomskog ili tehnickog smera, SSS-III stepen tehni¢kog smera,
- Organizacione vestine i poznavanje poslovanja preduzeéa

- Napredno znanje rada na racunaru

RADNO ISKUSTVO: 3 godine

BROJ IZVRSILACA: 1

GRUPA POSLOVA I KOEFICIJENT: VI 4,40




IL.1-2 STRUCNI SARADNIK NA POSLOVIMA UPRAVLJANJA GROBLJIMA I
POGREBNIM USLUGAMA

POSLOVI I ZADACTI:

U saradnji sa rukovodiocem Sektora Komunalije ugestvuje u organizovanju procesom rada
Radne jedinice Upravljanja grobljima i pogrebnim uslugama

U saradnji sa rukovodiocem Sektora Komunalije vrii ispitivanje trZista u pogledu utvrdivanja i
obrazovanja realnih cena kostanja usluga iz oblasti poslova radne jedinice

U saradnji sa rukovodiocem Sektora Komunalije uGestvuje u izradi Programa poslovanja
preduzeca vezane za svoju radnu jedinicu

PredlaZe nabavku potrebnih sirovina, robe, materijala, alata i svih ostalih potreba svoje radne
jedinice i stara se o blagovremenom trebovanju motornih vozila, alata i drugih potrebnog
materijala

Sprovodi odredbe Pravilnika o grobljima i postupa po Zalbama gradana i drugih licau sluéaju
nekvalitetno pruZenih usluga sahranjivanju

Odgovoran je da ponasanje radnika svoju radnu jedinicu bude u duhu duznog postovanja prema
porodici i drugim licima koja prisustvuju sahrani preminulih ili pose¢uju groblja

Obavezan je da za vreme radnog vremena primi poziv za organizovanje sahrane i preuzme
potrebne mere za organizovanje iste

Odgovaran je za osnovna sredstva koja se koriste pri radu

Daje osnovne podatke za fakturisanje izvr$enih usluga

Ispunjava obrazac za prodatu robu sa potrebnim podacima

Odreduje grobna mesta za sahranjivanje i rezervaciju

Saradjuje sa predstavnicima trecih lica za koje se vrie usluge

Organizuje svecanu strazu i obezbeduje lica za njeno vrienje

Vrsi nadzor nad izvrSavnjem poslova uredenja i odrZavanja onih grobnih mesta o kojima
preduzece vodi ratuna o uredenju i odrzavanju po posebnoj porudzbini korisnika usluga i o
sprovedenim radovima obavestava neposrednog rukovodioca

U saradnji sa rukovodiocem Sektora Komunalije kontrolife sprovodenje mera bezbednosti i
zdravlja na radu u svojoj radnoj jedinici

Organizuje i kontroliSe rad radnika i vodi evedenciju o prisutnosti i izvrienom radu, bolovanju i
ostalim izostancima radnika u svojoj radnoj jedinici

Daje osnovne podatke za obratun zarada radnika svoje radne jedinice i predlog godisnjeg plana
za godidnji odmor svojih radnika

Odrzava disciplinu na radu i vrsi prijavu nedisciplinovanih radnika

Obavlja i sve druge poslove u vezi sa urednim funkcionisanjem radne jedinice Upravljanja
grobljima i pogrebnim uslugama po nalogu neposrednog rukovodioca i direktora preduzeéa

USLOVI ZA OBAVLJANJE POSLOVA:

- VSS-VI/I stepen, SSS -1V stepen ekonomskog ili poljoprivrednog smera

RADNO ISKUSTVO: 2 godine

BROJ IZVRSILACA: ]

GRUPA POSLOVA I KOEFICIJENT: VI 3,20




IL.1-3 PLANIRANJE, ANALIZA , DIGITALIZACIJA I ADMINISTRATIVNI
POSLOVI I PRODAJA

POSLOVII ZADACI:

- Prati propise i stru¢nu literaturu koja se odnosi na poslove plana i analize pogrebnih poslova

- Vr3i analizu ostvarenja finansijskog i godisnjeg plana i planova pogrebne sluzbe

- lzraduje kalkulacije cena za pogrebne usluge

- Podnosi nadleznim organima analize cena komunalnih usluga koje su pod kontrolom
- Izraduje i dostavlja mese¢ne izvestaje o ostvarenju plana i izvrsenim analizama

- Ugestvuje u analizi godidnjih, polugodidnjih i mese¢nih obraduna u pogledu izvrSavanja

plana
- Radi i sve ostale poslove vezane za planiranje i analize
- Vrsi fakturisanje i naplatu prodate pogrebne robe i izvrienih usluga
- Prati rokove fiskalnih obaveza RJ Pogrebne usluge
- Vodi naplatnu blagajnu za realizovanu robu i izvriene usluge u pogrebnoj sluzbi

- Vodi sve administrativne poslove i kartoteku o umrlim licima, kao i licima koja su stekla

prava na kori$¢enje grobnih mesta
- Evidentira podatke o umrlim licima i vodi knjigu umrlih

- Prima zahtev od stranaka za rezervacije grobnih mesta i zakupa grobnih mesta, kao i za

izvodenje gradevinskih radova na grobljima
- Radi i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca

USLOVI ZA OBAVLJANJE POSLOVA:

- Ekonomski tehnicar, SSS - IV stepen,
- Poznavanje rada u BizniSoft poslovnom programu je prednost

RADNO ISKUSTVO : 1 godine

BROJ IZVRSILACA: 1

GRUPA POSLOVA I KOEFICIJENT: VI 3,00




I1.1-4 ADMINISTRATIVNI RADNIK I PRODAVAC

POSLOVI I ZADACI:

Prima i usluzuje stranke i u dogovoru utvrduje raspored sahrana

Visi fakturisanje i naplatu prodate pogrebne robe i izvrsenih usluga

Prati rokove fiskalnih obaveza RJ Pogrebne usluge

Vodi naplatnu blagajnu za realizovanu robu i izvriene usluge u pogrebnoj sluzbi

Vodi sve administrativne poslove i kartoteku o umrlim licima, kao i licima koja su stekla prava
na koriS¢enje grobnih mesta

Evidentira podatke o umrlim licima i vodi knjigu umrlih

Prima zahtev od stranaka za rezervacije grobnih mesta i zakupa grobnih mesta, kao i za
izvodenje gradevinskih radova na grobljima

Izdaje odobrenja i drugu dokumentaciju po zahtevima stranaka,sastavlja zapisnike,sluzbene
beleske isl.

Daje sva obavestenja strankama koje se odnose na pogrebnu usluge po uputstvima poslovode i
u skladu sa Zakonim i Odlukom o sahranjivanju i Pravilnkom grobljima i sahranjivanju

Vodi evidenciju o trajanju roka zakupa i rezervacija grobnih mesta i nakon isteka roka
preduzima radnje za obnovu istih

Predlaze nabavku pogrebne opreme - robe

Prima isporu¢enu pogrebnu opremu - robu i smesta u magacin

Cuva pogrebnu robu i opremu u magacinu i odrzava red i €isto¢u u prodavnici pogrebnog
materijala i opreme

Vodi karticu pogrebne robe i opreme

Odgovoran je za zalihe pogrebne opreme - robe

Obavezan je da za vreme radnog i van radnog vremena primi poziv za organizovanje sahrane,
da izda robu i opremu i preuzme potrebne mere za sahranu

Obavlja i sve druge poslove po nalogu rukovodioca radne jedinice Pogrebne Usluge i direktora
preduzeca.

USLOVI ZA OBAVLJANJE POSLOVA:

- SSS-IV stepen ekonomskog ili drugog smera

RADNO ISKUSTVO: 1 godine

BROJ IZVRSILACA: 1

GRUPA POSLOVA [ KOEFICIJENT: Y% 2.60 rad u smenama je obuhvacen
koeficijentom




IL.1-5 PRODAVAC

POSLOVII ZADACI:

Prima i usluzuje stranke i u dogovoru utvrduje raspored sahrana

Vrsi fakturisanje i naplatu prodate pogrebne robe i izvrienih usluga

Prati rokove fiskalnih obaveza RJ Pogrebne usluge

Vodi naplatnu blagajnu za realizovanu robu i izvrene usluge u pogrebnoj sluzbi

Prima zahtev od stranaka za rezervacije grobnih mesta i zakupa grobnih mesta, kao i za
izvodenje gradevinskih radova na grobljima

Daje sva obavestenja strankama koje se odnose na pogrebnu usluge po uputstvima poslovode i
u skladu sa Zakonim i Odlukom o sahranjivanju i Pravilnkom grobljima i sahranjivanju
PredlaZe nabavku pogrebne opreme - robe

Prima isporu¢enu pogrebnu opremu - robu i smesta u magacin

Cuva pogrebnu robu i opremu u magacinu i odrzava red i Cistoéu u prodavnici pogrebnog
materijala i opreme

Vodi karticu pogrebne robe i opreme

Odgovoran je za zalihe pogrebne opreme - robe

Obavezan je da za vreme radnog i van radnog vremena primi poziv za organizovanje sahrane
da izda robu i opremu i preuzme potrebne mere za sahranu

Obavlja i sve druge poslove po nalogu rukovodioca radne jedinice Pogrebne Usluge i direktora
preduzeca.

?

USLOVI ZA OBAVLJANJE POSLOVA:

- SSS-1V stepen ekonomskog ili SSS-III stepen trgovackog smera

RADNO ISKUSTVO: 1 godine

BROJ IZVRSILACA: 1

GRUPA POSLOVA I KOEFICIJENT: \% 240  rad u smenama je obuhvacen
koeficijentom




I1.1-6 VOZAC POGREBNOG VOZILA I RADNIK NA POGREBNIM
POSLOVIMA

POSLOVI [ ZADACI:

Upravlja pogrebnim vozilom za vreme izvrSavanja radnih zadataka i vozilo koristi iskljugivo za
prevoz pokojnika i pogrebnog materijala

Po pozivu nadleznih organa vrsi prevoz lesa do bolnice ili do mrtvaénice sa mesta nesrece i van
redovnog radnog vremena

Stara se o stalnoj ispravnosti vozila i blagovremeno otklanja sitne kvarove

Prijavljuje sve smetnje na radu vozila neposrednom rukovodiocu

Ucestvuje u otklanjanju kvarova na vozilu

Visi CiScenje, pranje i podmazivanje vozila po utvrdenim normama i po nalogu neposrednog
rukovodioca

Otprema vozilo na redovan tehnicki pregled i registraciju vozila po nalogu neposrednog
rukovodioca

Azurno vodi evidenciju o kretanju vozila, utrodku goriva i izvrsavanju radnih zadataka

Prepusta pogrebno vozilo kojim je zaduzen drugom vozatu samo po nalogu neposrednog
rukovodioca

Evidentira svaku primopredaju vozila

Vr3i obelezavanje grobnih mesta po uputstvu rukovodioca radne jedinice

Pomaze prilikom preuzimanja pogrebne opreme i robu smesta u magacin

Ucestvuje u pogrebnom ceremonijalu

Vrsi sezonske poslove na grobljima (ko$enje i sakupljanje trave i korova, &iséenje staza, puteva)
u slu¢aju kada nema potrebe za upravljanjem pogrebnim vozilom

Vrsi sve ostale poslove u vezi sahranjivanja i odrzavanja groblja po nalogu neposrednog
rukovodioca

USLOVI ZA OBAVLJANJE POSLOVA:

I ili II stepen stru¢ne spreme, KV ili PK bez obzira na smer

- poloZen vozacki ispit odgovarajuce kategorije za upravljanje motornim vozilom

- posedovanje psihofizickih sposobnosti za rad na poslovima u neposrednoj blizini preminulih
lica

RADNO ISKUSTVO: 6 meseci radnog iskustva

BROJ IZVRSILACA: 2

GRUPA POSL.OVA [ KOEFICIJENT: IV 2,60 rad usmenama je obuhvaéen
koeficijentom




I1.1-7 REDNIK NA UREDENJU GROBLJA I POGREBNIM POSLOVIMA

POSLOVI I ZADACI:

Visi iskop rake pre i zatrpavanje rake posle sahranjivanja, formira humku nad grobnim mestom,
postavlja spomen obeleZje i polaze vence, bukete i cveée na grob

Vr3i otvaranje i zatvaranje kosturnice

Visi ekshumaciju lesa na groblju u prisustvu Komisije i prenosi posmrtne ostatke sa jednog na
drugo grobno mesto na istom groblju

Vrdi ¢idcenje i ramovanje u kosturnici

Vrsi skidanje i vra¢anje nadgrobne plo&e na izgradenim grobnim mestima

Obezbeduje potrebne alate i drugu opremu za sahranu

Vrsi sve ostale poslove u vezi sahranjivanja po nalogu neposrednog rukovodioca

Vr3i poslove odrzavanja groblja (kosenje trave i korova na i izmedu grobnih mesta, na putevima
1 na ostalim povrSinama na groblju, sakupljanje pokosene trave, korova i ostalog smeca i
njegovo odnodenje na za to odredeno mesto, uklanjanje starih venaca sa grobnog mesta)

Vrsi opravke ograda na grobljima

Vodi racuna o redu i miru na groblju

Vr3i zatvaranje kapije po zavrsetku radnog vremena groblja

Vrdi otklanjanje spomen obeleZja sa napustenih grobnih mesta

Vrsi nasipanje zemlje na grobnim mestima, ako je potrebno, posle sahranjivanja

Vrsi odrzavanje i €id¢enje mrtvacnice, ostalih prostorija, alatai opreme

Preuzima pokojnika prilikom uno$enja u mrtva¢nicu i odrzava red i mir oko mrtva¢nice

Prima pokojnika od treceg lica za vreme i van radnog vremena u mrtvacnici, ako prevoznik
koji vrsi prevoz pokojnika ima potrebnu dokumentaciju i o tome je blagovremeno obavestio
rukovodioca

Odrzava red i €istocu u namenskom stanu i dvoristu namenskog stana na groblju

Odgovoran je za pristojnost na¢in komunikacije sa rodbinom pokojnika

Radi sve ostale poslove oko odZavanja groblja i mrtvacnice po nalogu rukovodioca

USLOVI ZA OBAVLJANJE POSLOVA:

IT ili I stepen stru¢ne spreme, PK ili NK
- posedovanje psihofizi¢kih sposobnosti za rad na poslovima u neposrednoj blizini preminulih
lica

RADNO ISKUSTVO: bez obzira na radno iskustvo

BROJ IZVRSILACA: 2

GRUPA POSLOVA I KOEFICIJENT: [11 2,50 rad u smenama je obuhvacen
koeficijentom



UPRAVLJANJE PIJACA

11.2-1 PIJACAR 1 HIGIJENICAR NA PIJACI

POSLOVII ZADACTI:

Visi poslove naplacivanja naknade pijaénih usluga

Odgovoran je za pristojnost na¢in komunikacije sa korisnicima pija¢nih usluga

Vrsi obracun napla¢enog novea i nakon zavrietka rada ga predaje rukovodiocu ili na blagajni
preduzeca

Stara se o redu na pijaci i sprovodenju odredaba propisanih Pijaénim redom

Vodi ra¢una o urednom rasporedu robe na pijaci

Vodi ra¢una o higijeni, redu i miru na pijacama

Vrsi ¢iScenje pijatnog prostora i prazni sudove za smeée

Vrsi odrzavanje i opravku pija¢ne opreme i pijacnih objekata

Pere pijacni prostor i pijatne tezge

Vrsi regulisanje kretanja vozila prilikom ulaska i izlaska sa pijacnog prostora

Cuva imovinu i odrzava red i Gistoéu na pijacama

Vr3i otvaranje i zatvaranje kapije

Radi sve ostale poslove vezane za uredno funkcionisanje pijace po nalogu neposrednog
rukovodioca

USLOVI ZA OBAVLJANJE POSLOVA:

IIT ili 11 stepen struéne spreme, KV ili PK bez obzira na smer

RADNO ISKUSTVO: bez obzira na radno iskustvo

BROJ IZVRSILACA: 1

GRUPA POSLOVA [ KOEFICLJENT: IV 2,50 rad usmenama je obuhvacéen
koeficijentom




I1.2-2 HIGIJENICAR NA PIJACI

POSLOVII ZADACI:

Vodi racuna o higijeni i redu na pijacama

Vr3i ¢idcenje pijacnog prostora i prazni sudove za smeée

Visi odrZavanje i opravku pijaéne opreme i pija¢nih objekata

Pere pijacni prostor i pijaine tezge

Vrsi regulisanje kretanja vozila prilikom ulaska i izlaska sa pija¢nog prostora

Vrsi Ciscenje i uredno odrzavanja radnih prostorija koje se koriste za administratvne poslove
Vodi ratuna o ¢isto¢i i dezinfekciji sanitarnih objekata

Radi sve ostale poslove vezane za uredno funkcionisanje pijace po nalogu neposrednog
rukovodioca

USLOVI ZA OBAVLJANJE POSLOVA:

II ili T stepen stru¢ne spreme, PK ili NK

RADNO ISKUSTVO: bez obzira na radno iskustvo

BROJ IZVRSILACA: 1

GRUPA POSLOVA I KOEFICIJENT: I11 2,40 rad u smenama je obuhvaéen
koeficijentom




I1.3-1 KONTROLOR

POSLOVI [ ZADACI:

Vr3i kontrolu naplate parkiranja pomo¢u elektronskih uredaja obilaze¢i reon

KontroliSe da li su korisnici parkiralista platili uslugu parkiranja karticom ili SMS-om

Izdaje doplatnu parking kartu za korisnike parkiralista koji ne plate ili prekorage dozvoljeno
vreme zadrzavanja na parkingu

Vrsi kontrolu pausalnih pretplata

Vodi ratuna o elektronskom uredaju koji sluzi za kontrolu pla¢anja usluga parkiranja

Brine o pravilnom parkiranju vozila i redu na parkiralistu, pomaze u placanju usluge parkiranja
1 daje potrebne informacije korisnicima parkiralista

Svakodnevno sa¢injava evidenciju i predaje podatke o izdatim doplatnim kartama

Brine o higijeni i odrzavanju reda na parkiralistu

U zimskom periodu €isti sneg i posipa so na parkiralistu

Izvestava tehnickog rukovodioca o stanju i problemima na parkiralistu

Vrdi sve ostale poslove vezane za uredno funkcionisanje parkiralista po nalogu tehni¢kog
rukovodioca

Radi i druge poslove po nalogu tehni¢kog rukovodioca

USLOVI ZA OBAVLJANJE POSLOVA:

SSS-III stepen bez obzira na smer

RADNO ISKUSTVO : bez obzira na radno iskustvo

BROJ IZVRSILACA: 2

GRUPA POSLOVA I KOEFICIJENT: IV 2,60 Radusmenama je obuhvacen
koeficijentom



III. SEKTOR OBEZBEDENJA
JAVNE RASVETE I
ODRZAVANJA ULICA I PUTEVA,
PP “STARA TISA” I SP “DRVORED HRASTA”



'TE I ODRZAVANJE ULICA I PUTEVA

1IL1-1 RUKOVODILAC SEKTORA OBEZBEDENJA JEVNE RASVETE I
ODRZAVANJA ULICATPUTEVA I PP “STARA TISA” I SP “DRVORED HRASTA

POSLOVI [ ZADACI:

- Organizuje i rukovodi procesom rada radne jedinice Sektor Odrzavanja javne rasvete i
upravljanja putevima i PP “Stara Tisa” i SP “Drvored hrasta”

- Sprovodi odluke direktora preduzeca vezane za radnu jedinicu kojom rukovodi

- Predlaze i uCestvuje u izradi Programa poslovanja preduze¢a iz oblasti poslova radne jedinice
kojom rukovodi

- lzraduje godi$nji program za odrzavanje lokalnih i nekategorizovanih puteva

- Planira, organizuje, vodi i kontrolise poslove radne jedinice kojom rukovodi

- Inicira i predlaze mere i aktivnosti vezane za poslove odrZavanja javne rasvete i upravljanja
putevima

- Vr8i razmatranje svih ponuda za odrZavanja javne rasvete i upravljanja putevima

- Vri overu situacije, radnih naloga i uporedivanje istih sa dostavljenim ponudama

- Vrsi kontrolu svih izvedenih radova na odrZavanju javne rasvete i upravljanja putevima

- Saraduje sa organima lokalne samouprave i okruZenjem

- Vrsi koordinaciju i saradnju sa Inspekcijskim i drugim nadleznim sluzbama Opstinske uprave
Becej

- Organizuje i kontrolide rad radnika u svom sektoru i vodi evedenciju o prisutnosti i izvr§enom
radu, bolovanju i ostalim izostancima radnika

- Daje osnovne podatke za obratun zarada svojih radnika i predlog godiSnjeg plana za godisnji
odmor radnika svoje radne jedinice

- Odrzava disciplinu u radu radnika svoje radne jedinice i vrsi prijavu nedisciplinovanih radnika

- Obavlja i sve druge poslove u vezi sa urednim funkcionisanjem RJ kojom rukovodi po nalogu
direktora preduzeca

- Podnosi mese¢ni izvestaj o izvr§enim radnim zadacima direktoru i za svoj rad odgovoran je
direktoru

USLOVI ZA OBAVLJANJE POSLOVA:

- V8S-vI1 stepen, SSS-IV stepen ekonomskog ili tehnitkog smera
- Organizacione vestine i poznavanje poslovanja preduzeca
- Napredno znanje rada na radunaru

RADNO ISKUSTVO: 2 godine

BROJ IZVRSILACA: 1

GRUPA POSLOVA I KOEFICIJENT: VI 4.40




OBEZBEDENJE JAVNOG OSVETLJENJA

NJE ULICA I PUTEVA

II1.1-2 STRUCNI SARADNIK NA OBEZBEDENJU JAVNOG OSVETLJENJA
ODRZAVANJA ULICA I PUTEVA
POSLOVII ZADACT:

Vr3i terenski obilazak ulica i puteva

Vi3i evidentiranje kvarova na javnoj rasveti, o$teéenja na putevima, nedostajucu ili neispravnu
vertikalnu signalizaciju (znakove i semafore) i na dnevnom nivou izvestava neposrednog
rukovodioca

Vrsi koordinaciju, terenski nadzor u toku otklanjanja kvarova na Javnoj rasveti, o$te¢enja na
putevima, obnavljanju i popravei vertikalne i horizontalne signalizacije

U zimskom periodu vrsi koordinaciju poslova i terenski nadzor u zimskoj sluzbi

Saraduje sa nadleznim sluzbama i drugim nadleznim organima OpStineske uprave Bedej

Radi i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca

USLOVI ZA OBAVLJANJE POSLOVA:

- V8S-vI/1 stepen, SSS -IV stepen tehnickog ili poljoprivrednog smera

RADNO ISKUSTVO: 2 godine

BROJ IZVRSILACA: 1

GRUPA POSLOVA I KOEFICIJENT: vili 3,20




II1.1-3 ADMINISTRATIVNI RADNIK I RADNIK NA TERENU

POSLOVII ZADACI:

Vrsi primanje, zavodenje prijava kvarova na javnoj rasveti i osteéenjima na putevima

Visi prijem zahteva, obradu predmeta i izdavanje re$enja o odobrenju za vanredni prevoz
Saraduje sa nadleznim sluzbama i drugim nadleznim organima Opstinske uprave Becej

Vrsi umnozavanje i fotokopiranje svih materijala vezanih za delatnost preduzeca

Vrsi poslove kucanja po diktatu i prepisu svih materijala vezanih za delatnost preduzeéa

Vodi delovodni protokol i stara se o arhivskoj dokumentaciji Sektor Odrzavanja javne rasvete i
upravljanja putevima

Radi na poslovima na telefonskoj centrali

Vrsi terenski obilazak ulica i puteva

Vrsi evidentiranje kvarova na javnoj rasveti, ostecenja na putevima, nedostajucu ili neispravnu
vertikalnu signalizaciju (znakove i semafore) i na dnevnom nivou izvestava neposrednog
rukovodioca

Vrsi koordinaciju, terenski nadzor u toku otklanjanja kvarova na javnoj rasveti, ostecenja na
putevima, obnavljanju i popravci vertikalne i horizontalne signalizacije

Saraduje sa nadleZnim sluzbama i drugim nadleZnim organima Op3tineske uprave Becej

Radi i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca

USLOVI ZA OBAVLJANJE POSLOVA:

- Ekonomista, VSS-VI/1 stepen
- Ekonomski tehnicar, SSS - IV stepen

RADNO ISKUSTVO: 2 godine

BROJ IZVRSILACA: 1

GRUPA POSLOVA I KOEFICIJENT: vl 2,80



PP “Stara Tisa” I SP "Drvored hrasta"
I11.2-1 STRUCNI SARADNIK ZA ZASTITU ZIVOTNE SREDINE

POSLOVI I ZADACI:

Ucestvuje u organizovanju procesa rada i zastite zastiéenih dobara Parka Prirode “Stara Tisa” i
spomenika prirode "Drvored hrasta kod Ba¢kog Petrovog Sela"

Izraduje godidnje planove zastite i razvoja Parka prirode "Stara Tisa" kod Bisernog ostrva i
godisnje programe upravljanja ribarskim podru¢jem u Parku prirode "Stara Tisa" kod Bisernog
ostrva kao 1 izvestaje o njihovoj realizaciji i dostavlja ih na misljenje nadleZnim pokrajinskim
institucijama, i opStinama

Izraduje planove zastite i programe sprovodenja mera zatite spomenika prirode "Drvored
hrasta kod Bac¢kog Petrovog Sela"

Saraduje na izradi konkursne dokumentacije za obezbedivanje finasijskih i drugih sredstava za
unapredenje i razvoja Parka prirode i prati realizaciju projekata iz konkursne dokumentacije
Organizuje izvodenje istrazivackih radova od strane nadleznih institucija u Parku prirode
UCestvuje u postupku kontrole i obezbeduje neophodne podatke za rad inspekeijskih i drugih
drzavnih organa koji vrse kontrolu primene propisa zastite i razvoja Parka prirode

Prati i kontroliSe sprovodenje Pravilnika o unutradnjem redu i ¢uvarskoj sluzbi u Parku prirode
Prati, kontroliSe i organizuje prikupljanje podataka neophodnih za sprovodenje Odluke o
naknadama za koriS¢enje zasti¢enog podru¢ja Parka prirode

Organizuje nabavku riblje mladi za poribljavanje po Programu upravljanja ribarskim
podru¢jem "Stara Tisa" kod Bisernog ostrva i kontrolise poribljavanije

Organizuje i vrsi kontrolu sanacionog izlova, a nakon zavrietka dostavlja Izvestaj nadleznim
pokrajinskim institucijama i opStinama

Vrsi poslove oko distribucije ribolovagkih dozvola (sklapanje ugovora, zaduzenja, razduzenja)
Organizuje saradnju sa lokalnim stanovnistvom, udruZenjima gradana i ostalim subjektima ¢ija
je delatnost ili opredeljenje usmereno ka zastiti i oSuvanju Parka prirode

Izdaje reSenja za koriS¢enje zasticenog podruja, vodi evindenciju i kontrolige naplatu naknade
za korid¢enje zasticenog podrudja

Po potrebi Salje opomene za placanje naknada za kori$¢enje zasticenog podrugja

Ucestvuje u organizaciji i kontroli rada radnika &uvarske sluzbe i vodwnju evedencije o
prisutnosti i izvrSenom radu, bolovanju i ostalim izostancima radnika

UCestvuje u izradi osnovnih podatkaka za obra¢un zarada radnika Suvarske sluzbe i predloga
godiSnjeg plana za godi3nji odmor radnika ¢uvarske sluZbe

OdrZzava disciplinu u radu radnika ¢uvarske sluzbe i vrsi prijavu nedisciplinovanih radnika
Obavlja i sve druge poslove u vezi sa urednim funkcionisanjem zasti¢enog prirodnog dobra PP
“Stara Tisa” po nalogu neposrednog rukovodioca i direktora preduzeca

Podnosi meseni izvestaj o izvrSenim radnim zadacima (izvestaj o radu ribocuvarske sluzbe)
neposrednom rukovodiocu, direktoru i nadleZznim opstinama.

USLOVI ZA OBAVLJANJE POSLOVA:

- Diplomirani ekolog ili zavrSene osnovne strukovne studije zastite Zivotne sredine,
VSS-VII /1stepen / VSS-VI/1 stepen

RADNO ISKUSTVO: 1 godine
BROJ IZVRSILACA.: 1

GRUPA POSLOVA I KOEFICIJENT: vile 3,20




111.2-2 SEF CUVARSKE SLUZBE

POSLOVI [ ZADACI:

Vrsi rasporedivanje i neposrednu kontrolu rada i blagovremenog izvrSavanja radnih zadataka
radnika, Cuvara parka prirode i odgovara za osnovna sredstva koja se koriste pri radu

Visi posao Cuvara Parka prirode u redovnim smenama i obavlja poslove Cuvanja ribolovnog
podru¢ja

Vodi evidenciju o izvrSenom radu i prisutnosti na radu ¢uvara parka prirode

PredlaZe nabavku potrebnog materijala za rad ¢uvara parka prirode

Odrzava disciplinu u radu ¢uvara parka prirode

Vrsi poslove napladivanja naknade od prodaje ribolovagkih dozvola na terenu;

Vrsi obra¢un naplacenih naknada i nakon zavrietka rada novac predaje na blagajni ili uplacuje
na tekuci ratun preduzeca

Organizuje i vrsi prikupljanje podataka neophodnih za sprovodenje Odluke o naknadama za
korid¢enje zadti¢enog podrucja Parka prirode

Vrsi kontrolu ribolovnih mesta i njihovo &iséenje po potrebi;

PredlaZe, kordinira i ucestvuje u sprovodenju kratkoro&nih i dugoro&nih planova rada Parka
prirode “Stara Tisa”

Organizuje ekoturisticke ture u Parku prirode, vodi turiste i stara se o njihovom boravku
PomazZe u izvodenju istrazivackih radova

Pronalazi moguce pravce unapredenja Parka prirode i sprovodi ih u delo

Vr3i poslove sprovodenja odredaba zakona i propisa u oblasti ekologije i zastite Zivotne sredine
i stara se o sprovodenju Pravilnika o unutra3njem redu i Cuvarskoj sluzbi i sprovodi pravila
unutraSnjeg reda

Radi na izradi mesecnih i godisnjih planova i izvestaja iz delokruga svoga rada i rada Parka
prirode

Saraduje sa Inspekcijskim sluZbama i drugim nadleznim organima

Ostvaruje saradnju sa lokalnim stanovni$tvom

Obavlja i druge poslove u vezi sa urednim funkcionisanjem zastite i unapredenja Parka prirode i
ribolovne vode

Radi i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca i za svoj rad odgovara neposrednom
rukovodiocu i direktoru preduzeéa.

USLOVI ZA OBAVLJANJE POSLOVA:

IV stepen stru¢ne spreme bez obzira na smer
- posedovanje licence za ribo¢uvara
- poloZeni ispit za upravljanje motornim ¢amcem

RADNO ISKUSTVO: 6 meseci
BROJ IZVRSILACA: 1
GRUPA POSLOVA I KOEFICIJENT: \% 2,80 rad u smenama je obuhvaden

koeficijentom



111.2-3 CUVAR ZASTICENOG PODRUCJA

POSLOVI I ZADACTI:

Stara se o sprovodenju Pravilnika o unutrasnjem redu i ¢uvarskoj sluzbi i sprovodi pravila
unutra$njeg reda

Vrsi nadzor nad kretanjem i boravkom posetilaca

InformiSe posetioce o osobenostima zadti¢enog podrugja

Prati stanje biljnih i Zivotinjskih vrsta i drugih vrednostu zastiéenog podrucja

Pomaze u izvodenju istrazivackih radova

Pruza podatke i pomo¢ posetiocima i drugim licima pri obilasku zasticenog podrudja

Vrdi postavljanje informativnih i drugih oznaka

Ostvaruje saradnju sa lokalnim stanovniStvom i korisnicima nepokretnosti u zaticenom
podrucju u cilju zastite prirode

LegitimiSe lica zate¢ena u vrSenju nedozvoljene radnje u zasticenom podrucju

Vrsi pregled vozila, plovila i tovara lica zatedenih u vrienju nedozvoljene radnje u zaSticenom
podrucju

U vrSenju poslova saraduje sa nadleZnim drzavnim organima

Obavlja i druge poslove u vezi sa urednim funkcionisanjem *“PP Stara Tisa”

Radi i druge poslove po nalogu $efa Suvarske sluzbe i rukovodioca radne jedinice

USLOVI ZA OBAVLJANJE POSLOVA:

- SSS IV ili SSSIII stepen stru¢ne spreme bez obzira na smer
- posedovanje licence za ¢uvara zasticenog podrudja
- poloZen ispit za upravljanje motornim ¢amcem

RADNO ISKUSTVO: bez obzira na radno iskustvo

BROJ IZVRSILACA: 2

GRUPA POSLOVA I KOEFICIJENT: \% 2,50 rad u smenama je obuhvacen
koeficijentom




[11.2-4 RIBOCUVAR

POSLOVI I ZADACI:

Stara se o sprovodenju Pravilnika o unutra$njem redu i uvarskoj sluzbi i sprovodi pravila
unutra$njeg reda

InformiSe rekreativne ribolovee o osobenostima zasti¢enog podrugja

Pomaze u izvodenju istrazivackih radova

Vrsi postavljanje informativnih i drugih oznaka

Vrsi poslove prodaje ribolovackih dozvola na terenu

Vrsi kontrolu ribolovnih mesta i njihovo &is¢enje po potrebi

Prati aktivnosti u vezi sportskog i rekreativnog ribolova

Kontrolie sportske ribolovce da li raspolazu ribolova¢kim dozvolama

Vrsi pregled vozila, plovila i tovara sportskih ribolovaca

Privremeno oduzima predmete sa kojima je izvren krivolov

Obavlja poslove ¢uvanja ribolovnog podru¢ja

Ostvaruje saradnju sa lokalnim stanovni$tvom

U vrdenju poslova saraduje sa nadleznim drzavnim organima

Obavlja i druge poslove u vezi sa urednim funkcionisanjem “PP Stara Tisa”
Radi i druge poslove po nalogu $efa Cuvarske sluzbe, rukovodioca radne jedinice

USLOVI ZA OBAVLJANJE POSLOVA:

- SSS IV stepen struéne spreme bez obzira na smer
- posedovanje licence za ribo¢uvara
- poloZen ispit za upravljanje motornim ¢amcem

RADNO ISKUSTVO: bez obzira na radno iskustvo

BROJ IZVRSILACA: 2

GRUPA POSLOVA [ KOEFICIJENT: \Y% 2,50 rad u smenama je obuhvacen
koeficijentom




111.2-5 CUVAR ZASTICENOG PODRUCJA I RIBOCUVAR

POSLOVIIZADACI:

Stara se o sprovodenju Pravilnika o unutra$njem redu i Cuvarskoj sluzbi i sprovodi pravila
unutrasnjeg reda

Vr3i nadzor nad kretanjem i boravkom posetilaca

Informide posetioce o osobenostima zasticenog podrucja

Prati stanje biljnih i Zivotinjskih vrsta i drugih vrednostu zadti¢enog podrucja

Pomaze u izvodenju istrazivackih radova

Pruza podatke i pomo¢ posetiocima i drugim licima pri obilasku zasti¢enog podruéja
Vrsi postavljanje informativnih i drugih oznaka

Ostvaruje saradnju sa lokalnim stanovni§tvom i korisnicima nepokretnosti u zaiti¢enom
podrucju u cilju zastite prirode

Vr3i poslove prodaje ribolovackih dozvola na terenu

Vrsi kontrolu ribolovnih mesta i njihovo ¢i§¢enje po potrebi

Prati aktivnosti u vezi sportskog i rekreativnog ribolova

KontroliSe sportske ribolovce da li raspolazu ribolovackim dozvolama

Vrii pregled vozila, plovila i tovara sportskih ribolovaca

Privremeno oduzima predmete sa kojima je izvrien krivolov

Obavlja poslove uvanja ribolovnog podruéja

Ostvaruje saradnju sa lokalnim stanovni§tvom

U vrienju poslova saraduje sa nadleznim drzavnim organima

Obavlja i druge poslove u vezi sa urednim funkcionisanjem “PP Stara Tisa”

Radi i druge poslove po nalogu $efa ¢uvarske sluzbe, rukovodioca radne jedinice

USLOVI ZA OBAVLJANJE POSLOVA:

- SSS IV stepen struéne spreme bez obzira na smer
- posedovanje licence za ¢uvara zadti¢enog podruéja i licence za ribouvara
- poloZen ispit za upravljanje motornim ¢amcem

RADNO ISKUSTVO: bez obzira na radno iskustvo

BROJ IZVRSILACA: 2

GRUPA POSLOVA I KOEFICIJENT: \% 2,50 rad u smenama je obuhvacen
koeficijentom




IV STRUCNE SLUZBE



SLUZBA RACUNOVODSTVA

IV-1-1 RUKOVODILAC

POSLOVII ZADACI:

Ucestvuje u vodenju finansijsko-ekonomske politike preduzeca

Radi u timu i prati korporativnu politiku

Organizuje vodenje poslova ratunovodstva i rasporeduje poslove u radunovodstvu

Stara se 0 odrzavanju rokova i aZurnosti poslova u ra¢unovodstvu

Daje uputstva za rad pri sastavljanju obracuna i izvestaja

Sastavlja polugodiSnje i godisnje obraune i druge obradune, koje dostavlja u propisanim
rokovima nadleznim organima

Sastavlja analiticki kontni plan preduzecéa

Prati zakonsku regulativu u vezi sa ratunovodstvenim poslovanjem i sprovodi adekvatne i
azurne promene u knjigovodstvenoj evidenciji i kontrolise ispravnost i usaglasenost pratece
dokumentacije sa eventualnim izmenama u zakonu

Saraduje sa bankama i drugim institucijama

Odgovoran je za sve ratunovodstvene promene u preduzeéu, kako u pogledu azurnosti tako
i u pogledu ispravnosti i taénosti podataka

Vrsi obraCun i placanje poreza i doprinosa iz dohotka i dobiti i poreza na imovinu u
propisanim rokovima

Stara se o naplacivanju svih potraZivanja preduzeca

Obezbeduje kontrolu unesenih podataka u sistem pravovremeno, precizno i kvalitetno i
signalizira na eventualne nepravilnosti, i udestvuje u njihovom otklanjanju

KontroliSe knjizenja ru¢nih i automatskih naloga i njihovu uskladenost sa
racunovodstvenom politikom firme, i zakonskim regulativama i normativima

Kontroli§e bruto bilans na dnevnom, mese¢nom i godi¥njem nivou, uocava i ispravlja
eventualne nepravilnosti

Prati stanja knjigovodstvenih analti¢kih kartica dobavljaca i kupaca i ucestvuje u njihovom
usaglaSavanju i sravnjenju ukoliko je neophodno

KontroliSe Knjigu ulaznih i izlaznih faktura, konta i knjigovodstvene evidencije za obratun
PDV

Vrsi komunikacija sa poreskom upravom i usaglasavanje evidencija u cilju nesmetanog rada
preduzeca

Vrsi mesecno i periodi¢no izvestavanje o prihodima i rashodima na nivou preduzeca

Po potrebi sastavlja statisticke izvestaje i druge izvestaje sa podacima iz glavne knjige
Utestvuje u izradi zavr$nog rauna i odgovara za njegovu ta¢nost i uskladenost sa
zakonskim regulativama i normativima

KontroliSe i prati rad ostalih radnika u ratunovodstvu, a sluGaju odsustva nekog od
zaposlenih u sluzbi ra¢unovodstva organizuje adekvatnu zamenu za zaposlenog

Evidentira prisutnost radnika na poslu i daje osnovne podatke za obraéun zarada radnika
svoje radne jedinice i predlog godisnjeg plana za godisnji odmor svojih radnika

Radi i sve ostale poslove vezane za racunovodstvo po potrebi i nalogu direktora

USLOVI ZA OBAVLJANJE POSLOVA:

- Diplomirani ekonomista, VSS-VII /1stepen, Ekonomista, VSS-V1/1 stepen
- Poznavanje rada u BizniSoft poslovnom programu je prednost
RADNO ISKUSTVO: 3 godine

BROJ IZVRSILACA: 1

GRUPA POSLOVA | KOEFICIJENT: VIII 4,40




IV-1-2 KONTROLOR, LIKVIDATOR I OBRACUN ZARADA

POSLOVI T ZADACI:

Prima celokupnu knjigovodstvenu dokumentaciju i vr$i kontrolu urednosti,verodostojnosti,
tanosti, zakonitosti i ispravnosti raunovodstvenih isprava na osnovu kojih se knjize
poslovne promene

Svojim potpisom potvrduje ispravnost dokumenta i hronoloski ih odlaze

Stara se o blagovremeno prispeloj dokumentaciji i odgovora de se ista obezbedi u
propisanom roku i obavezan je da u slu¢aju neispravnosti dokumenata preduzme mere za
otklanjanje istih

KontroliSe formalnu raCunsku ispravnost faktura sa kompletiranom prate¢om
dokumentacijom (prijemnica, poruzbenica, otpremnica i sl.) i prispele ulazne fakture,
potpisane od strane direktora ili od ovlasé¢enih rukovodioca

Priprema naloge za pla¢anje dospelih obaveza, vodi ratuna o rokovima dospeca istih i vrsi
elektronski platni promet

Vodi evidenciju o poreskim osnovicama po tarifnim brojevima i vr$i obracun poreza (PDV)
1 priprema naloge za plaenje istog u zakonom propisanim rokovima po uputstvima
dobijenih od $efa racunovodstva i finansija

Izlazne fakture kao i priloge uz iste odmah po prijemu kontrolile, overava potpisom
izvrSenoj kontroli i potpisane od strane Sefa racunovodstva i finansije i direktoru prosleduje
dalje

Vrdi kontrolu blagajni¢kih izvestaja i naloga kao i ostale dokumentacije vezane za
blagajnicko poslovanje i kontrolu nastalih promenama u preduzeéu (magacinski nalozi,
ulazi i izlazi trgovacke robe, sopstveni proizvodi i materijal, nalozi prodavnica, popisne liste
materijala i robe)

Vrsi kontrolu izradenih kalkulacije za robu i usluge iz delatnosti preduzeéa

Sastavlja M-4 obrasce

Sastavlja predloge za kompenzaciju dospelih obaveza i potrazivanja i vodi evidenciju
njihovom izvrenju

Sastavlja statisticke izveStaje i druge izvestaje po potrebi

Vrsi obratun zarada i ostalih primanja zaposlenih na osnovu izvestaja rukovodilaca radnih
jedinica ili sluzbi

Vrsi obraCun naknada za bolovanja i ostalih naknada zaposlenih, na osnovu izvestaja i druge
dokumentacije dostavljene od strane neposrednih rukovodilaca ili zaposlenih

Vodi evidenciju obustva sa zarada zaposlenih

Radi i sve druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca

USLOVI ZA OBAVLJANJE POSLOVA:

- Ekonomista, VSS-VI/1 stepen , Ekonomski tehniGar, SSS - IV stepen
- Poznavanje rada u BizniSoft poslovnom programu je prednost

RADNO ISKUSTVO : 1 godine

BROJ IZVRSILACA: 1

GRUPA POSLOVA [ KOEFICIJENT: VII 3,40




IV-1-3 REFERENT ZA BLAGAJNICKO POSLOVANJE

POSLOVIITZADACI:

- Prima celokupnu dokumentaciju za knjiZenje, predhodno likvidiranu, overenu i kontrolisanu
od strane odgovornog zaposlenog i na vreme uredno i azurno kontira knjigovodstvenu
dokumentaciju, radi blagovremenog knjiZzenja, vode¢i rauna o verodostojnosti, taCnosti,
ispravnosti i zakonitosti dokumentacije koju kontira

- Uredno i azurno knjizi, sinteticki i analiti¢ki, nastale poslovne promene na osnovu
verodostojne dokumentacije po kontnom planu

- Vrsi kontrolu ta¢no unetih poslovnih promena

- Kontrolise i hronoloskim redom odlaze proknjiZene poslovne promene

- Vodi dnevnu evidenciju o proknjiZzenim podacima

- Vr3i usaglasavanje glavne knjige sa svim pomoé¢nim knjigama, sa evidencijom magacina i
sa trgovackim knjigama, jedanput mesec¢no, a po potrebi CeSce

- Vodi rac¢una i kontrolu o azurnom stanju u knjigovodstvu i o nepravilnostima obavestava
Sefa raCunovodstva i finansija

- Pomaze i udestvuje u izradi periodi¢nih i godi$njih obratuna i daje podatke iz
knjigovodstvenih evidencija

- Vr8i naplatu naknada za usluge parkiranja motornih vozila

- Vr3i naplatu naknada za usluge Parka Prirode

- Razvrstava i evidentira postu, dokumenatciju koja stize za preduzece od banaka,poslovnih
partnera, drzavnih i drugih institucija

- Priprema i evidentira poStu koja se $alje van preduzeca ili u delove preduzeca

- Vodi glavnu blagajnu, ¢uva vrednosne papire i obveznice, stara se o naplati istih

- Prikuplja nov¢ana sredstva dnevnog pazara od pomoc¢nih blagajni i prenosi na prijemnu
blagajnu poslovnih banaka

- Po potrebi podiZe nov¢ana sredstva na $alteru poslovnih banaka i donosi na glavnu blagajnu

- Radi i sve druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca

USLOVI ZA OBAVLJANJE POSLOVA:

- Ekonomski tehnicar ili srodno usmerenje SSS - IV stepen
- Poznavanje rada u BizniSoft poslovnom programu je prednost

RADNO ISKUSTVO : 6 meseci

BROJ IZVRSILACA: 1

GRUPA POSLOVA I KOEFICIJENT: VI 3,00




IV-1-4 REFERENT ZA MAGACINSKO POSLOVANJE

POSLOVI I ZADACI:

Prijem i skladiStenje robe na odgovarajuci nacin, nadgledanje prostora i pracenje zaliha
Obezbedivanje bezbednog i pravilnog skladistenja zaliha (naroéito opasne i osetljive robe)
Zaprima i izdaje materijal, gorivo, pesticide za zadtitu bilja, robu, sitan inventar, rezervne
delove, auto gume, ambalaZu i sve ostalo po nalogu rukovodioca radnih jedinica

Vodi materijalno knjigovodstvo o promenama i stanju robe u magacinu

Vodi ulaznu, izlaznu i internu dokumentaciju, izraduje otpremnica, kalkulacija cena,
prijemnica

Vrsi evidenciju poreza na magacinskoj dokumentaciji

Sastavlja obradune utroska sirovina i gotove robe na osnovu normativa i utvrduje eventualna
odstupanja od normativa

Vodi brigu o pravilnom zaduZenju pojedinaca sa inventarom

Vodi racuna o zastarelosti materijala i robe

Materijalno odgovara za sve vrednosti u magacinu, te je prilikom prijema i izdavanja duzan
da utvrditi tatne koliCine, a o eventualnim nepravilnostima odmah staviti primedbu,
saCinjava zapisnik i obavestiti Sefa ratunovodstva i finansija

Vr3i popis robe u magacinu najmanje jednom a po potrebi i vise puta godisnje

Vrsi meseCno usaglaSavanje stanja koli¢ina magacinskih evidencija i kartica sa
knjigovodstvenim stanjem, a po potrebi i ¢eSée

Po potrebi vrdi prodaju ukrasnih biljaka i sadnica iz prodajnog programa preduzecéa istu
naplacuje i uplacuje na glavnu blagajnu

Po potrebi vrsi isporuku robe, materijala, opreme, sirovina, rezervnih delova, sitnog
inventara, HTZ opreme i ostale robe u skladu sa zahtevom radnih jedinica sa dostavnom
vozilom preduzeca

Direktno ucestvuje u nabavci lako zapaljivih materijala (goriva, masti i ulja) sa vozilom
preduzeca i vrsi njihovo skladiStenje u odgovarajué¢i magacin

Vrsi pripremu smeSa goriva za motorne testere i sve vrste kosilica i vodi redovnu evidenciju
0 izdatim koli¢inama

Odrzavanje standarda zdravlja i bezbednosti, higijene i sigurnosti u radnom okruzenju

Visi sve ostale poslove vezane za magacinsko poslovanje i druge poslove po nalogu
neposrednog rukovodioca

USLOVI ZA OBAVLJANJE POSLOVA:

SSS - IV stepen ekonomskog ili tehni¢kog smera, SSS-I1I stepen tehnitkog smera
Poznavanje rada u BizniSoft poslovnom programu je prednost
Vozacka dozvola B kategorije

RADNO ISKUSTVO : 6 meseci

BROJ IZVRSILACA: 1

GRUPA POSLOVAIKOEFICIJENT: V 2,70




SLUZBA FINASIJA I JAVNIH NABAVKI

IV-2-1 STRUCNI SARADNIK NA POSLOVIMA FINASIJ A, PLANIRANJA,

ANALIZE I JAVNIH NABAVKI

POSLOVII ZADACT:

UCestvuje u vodenju finansijsko-ekonomske politike preduzeéa

Radi u timu 1 prati korporativnu politiku

Prati zakonsku regulativu i propise koji se odnosi na poslove finasija i plana i analize
Odgovoran je za sve finansijske promene u preduzecu, kako u pogledu azurnosti tako i u
pogledu ispravnosti i taénosti podataka

Vrsi ekonomske i finansijske analize po organizacionim jedinicama na nivou preduzeéa u
cilju sagledavanja ekonomi¢nosti, produktivnosti i rentabilnosti poslovanja o &emu
informi$e direktora

Izraduje godiSnji plan i prikuplja podatke od organizacionih jedinica za izradu godisnjeg
plana

Sastavlja godiSnje i tromeseCne izveStaje o poslovanju, koje dostavlja u propisanim
rokovima nadleznim organima

Vrdi analizu ostvarenja finansijskog i godi$njeg plana i planova svih sektora po delatnostima
preduzeca

Izraduje kalkulacije cena u okviru delatnosti u pogledu cena kostanja i prodajnih cene

Vr3i analizu kalkulacija za proizvode i usluge radi utvrdivanja realne, stvarne cene kostanja
Podnosi nadleZnim organima analize cena komunalnih usluga koje su pod kontrolom
Prikuplja potrebne podatke za izradu i izraduje normative rada za pojedine poslove

Izraduje izvestaje o ostvarenju tekuceg programa poslovanja i izvr$enim analizama
Ucestvuje u analizi godiSnjih, polugodi$njih i mesecnih obratuna u pogledu izvrsavanja
programa poslovanja

Saraduje sa bankama i drugim institucijama

Radi na izradi dokumentacije za sprovodenje postupka javnih nabavki po nalogu direktora
Radi i sve ostale poslove vezane za finasije i planiranje i analize

Radi sve poslove vezane za statistiku

Radi i druge poslove po nalogu direktora

USLOVI ZA OBAVLJANJE POSLOVA:

- Diplomirani ekonomista, VSS-VII /1stepen

- Ekonomista, VSS-VI/1 stepen

- Dobro poznavanje rada u Office paketu

- Poznavanje rada u BizniSoft poslovnom programu je prednost

RADNO ISKUSTVO: 3 godine

BROJ IZVRSILACA: 1

GRUPA POSLOVA | KOEFICIJENT: viilr - 4,00




PRAVNA SLUZBA
IV-3-1 STRUCNI SARADNIK ZA PRAVNE POSLOVE

POSLOVII ZADACI:

Prati pozitivne propise vezane za sve delatosti preduzec¢a i o svim promenama obaveStava
direktora

Priprema, izraduje i usaglasava predloge opstih 1 drugih normativnih akta u preduzeda sa
vaze¢im pravnim propisima Republike Srbije po nalogu organa upravljanja 1 direktora
preduzecéa

Priprema i izraduje ugovore po nalogu direktora preduzeca

Priprema i izraduje odluke iz delokruga nadleznosti direktora po neposrednom nalogu direktora
preduzecéa

Daje pravnu podrsku menadzmentu i organizacionim jedinicama preduzeca

Vodi poslove vezane za zasnivanje i prestanak radnih odnosa, priprema reSenja i druge akte iz
oblasti radnih odnosa po nalogu direktora i vodi propisane evidencije iz ove oblasti

Izdaje reSenja o godi$njim odmorima zaposlenim na osnovu plana koriS¢enja godidnjih odmora
i zahteva neposrednih rukovodilaca

Vodi delovodni protokol i stara se o arhivskoj dokumentaciji preduzeca

Obavlja poslove vezane za izdavanje potvrda, uverenja i sl. iz evidencije preduzeca

Po nalogu direktora organizuje sednice organa upravljanja preduze¢em, kao i rad komisija,
safinjava zapisnike o njihovim sednicama, odnosno radu i izraduje odluke donete od strane
organa upravljanja i komisija

Vodi potrebnu korespondenciju sa strankama i drugim licima vezanu za poslove preduzeca

Na osnovu punomoc¢i direktora, zastupa preduzece pred sudovima, organima uprave 1 drugim
institucijama

Ucestvuje u pripremi opomene pred utuzenje duznicima preduzeca

Ucestvuje u pripremi potrebne dokumentacije za utuzenje duznika preduzeca

Sacinjava predloge tuzbi i predloge za izvrSenja za naplatu potrazivanja i radi na sprovodenju
utuzenja duznika preduzeca

Radi na prinudnim naplatama potrazivanja od duznika preduzeca

Radi na izradi dokumentacije za sprovodenje postupka javnih nabavki po nalogu direktora

Radi i ostale poslove vezane za opsta i pravna pitanja po nalogu direktora preduzeca

USLOVI ZA OBAVLJANJE POSLOVA:

- Diplomirani pravnik, VSS-VII /1stepen, Pravnik, VSS-VI/1

RADNO ISKUSTVO : 3 godine

BROJ IZVRSILACA: 1

GRUPA POSLOVA I KOEFICIJENT: VII 3,60




SLUZBA ODRZAVANJA
IV-4-1 REFERENT ZA ODRZAVANJE VOZILA, MASINA I OPREME

POSLOVI I ZADACTI:

Organizuje proces rada Sluzbe odrzavanja

Sprovodi odluke direktora preduzeca vezane za Sluzbu odrzavanja

Izvr$ava ugovorene poslove i odgovara za kvalitet rada Sluzbe odrzavanja

Predlaze 1 uestvuje u izradi Programa poslovanja preduzeéa iz oblasti poslova Sluzbe
odrzavanja

Izraduje Plan koriS¢enja voznog parka (specijalnih vozila, ma$ina i ostale mehanizacije) na
nivou preduzeca, a na predlog odgovornih zaposlenih Sektora preduzeca

Priprema osnovne podatke za ugovaranje usluga za potrbe sluzbe Sluzbe odrzavanja

Vodi rac¢una o tehnic¢koj ispravnosti i redovnoj registraciji motornih vozila

Vodi ratuna o redovnom odrzavanju radnih i drugih masina, infrastrukture i objekata

Prati sprovodenje mera bezbednosti i zdravlja na radu i pravilnu primenu Zakona o bezbednosti
i zdravlju na radu na nivou preduzeca

Prati sprovodenje mera bezbednosti zastite od pozara i pravilnu primenu protivpozarnih propisa
na nivou preduzecéa

Priprema i obraduje podatke za usluge Parking sluzbe

Organizuje rasporedivanje i rad radnika Sluzbe odrzavanja 1 evidentira njihovu prisutnost na
radu

Priprema osnovne podatke za obra¢un zarada radnika Sluzbe odrzavanja

[zraduje plan godi$njih odmora i vodi evidenciju o godi$njim odmorima zaposlenih u Sluzbi
odrzavanja

Odrzava disciplinu na radu i vr$i prijavu nedisciplinovanih radnika u Sluzbi odrzavanja

Obavlja i druge poslove od interesa za svoju sluzbu i preduzeca u celini, po nalogu direktora
Podnosi izvestaj o izvrSenim radnim zadacima direktoru i za svoj rad odgovoran je direktoru
preduzeca

USLOVI ZA OBAVLJANJE POSLOVA:

- Diplomirani inZenjer masinstva VSS-VII /1stepen

- Diplomirani inZenjer saobrac¢aja VSS-VII /1stepen

- Tehni¢ko-tehnolosko poznavanje poslovanja preduzeca
- Napredno znanje rada na raunaru

RADNO ISKUSTVO : 2 godine

BROJ IZVRSILACA: 1

GRUPA POSLOVA I KOEFICIJENT: VIII 3,00




IV-4-2 DEZURNI RADNIK

POSLOVI I ZADACI:

- Vr&i obilazak kruga preduzeca i pregleda radne i ostale poslovne prostorije u toku i
neposredno nakon zavrSetka radnog vremena,

- Proverava ulazak zaposlenih i drugih lica u krug i prostorije preduzeéa idali se neko lice
zadrzalo u krugu preduzeéa nakon zavrietka radnog vremena i to kako zaposleni u
preduzecu tako i drugih lica, o ¢emu obavestava referenta za odrzavanje vozila, masina i
opreme ili zaduZenog lica po nalogu direktora

- Ne dozvoljava parkiranje motornih vozila van za to odredenog mesta

- Vodi raduna o stanju pe¢i na ¢vrsto gorivo za vreme grejne sezone

- Kontrolige rad kazana za centralno grejanje i o eventualnim nepravilnostima u radu kazana
obavestava zaduzeno lice

- Vodi ratuna o ¢istoci dvorista

- Cisti staze oko glavnog ulaza u upravnu zgradu i ostale staze oko upravne zgrade, kao i staze
oko ostalih pomo¢nih zgrada u krugu preduzeca

- Radi i ostale poslove po nalogu referenta za odrZavanje vozila, masina i opreme ili
zaduZenog lica po nalogu direktora

USLOVI ZA OBAVLJANJE POSLOVA:

- I stepen stru¢ne spreme, NK

RADNO ISKUSTVO : bez obzira na radno iskustvo

BROJ IZVRSILACA: 1

GRUPA POSLOVA I KOEFICIJENT: r 240




