Na temelju ¢lanka 26. Zakona o radu ("Narodne novine" broj 93/2014, 127/2017, 1 98/2019,

151/2022., 64/2023 ) i c¢lanka 25. Drustvenog ugovora o osnivanju EKO drustvo s

ograni¢enom odgovornos$¢u za gospodarenje otpadom Zadarske Zupanije (u daljnjem tekstu:
Drustvo), direktor Drustva donosi:

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM USTROJSTVU
I NACINU RADA DRUSTVA

DIO PRVI
OSNOVNE ODREDBE

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i nac¢inu rada Drustva odreduje se:

funkcionalna i statusna organizacija rada,

osnovni sadrzaj rada organizacijskih oblika,

organizacija procesa rada i poslovanja,

izvrSenje poslova i radnih zadataka,

preduvjeti za obavljanje poslova ili radnih zadataka,

prava i obveze u obavljanju rukovodnih i poslovnih funkcija,
koeficijenti za obracun placa.

Clanak 2.

UnutraS$nja organizacija DruStva proizlazi i temelji se na tehni¢ko-tehnoloskoj podjeli rada,
funkcionalnom nacelu i organizacijskim oblicima rada koji odgovaraju prirodi pojedine
djelatnosti ili obavljanju poslova u pojedinom dijelu jedinstvenog procesa rada i poslovanja
drustva.

Polaze¢i od navedenih kriterija ili zahtjeva iz stavka prvog u Drustvu se organiziraju:

usluzne djelatnosti prema tehnoloSkim dijelovima procesa rada sa statusom proizvodnih
odjela,
poslovne jedinice prema djelatnostima, kao obracunske jedinice, u okviru radnih jedinica,

strucne funkcije organiziraju se kao pojedine sluzbe sa statusom plansko-troskovnih
jedinica u okviru odjela.
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II. FUNKCIONALNA I STATUSNA ORGANIZACIJA RADA
Clanak 3.

U Drustvu pojedine djelatnosti funkcije, sluzbe i izvrSavanje poslova i radnih zadataka
unutarnjih organizacijskih jedinica organizirane su i statusno situirane prema slijede¢im
organizacijskim oblicima rada:

1. Uprava

2. Sektor operativno-tehnickih poslova
2.1. Odjel mehanicko bioloska obrada
2.2. Odjel logistike i odlagaliSta otpada
2.3. Odjel laboratorij i UPOV
2.4. Odjel odrzavanje

3. Sektor zajednickih poslova
3.1. Odjel Financije i raunovodstvo
3.2. Odjel Nabava i Prodaja
3.3. Odjel za IT poslove
3.4. Samostalna R.J. za opce, pravne i kadrovske poslove

4. Samostalni odjel unapredenje sustava

III. OSNOVNI SADRZAJ RADA ORGANIZACIJSKIH OBLIKA

Clanak 4.

1. Uprava

U upravi se obavljaju rukovodeci i upravljacki poslovi, strateski i savjetodavni poslovi, te
administratorski poslovi.

2. Sektor operativno-tehnickih poslova

U Sektoru operativno-tehnic¢kih poslova obavljaju se svi operativno-tehnicki poslovi vazni i
nuzni za medusobnu koordinaciju i uspjeSno funkcioniranje svih sektora i radnih jedinica
Drustva i njihovo uskladeno djelovanje.

Sektor operativno-tehnickih poslova sastoji se od slijedec¢ih odjela:

2.1. Odjel Mehanicko bioloska obrada

U odjelu Mehanicko bioloska obrada obavljaju se poslovi obrade, sortiranja, baliranja otpada
1 obrade prociS¢avanja zraka. Odjel upravlja s postrojenjem za mehanicko-bioloSku obradu
otpada, organiziraju se poslovi prihvata otpada od pretovarnih stanica do prijema u postrojenje

za mehanicko-bioloSku obradu otpada, te u konac¢nici odlaganje obradenog biostabilata kao i
upravljanje s odlagaliStem za inertni otpad.
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2.2. Odjel logistika, odlagaliSta otpada i reciklaza

U odjelu se organiziraju poslovi prihvata otpada od pretovarnih stanica do prijema u
postrojenje za mehanicko-biolosku obradu otpada, te u konacnici odlaganje obradenog
biostabilata kao i upravljanje s odlagaliSta za neopasni i inertni otpad. Prihvat otpada
obuhvaca upravljanje transportom otpada od pretovarnih stanica, upravljanje vagom te tekuce
odrZavanje 1 servisiranje vozila, te se obavljaju poslovi odlaganja i zbrinjavanja otpada,
poslovi reciklaZe gradevinskog otpada kao i upravljanje s reciklaznim dvoristem. Takoder se
obavljaju poslovi odrZavanja odlagaliSnih ploha i svih dijelova koji pripadaju radnoj jedinici.
Rukovodi se procesom transporta, brine se za ispravnost vozila, praonice kotac¢a i praonice
vozila prateci pri tom zakone, pravne akte i norme Republike Hrvatske i EU.

2.3. Odjel laboratorij i UPOV

Odjel sadrzi radnu jedinicu za UPOV 1 plin. U odjelu laboratorij 1 UPOV obavljaju se poslovi
laboratorijske analize (ispitivanje fizikalno-kemijskih parametara) svih ulaznih i izlaznih
proizvoda, te poslovi upravljanja s uredajem za procis¢avanje otpadnih voda (UPOV).

2.4. Odjel odrzavanje

Odjel sadrzi dvije radne jedinice. R.J. Strojarskog i1 elektro odrZzavanja i R.J. Odrzavanje
mobilne opreme, hortikulture i poslovnih prostorija, postrojenja i objekata. Radne jedinice
zaduZene su za strojarsko i elektro odrZavanje cijelog kompleksa, odrzavanje vozila i ostale
mobilne opreme i poslove ¢iS¢enja i odrzavanja vanjskih povrSina Centra, odrzavanje zelenih
povrsina kao i poslovi ¢is¢enja poslovnih prostorija.

3. Sektor zajednickih poslova

U okviru Sektora zajednickih poslova obavljaju se poslovi financija, raCunovodstva, poslovi
nabave i prodaje kao i informacijskih tehnologija, op¢ih, pravnih i kadrovskih poslova.

3.1. Odjel financije i racunovodstvo

U odjelu financije i racunovodstvo obavljaju se financijsko-rac¢unovodstveni poslovi, poslovi
racunovodstvenog pracenja poslovnih, materijalnih i robnih kretanja i obra¢una po izvorima,
organizacijskim jedinicama i nosiocima, te elektroni¢ka obrada podataka, u skladu sa Zakonom
i op¢im aktom, fakturiranje ugovorenih usluga i prodaje materijala, izrada kalkulacija cijena,
poslovi planiranja, poslovi kontrole troSkova i ostali financijsko-raunovodstveni poslovi.

3.2. Odjel Nabava i Prodaja

U odjelu Nabava i Prodaja obavljaju se poslovi planiranja te se provode i organiziraju poslovi
nabave i prodaje usluga.
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3.3. Odjel za IT poslove

U odjelu za IT poslove obavljaju se poslovi koji obuhvacaju poslove potrebne za uredno i
funkcionalno djelovanje druStva. Odjel nadzire instalaciju 1 odrZzavanje raCunalnog i mreznog
sustava unutar Centra.

3.4. Samostalna R.]J. za op¢e, pravne i kadrovske poslove

U radnoj jedinici za opce, pravne 1 kadrovske poslove obavljaju se poslovi vezani za prava
djelatnika sukladno Pravilniku o radu, pracenje strukture zaposlenika te prijedloga direktoru
DruStva o maksimalnim moguénostima koriStenja raspolozivih ljudskih potencijala, poslovi
vezani uz komunikaciju i koordinaciju radnih mjesta, radnih odnosa djelatnika, odluka,
utvrdivanje obaveza i odgovornosti djelatnika.

4. Samostalni odjel unapredenja sustava

Odjel sadrzi dvije radne jedinice, R.J. ZaStita okoliSa i upravljanje sustavima kvalitete, R.J.
Zastita od pozara i zastita na radu. U odjelu se obavljaju poslovi odnosa s javnos$¢u, edukacije
na podrucju gospodarenja otpadom, poslovi zastite okoliSa, poslovi uvodenja i upravljanja
kvalitetom sustava te poslovi zastite na radu i zastite od poZara.

Clanak 5.

Detaljnije rasclanjivanje organizacijskih oblika utvrdenih u ¢lanku 3. ovoga Pravilnika prema
organiziranju jo$ uzih ili manjih organizacijskih oblika ili jedinica rada i poslovanja, obavit ¢e
se u ovisnosti od zahtjeva procesa rada ili izvrS§avanja odredenih poslova i radnih zadataka.

Takvo raS¢lanjivanje 1 organiziranje iz stavka 1. ovog ¢lanka smatra se organiziranjem procesa
rada ili vodenje poslovanja, a provodi ga Uprava Drustva ili rukovoditelji Odjela u djelokrugu
svoga rada, odnosno funkcije.

IV. ORGANIZACIJA PROCESA RADA I POSLOVANJA

Clanak 6.

Organizacija rada 1 izvrSavanja poslova i radnih zadataka u svim organizacijskim oblicima i u
Drustvu kao cjelini obavlja se preko rukovodnih linija subordinacijom, Sto znaci da
rukovoditelji organizacijskih oblika viSeg ranga organiziraju rad, daju smjernice, naloge i upute
rukovoditeljima organizacijskih oblika nizeg ranga, svaki u djelokrugu svoga rada i svoje
organizacijske jedinice.

Clanak 7.

Koordinacija rada provodi se preko stru¢nih konzultacija, dogovora i suradnje na svim
razinama organizacijskih oblika.
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U koordinaciji sudjeluju i provode je voditelji pojedinih organizacijskih oblika, stru¢njaci za
pojedine poslove i neposredni izvrSitelji kada se radi o poslovima pojedinog radnog mjesta ili
izvrSavanja zadataka. .

Koordinacija rada moZe se za pojedine oblike suradnje i dogovaranja ustanoviti kao sistematska
(stalna) ili povremena metoda uskladivanja procesa rada i poslovanja unutar pojedinog
organizacijskog oblika i u cjelini drustva.

V.IZVRSAVANJE POSLOVA I RADNIH ZADATAKA

Clanak 8.

U organizaciji poslova i radnih zadataka polazi se od:

1) osnovnih i drugih djelatnosti i funkcija Drustva i njihovog planskog obima (koliCine
utvrdenog obima u godisnjim planovima Drustva),

2) funkcionalne organizacije rada, sistematizacije poslova i radnih zadataka prema radnim
mjestima,

3) vremenski razradenih operativnih planova obavljanja pojedinih poslova ili izvrSavanja
radnih zadataka rasporedenih prema izvrSiteljima i po rokovima.

Clanak 9.

Broj izvrsitelja za obavljanje svih djelatnosti i izvrSavanje svih funkcija u cjelini Drustva i u
svakoj organizacijskoj jedinici planira se godiSnjim planom pruZanja usluga i poslovanja
sukladno odredenim radnim mjestima koje se odreduje Sistematizacijom radnih mjesta.

Ukoliko se sezonski ili zbog kojih drugih razloga poveca ili smanji opseg planiranih poslova
ili broj izvrSitelja, za krac¢e razdoblje od tri mjeseca, uprava drustva, rukovoditelj odjela u
djelokrugu svog rada ¢e preraspodjelom poslova ili izvrSitelja (radnika) osigurati izvrSenje
poslova ili obavljanje funkcija na najracionalniji nacin.

Clanak 10.

Pod poslovima podrazumijeva se cjelina ili dio cjeline procesa rada koja zahtjeva odgovarajucu
struénu spremu i radno iskustvo i koja je organizacijski definirana kao zaokruZeni radni
postupak u tehnicko-tehnoloskom i ekonomskom pogledu, odnosno kao radno mjesto. Kako ¢e
se organizirati pojedino radno mjesto i koliko ¢e izvrSitelja biti odredeno za obavljanje
odredenog posla ili poslova ovisi od stvarnog ili planom predvidenog opsega (koli¢ine) poslova
u odredenom razdoblju.
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Clanak 11.

Pod radnim zadatkom se podrazumijeva odredeni posao definiran po odredenjima (kriterijima)
iz prethodnog Clanka, s tim da su za njegovo izvrSenje propisani jo§ dodatni uvjeti kao Sto su
funkcionalne obveze i odgovornosti, javnost i kontinuiranost njihova obavljanja i sli¢no.

Clanak 12.

Pod funkcijom se smatra skup srodnih i uzajamno povezanih poslova u sferi organizacije 1
koordinacije rada i vodenja poslova u pogledu struc¢nosti ili samostalnosti njihovog obavljanja.

Clanak 13.

Opseg poslova i radnih zadataka po pojedinom radnom mjestu, odnosno funkciji utvrden je u
sistematizaciji radnih mjesta i popisom i opisom poslova unutar njih.

Kod utvrdivanja opsega poslova ili radnih zadataka kao radnih obveza radnika polazi se od
znanstvenih, tehnickih ili iskustvenih normi definiranih za prosjecni intenzitet rada i uvjete
njihova obavljanja, ne uzimaju¢i u obzir posebne radne i druge sposobnosti ni jednog
konkretnog radnika.

VI. PREDUVJETI ZA OBAVLJANJE POSLOVA ILI RADNIH ZADATAKA

Clanak 14.

Svi poslovi ili radni zadaci koji se obavljaju u Drustvu utvrduju se i klasificiraju po sloZenosti
rada, odgovornosti u radu, zahtjevima psiho-fizickog napora i uvjetima u kojima se izvrSavaju.

Zahtjevi i uvjeti iz prethodnog stava utvrduju se u sistematizaciji radnih mjesta, uz svako radno
mjesto, odnosno uz funkciju i poslove ili radne zadatke.

Clanak 15.

SloZenost rada utvrduje se na osnovi zahtjeva poslova ili radnih zadataka u pogledu stru¢ne
spreme i radnog iskustva radnika i njihova znacaja za Drustvo kao cjelinu ili pojedini njegov
dio.

Za odredeno radno myjesto ili za izvrSavanje poslova i radnih zadataka mogu se utvrditi i
posebni zahtjevi.
Clanak 16.

Odgovornost u radu zahtjeva se i ocjenjuje u odnosu na kompleksnost ili veliCinu
organizacijskih oblika odnosno jedinica rada, sloZenost procesa rada, vrijednosti koriStenih
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sredstava i predmet rada, odgovornost za ljude i stvari, obavljanje odredenih specifi¢nih
poslova koji zahtijevaju pravovremenost, azurnost i javnost u njthovom obavljanju.
Clanak 17.

Psihofizicki se napor objektivizira na temelju intelektualnih 1 fizickih zahtjeva, ili opterecenja
radnika u obavljanju konkretnih poslova na pojedinoj funkciji ili u obavljanju odredenih
poslova i radnih zadataka.

Clanak 18.

Uvjeti rada uzimaju se u obzir kao posebne okolnosti u kojima se obavljaju odredeni poslovi
ili radni zadaci ili specifi¢nosti radnih mjesta i njihove okoline u odnosu na normalne uvjete
rada.

VIL. PRAVATOBVEZE U OBAVLJANJU RUKOVODNIH I POSLOVNIH FUNKCIJA

Clanak 19.

U Drustvu postoje tri vrste rukovodno-koordinacijskih funkcija po na¢inu njihovog utvrdivanja
i obavljanja kao posebnih prava i odgovornosti u obavljanju poslova i radnih zadataka u
odredenim radnim mjestima.

To su: .

1) izvorne funkcije, sto je ima Uprava Drustva po zakonu i Drustvenom ugovoru

Drustva,
2) delegirane funkcije koje imaju rukovoditelji i voditelji odjela,
3) koordinatne funkcije koje imaju radnici za obavljanje posebnih stru¢nih poslova.

Clanak 20.

Uprava u obavljanju svoje funkcije, ima pravo dio svojih nadleznosti iz organizacije rada,
radnih odnosa i raspolaganja materijalnim i nov€anim sredstvima prenijeti na rukovoditelje
nizih organizacijskih oblika.

Clanak 21.

Radnici koji rade na poslovima i radnim zadacima rukovoditelja odjela duZni su prihvatiti
delegaciju prava i obveza koja na njih prenosi uprava u skladu sa svojim zakonskim pravima.
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Clanak 22.

Uprava Drustva ovlaStena je izdavati i propisivati provedbena rjeSenja, metodologiju rada,
razne upute i obrasce u cilju osiguranja izvrSenja poslova i radnih zadataka ili provodenja
jedinstvenog sistema rada i poslovanja u drustvu.

Na koji ¢e nacin izdavati svoje naloge 1 uputstva ovisi od njihove prirode 1 hitnosti, zbog ¢ega
ih moze davati pismeno ili usmeno.

Clanak 23.

Rukovoditelji 1 voditelji odjela mogu izdavati organizacijska, tehnic¢ka i druga uputstva i naloge
za izvrSenje poslova i radnih zadataka u djelokrugu svojih organizacijskih jedinica ili posebnih
poslova koje obavljaju u drustvu.

Clanak 24.

Rukovoditelji 1 voditelji odjela za svoj 1 ukupan rad odjela neposredno su odgovorni Upravi
Drustva.

Clanak 25.

Ovaj Pravilnik sastoji se od Cetiri dijela i to: osnovne odredbe, sistematizacija radnih mjesta,
koeficijenta za radna mjesta odredenih sistematizacijom i prijelazne i zavr$ne odredbe.
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DIO DRUGI
SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

I. OPCE ODREDBE

Clanak 26..

Sistematizacijom radnih mjesta ureduje se temeljna podjela rada po radnim mjestima, opis i
popis poslova i radnih zadataka i uvjeti za obavljanje poslova i radnih zadataka.

Clanak 27.

Rijeci 1 pojmovi koji se koriste u ovom Pravilniku, a koji imaju rodno znacenje, bez obzira na
to jesu li koriSteni u muskom ili Zenkom rodu, odnose se jednako na muski i Zenski rod.

Clanak 28.

Sistematizacija radnih mjesta je sistematski popis svih rukovodnih, poslovnih, stru¢nih i
izvr$nih poslova definiranih i utvrdenih po radnim mjestima kao osnovnim organizacijskim
oblicima procesa rada.

Povezivanjem i uskladivanjem izvrSitelja radnih zadataka sa sredstvima rada i radnim
vremenom, treba omoguciti efikasno i racionalno izvr§avanje ukupnog zadatka Drustva, $to je
osnovni cilj formiranja radnih mjesta.

Novo radno mjesto, osniva se kada se u poslovni proces uvode poslovi koji se po svojim
obiljeZjima ne mogu svrstati u okviru ni jednog od postojecih radnih mjesta.

Svako radno mjesto definirano ovom sistematizacijom radnih mjesta moZe imati jednog ili vise
izvrsitelja ovisno o potrebama drustva, osim onih radnih mjesta za koje je broj izvrSitelja
definiran ili ograni¢en DruStvenim ugovorom ili nekim drugim op¢im aktom (npr. ¢lanovi
Uprave).

Broj izvrsitelja za pojedino radno mjesto definirano ovom sistematizacijom odreduje Uprava
drustva u skladu sa godiSnjim planom pruzanja usluga i poslovanja.

Iznimno, kada je zbog objektivnog razloga potreba za obavljanjem posla privremena, Drustvo
moze za pojedino radno mjesto sklapati ugovor o radu na odredeno vrijeme u skladu s
Pravilnikom o radu i primjenjivim zakonskim propisima iz Zakona o radu.

Clanak 29.

Za svako radno mjesto utvrduje se naziv organizacijske jedinice kojoj radno mjesto pripada,
naziv radnog mjesta, djelokrug rada, potrebna stru¢na sprema i iskustvo.

Clanak 30.

Stupanj strukovne spreme odreduje se prema vrsti, sloZenosti i obujmu poslova, po potrebnoj
specijalnosti i samostalnosti. Stupanj strukovne spreme za pojedina radna mjesta utvrduje se u
skladu sa Zakonom o Hrvatskom kvalifikacijskom okviru(NN 22/13, 41/16, 64/18,
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47/20, 20/21) prema kojem se uspostavljaju ukupno trinaest razina cjelovitih kvalifikacija: 1;
2:3:4.1;4.2;5; 6.st; 6.sv; 7.1.st; 7.1.sv; 7.2; 8.1; 8.2.

Pojmovlje kvalifikacija koriSteno u ovom Pravilnikom ima znacenje definirano Zakonom o
Hrvatskom kvalifikacijskom okviru.

Clanak 31.

Na poslovnima i radnim mjestima za koje je kao uvjet za obavljanje poslova propisano
minimalno radno iskustvo do godine dana druStvo mozZe zasnovati radni odnos sa
pripravnikom.

Pripravnik je radnik koji se osposobljava za rad na radnom mjestu za koje je stekao
obrazovanje, te se pripravnicki staZ zasniva na razdoblje od 1 godine dana, a u slucaju potrebe
za trajanjem staZza u duljem vremenskom razdoblju sukladno posebnim propisima, pripravnicki
staz se moze zasnovati i u duljem roku trajanja.

Nakon $to zavrsi pripravnicki staz pripravnik polaze strucni ispit ako je to propisano zakonom
ili drugim propisom, ugovoreno kolektivnim ugovorom, uredeno pravilnikom o radu ili ovim
pravilnikom.

Ako sadrzaj i naCin polaganja stru¢nog ispita nije odreden zakonom, drugim propisom ili
kolektivnim ugovorom, sadrZaj i nacin polaganja stru¢nog ispita propisuje se pravilnikom o
radu.

Pripravniku koji ne polozi struc¢ni ispit poslodavac moze redovito otkazati.

Plac¢a pripravnika ne moZe biti manja od 70% place na radnom mjestu za rad na kojem se
pripravnik osposobljava.
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II. RADNA MJESTA
Clanak 32.
U druStvu organiziraju se sljede¢a radna mjesta:
1. UPRAVA
1.1. Naziv radnog mjesta: Clan uprave-direktor

Djelokrug rada:

- vodi poslove Drustva,

- zastupa Drustvo sukladno Drustvenom ugovoru i Zakonu,

- donosi planove poslovanja u sklopu provodenja poslovne politike i Smjernica poslovanja,

- donosi Odluke i druge akte Drustva, osim Odluka i akata koje donose drugi organi
Drustva,

- priprema prijedloge Odluka i akata koje donose drugi organi Drustva,

- organizira i rukovodi sustavom integralnog gospodarenja otpadom na Centru,

- podnosi izvjesca o poslovanju Drustva,

- predlaZe raspodjelu dobiti i mjere za pokrivanje gubitka,

- zakljucuje Ugovore o radu sa radnicima druStva,

- odgovaran je za izvrSenje poslova iz svog djelokruga rada,

- odgovoran je za uspostavu, prikladnost, primjerenost i djelotvornost integriranog sustava
upravljanja,

- osigurava da su politika i ciljevi integriranog sustava upravljanja utvrdeni i sukladni
strateSkom usmjerenju i kontekstu organizacije,

- osigurava da su zahtjevi za integrirani sustav upravljanja ugradeni u poslovne procese
Drustva,

- osigurava raspoloZivosti resursa potrebnih da integrirani sustav upravljanja postize
predvidene rezultate i promice trajno poboljSavanje integriranog sustava upravljanja,

- obavlja poslove odredene Drustvenim ugovorom, zakonom i Ugovorom o radu,

- za svoj rad odgovoran je Skupstini 1 Nadzornom odboru DruStva.
Potrebna stru¢na sprema i iskustvo:

- definirano Drustvenim ugovorom i drugim internim aktima Poslodavca,
- Pravilnik o kriterijima za imenovanje ¢lanova uprave i nadzornog odbora te obvezama
uprave prema Nadzornom odboru i Skupstini Drustva.
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1.2. Naziv radnog mjesta: Zamjenik direktora

Djelokrug rada:

savjetuje Direktora o radnjama potrebnim za vodenje poslova Drustva,

prati i proucava organizaciju i metode rada da bi mogao dati prijedloge Direktoru za
unapredenje poslovanja,

savjetuje Direktora o razradi prijedloga za donoSenje mjera radi ostvarenja zadataka
poslovne politike Drustva,

razraduje tehnicku dokumentaciju i daje potrebne tehnicke upute,

sudjeluje u pripremama u vezi sa zaklju€ivanjem ugovora s poslovnim partnerima i
savjetom ispomaze pri zaklju€ivanju ugovora, -

pomaze pri ispitivanju situacije na trzistu,

radi na pripremama i prikupljanju potrebnih elemenata za izradu razvojnih planova,
prati i proucava organizaciju i metode rada da bi mogao dati prijedloge Direktora za
unapredenje poslovanja,

prati izradu projekata i poduzima radnje da se projekti pravovremeno planiraju ugovore
1 izrade,

u svom radu postuje sve dokumentirane informacije integriranog sustava upravljanja,
obavlja i druge poslove odredene nalogom direktora,

za svoj rad odgovoran je direktoru.

Potrebna stru¢na sprema i iskustvo:

minimalno razina 7.1. (st. ili sv.) stru¢ne spreme bilo kojeg smjera,
5 godina radnog iskustva na rukovode¢im radnim mjestima.
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1.3. Naziv radnog mjesta: Pomo¢nik direktora

Djelokrug rada:

pomaze direktoru u radnjama potrebnim za vodenje poslova Drustva u operativno-
tehnickom sektoru i sektoru zajednickih poslova,

prati i proucava organizaciju i metode rada da bi mogao dati prijedloge Direktoru za
unapredenje poslovanja,

sudjeluje u koordiniranju poslovnih procesa izmedu radnih jedinica i radnih jedinica
drustva,

savjetuje Direktora o razradi prijedloga za donoSenje mjera radi ostvarenja zadataka u
svim segmentima Drustva,

razraduje dokumentaciju u sektorima za koje je odgovoran i daje potrebne upute,

radi na pripremama i prikupljanju potrebnih elemenata za izradu razvojnih planova,
prati i proucava organizaciju i metode rada da bi mogao dati prijedloge Direktoru za
unapredenje poslovanja,

prati izradu projekata i poduzima radnje da se projekti pravovremeno planiraju ugovore
1 izrade,

po posebnoj odluci Direktora pomoc¢nik se moze ovlastiti da bude nadlezan za pojedini
sektor unutar Drustva,

u svom radu postuje sve dokumentirane informacije integriranog sustava upravljanja,
obavlja i druge poslove odredene nalogom direktora,
za svoj rad odgovoran je Direktoru.

Potrebna stru¢na sprema i iskustvo:

minimalno razina 7.1. (st. ili sv.) tehnickog ili biotehnickog smjera
5 godina radnog iskustva na rukovode¢im radnim mjestima.
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1.4. Naziv radnog mjesta: Savjetnik direktora
Djelokrug rada:

- savjetuje Direktora o poslovima vezanim uz sve djelatnosti Drustva,

- prati izmjene zakonodavne 1 EU legislative vezano uz predmet djelatnosti druStva,

- savjetuje Direktora o pravnim, tehnickim i drugim operativnim moguénostima
poboljSanja radnih procesa Drustva,

- savjetuje direktora o izradi internih i op¢ih akata, daje prijedloge poboljSanja
zakonodavne legislative u Republici Hrvatskoj iz predmeta djelatnosti Drustva,

- savjetuje direktora u poboljSanju mjera za funkcionalno i efikasno funkcioniranje
sustava,

- savjetuje direktora u razradi mjera potrebnih za vodenje cjelokupnih poslova Drustva,

- u svom radu postuje sve dokumentirane informacije integriranog sustava upravljanja,
- obavlja i druge poslove odredene nalogom direktora,
- zasvoj rad odgovoran je direktoru.

Potrebna stru¢na sprema i iskustvo:

- minimalno razina 7.1. (st. ili sv.) stru¢ne spreme bilo kojeg smjera,
- 5 godina radnog iskustva na rukovode¢im radnim mjestima.

Stranica 14 od 80



1.5. Naziv radnog mjesta: Glavni tehnolog
Djelokrug rada:

- definira tehnoloSke postupke MBO postrojenja sa sustavom procis¢avanja zraka,

- definira tehnoloske postupke UPOV-a,

- definira tehnoloSke postupke na odlagalistima,

- definira tehnoloSke postupke rada prihvata i otpreme ulaznih odnosno izlaznih
materijala,

- proucava reklamacije i kontrolira pruzanje usluga u svrhu uklanjanja uzroka slabe
kvalitete,

- sacinjava analize stanja i predlaze Upravi Drustva unapredenje sustava,

- sudjeluje u sastavljanju plana i programa rada MBO postrojenja,

- sudjeluje u sastavljanju plana i programa rada UPOV-a,

- sudjeluje u sastavljanju plana i programa rada na odlagaliStima,

- sudjeluje u sastavljanju plana i programa rada prihvata otpada,

- sudjeluje u definiranju postupaka zastite na radu, zastite od poZara i zaStite okoliSa,

- sudjeluje u analizi stanja i poduzimanja mjera kod prekoracenja grani¢nih parametara,

- sudjeluje u izradi kriterija karakterizacije posebnih materijala koji se pojavljuju na
odlagalisStima i postupke pregleda pratece dokumentacije,

- sudjeluje u odredivanju nacina odlaganja otpada na odlagaliStima,

- definira sustav prac¢enja kvalitete proizvoda (gorivo iz otpada, biostabilat, kompost,
obradena otpadna voda, odlagaliSni plin),

- sacinjava analize stanja i predlaze Upravi Drustva unapredenje sustava,

- pomaZze Upravi u rjeSavanju zadataka koji spadaju u njegovo podrucje rada,

- odgovoran je za izvrSenje poslova iz svog djelokruga rada,

- usvom radu postuje sve dokumentirane informacije integriranog sustava upravljanja,

- obavlja i druge poslove po nalogu Uprave,

- za svoj rad odgovoran je direktoru.

Potrebna stru¢na sprema i iskustvo:
- minimalno razina 7.1. (st. ili sv.) tehnic¢kog ili biotehnickog smjera,

- 5 godina radnog iskustva na rukovode¢im radnim mjestima na poslovima gospodarenja
otpadom.
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1.6. Naziv radnog mjesta: Voditelj klju¢nih projekata

Djelokrug rada:

vodenje projektnog tima sloZenih projekata ili grupe projekata u djelokrugu rada
Drustva,

- samostalna priprema i sudjelovanje u izradi tehnickih i ekonomskih rjesenja,
poslovnih planova i analiza, strateskih, programskih i planskih dokumenata u
djelokrugu rada Drustva,

- kontrola i izrada izvjeStaja o napretku projekata,

- koordinacija komunikacije i suradnje izmedu sektora Drustva oko klju¢nih projekata
Drustva,

- u svom radu postuje sve dokumentirane informacije integriranog sustava upravljanja,
- obavlja i druge poslove po nalogu direktora,
- zasvoj rad je odgovoran direktoru.

Potrebna stru¢na sprema i iskustvo:

- minimalno razina 7.1. (st. ili sv.) tehnickog ili ekonomskog smjera,
- 5 godina radnog iskustva.

Stranica 16 od 80



1.7. Naziv radnog mjesta: Voditelj ureda Uprave

Djelokrug rada:

- prima i evidentira zaprimljenu poStu u urudzbeni zapisnik te je distribuira pojedinim
sektorima,

- preuzima postu uprave i pojedinih sektora, te je rasporeduje, kuvertira, adresira te
predaje dostavljacu radi otpreme dostavne ili poStanske knjige,

- pazi na otpremu povjerljive i azurne poste,

- drzi azurnim adresar Drustva, ustanova i osoba s kojima Drustvo posluje,
- vodi zapisnike sastanka uprave,

- po nalogu uprave organizira i vodi zapisnike sastanaka,

- prima i vodi posjetitelje kod uprave,

- predaje dokumente u arhivu,

- odgovoran za organizaciju i rad ureda Uprave,

- odgovoran je za izvrSenje poslova iz svog djelokruga rada,

- u svom radu postuje sve dokumentirane informacije integriranog sustava upravljanja,
- obavljaidruge poslove po nalogu direktora,

- zasvoj rad odgovoran je direktoru.

Potrebna stru¢na sprema i iskustvo:
- razina 4.2. stru¢ne spreme bilo kojeg smjera i 5 godina radnog iskustva, ili
- razina 6. (st. ili sv.) stru¢ne spreme i 3 godine radnog iskustva.
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1.8. Naziv radnog mjesta: Poslovni tajnik

Djelokrug rada:

- prima i evidentira zaprimljenu poStu u urudzbeni zapisnik te je distribuira voditelju
ureda Uprave,

- preuzima postu te je prosljeduje voditelju ureda Uprave,

- prema nalogu voditelja ureda Uprave rasporeduje, kuvertira, adresira te dostavlja svu
postu na lokaciji upravne zgrade i Centra,

- pazi na otpremu povjerljive i azurne poste,

- prema potrebi organizira i vodi zapisnike sastanaka,

- predaje svu dostavljenu dokumentaciju voditelju ureda Uprave,

- odgovoran za organizaciju i rad ureda Uprave,

- odgovoran je za izvrSenje poslova iz svog djelokruga rada,

- u svom radu postuje sve dokumentirane informacije integriranog sustava upravljanja,
- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja ureda Uprave,

- zasvoj rad odgovoran je voditelju ureda Uprave.

Potrebna stru¢na sprema i iskustvo:
- minimalno razina 4.2. stru¢ne spreme bilo kojeg smjera,
- 5 godina radnog iskustva.
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2. SEKTOR OPERATIVNO-TEHNICKIH POSLOVA (OTP)

2.a Naziv radnog mjesta: Rukovoditelj

Djelokrug rada:

- pridrZava se nacela poslovnog ponasSanja u skladu sa Etickim kodeksom ponaSanja,

- postupa u skladu sa Procjenom rizika,

- organizira i rukovodi radom sektora operativno — tehnickih poslova,

- koordinira radom radnih jedinica i odjela unutar sektora,

- odgovoran je za rad 1 izvrSavanje zadataka unutar sektora,

- kontaktira s drugim poduze¢ima, tijelima jedinica lokalne samouprave i uprave,
mjesnim odborima u okviru zadataka tehnickog sektora i ovlaStenja od strane direktora
Drustva,

- uskladuje radne potreba i sredstava rada,

- organizira iobavlja operativnu kontrolu rada, koriStenja i odrZavanja sredstava za rad,

- pruZza stru¢nu pomoc¢ izvrSiteljima unutar sektora operativno-tehnickih poslova,

- priprema tehnic¢ku i ostalu dokumentaciju za opremanje operativnih radnih jedinica 1
odjela i potrebnih vozila, opremom i ostalim sredstvima rada,

- primjenom suvremenih tehnoloskih rjeSenja brine se o unapredenju tehnologije rada
radnih jedinica i odjela,

- poduzima mjere u cilju unapredenja zastite na radu, zastite od pozara i zaStite okolisa,
te stalno brine o pravilnoj upotrebi zastitnih sredstava i opreme,

- sudjeluje u izradi periodic¢nih 1 godi$njih izvjeStaja o poslovanju i radu Drustva,

- prisustvuje sastancima nadzornog odbora, povjerenstava kao i radnim sastancima,

- pomaze direktoru Drustva u provodenju osnovne politike Drustva,

- usvom radu postuje sve dokumentirane informacije integriranog sustava upravljanja,

- obavljai druge poslove po nalogu direktora Drustva,

- za svoj rad odgovoran je direktoru Drustva.

Potrebna stru¢na sprema i iskustvo:

- minimalno razina 7.1. (st. ili sv.) stru¢ne spreme tehnickog ili biotehnickog smjera,
- 5 godina radnog iskustva na rukovode¢im radnim mjestima.
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2.b Naziv radnog mjesta: Pomo¢nik rukovoditelja sektora OTP
Djelokrug rada:

- pridrZava se nacela poslovnog ponasanja u skladu sa Etickim kodeksom ponaSanja,

- postupa u skladu sa Procjenom rizika,

- pomaZze rukovoditelju sektora operativno — tehnickih poslova,

- odgovoran je za rad 1 izvr§avanje zadataka unutar sektora,

- pomaZze rukovoditelju sa svim tehnoloskim procesima, koordinira te organizira rad i
pomaze rukovodenju poslovanjem tehnickim procesom rada

- pomaZe u izradi plana i programa rada,

- uskladuje radne potreba i sredstava rada,

- pomaZe organizirati i obavljati operativnu kontrolu rada, koriStenja i odrzavanja
sredstava za rad,

- pruZza stru¢nu pomoc¢ izvrSiteljima unutar sektora operativno-tehnickih poslova,

- priprema tehnicku i1 ostalu dokumentaciju za opremanje radnih jedinica,

- sudjeluje u izradi periodic¢nih i godis$njih izvjestaja o poslovanju i radu Drustva,

- prisustvuje sastancima nadzornog odbora, povjerenstava kao i radnim sastancima,

- usvom radu postuje sve dokumentirane informacije integriranog sustava upravljanja,

- obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja sektora operativno — tehnickih
poslova,

- zasvoj rad odgovoran je rukovoditelju sektora.

Potrebna stru¢na sprema i iskustvo:
- minimalno razina 7.1. (st. ili sv.) stru¢ne spreme tehnickog ili biotehni¢kog smjera i 3
godine radnog iskustva na rukovodec¢im radnim mjestima ili,

- minimalno razina 6. (st. ili sv.) stru¢ne spreme tehnickog ili biotehni¢kog smjera i 5 godina
radnog iskustva na rukovode¢im radnim mjestima.
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2.1. ODJEL MEHANICKO-BIOLOSKA OBRADA

2.1.1. Naziv radnog mjesta: Voditelj odjela MBO
Djelokrug rada:

- odgovoran je za postrojenje za mehanicko-bioloSku obradu sa svim tehnoloskim procesima,
- izraduje plan i program rada MBO postrojenja,
- organizira i rasporeduje radnike MBO,

- sudjeluje u izradi tehnoloskih postupaka rada prihvata i otpreme ulaznih odnosno izlaznih
materijala,

- prati i procjenjuje status postrojenja,

- organizira op¢i nadzor radova,

- definira radne postupke procesa MBO,

- definira radne postupke sigurnosti procesa MBO,

- izraduje mjesecne i godiSnje izvjestaje o radu te godiSnje planove rada i planova troskova,

- organizira i nadzire primjenu propisa u djelokrugu rada jedinice,

- sudjeluje u definiranju postupaka zastite na radu, zaStite od poZara i zaStite okoliSa kao 1 ostalih
postupaka integriranog sustava upravljanja,

- sacinjava analize stanja i predlaZe unapredenje sustava,

- pomaZze rukovoditelju sektora u rjeSavanju zadataka koji spadaju u njegovo podrucje rada,

- usvom radu postuje sve dokumentirane informacije integriranog sustava upravljanja,

- odgovoran je za izvrSenje poslova iz svog djelokruga rada,

- obavljai druge poslove po nalogu rukovoditelja sektora,

- zasvoj rad odgovoran je rukovoditelju sektora.

Potrebna strucna sprema i iskustvo:

- minimalno razina 7.1. (st. ili sv.) stru¢ne spreme tehnic¢kog ili biotehnickog smjera,
- 3 godine radnog iskustva.
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2.1.2. Naziv radnog mjesta: Procesni inZzenjer za MBO
Djelokrug rada:

- sudjeluje u organizaciji rada poslovanja i tehnickih procesa na MBO postrojenju,

- sudjeluje u definiranju tehnoloskih postupaka MBO postrojenja sa sustavom

- sudjeluje u sastavljanju plana i programa rada MBO postrojenja te organizira i
rasporeduje radnike

- sudjeluje u organiziranju sustava nadzora sigurnosti na MBO postrojenju,

- prati i procjenjuje status opreme,

- sudjeluje u organizaciji opéeg nadzora radova i definiranja radnih postupaka,

- sudjeluje u definiranju sustava pracenja kvalitete izlaznih proizvoda,

- sudjeluje u definiranju postupaka zastite na radu, zastite od poZara i zaStite okoliSa kao
i ostalih postupaka integriranog sustava upravljanja,

- u svom radu postuje sve dokumentirane informacije integriranog sustava upravljanja,

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odjela,

- zasvoj rad odgovoran je voditelju odjela.

Potrebna stru¢na sprema i iskustvo:

- minimalno razina 7.1. (st. ili sv.) strucne spreme tehnickog ili biotehnickog smjera,
- saili bez radnog iskustva.
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2.1.3. Naziv radnog mjesta: Operater
Djelokrug rada:

- nadzor nad tehnoloskim procesima i poduzimanje korektivnih aktivnosti,

- provodi inspekcijski pregled postrojenja u dogovoru s nadredenima,

- izvjeStava Voditelja smjene o uo¢enim problemima,

- nadzire redovno odrZavanje i ¢iS¢enje dijelova postrojenja,

- sudjeluje u radovima redovnog odrzavanja (podmazivanje i sitni popravci...) i remonta,
sudjeluje u zamjeni potroSnih dijelova,

- sudjeluje gasenju pozara (samo osposobljeni ¢lan DVD-a),

- poduzima radnje na zamijeni potroSnih dijelova postrojenja sukladno tehnickim
uputama i procedurama pod vodstvom nadredenih osoba,

- u svom radu postuje sve dokumentirane informacije integriranog sustava upravljanja,

- odgovoran je za izvrSenje poslova iz svog djelokruga rada,

- obavlja i druge poslove po nalogu procesnog inzenjera ili voditelja odjela,

- zasvoj rad odgovoran je procesnom inZenjeru i voditelju odjela.

Potrebna stru¢na sprema i iskustvo:

- minimalno razina 4.1. stru¢ne spreme bilo kojeg smjera,
- saili bez radnog iskustva.
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2.1.4. Naziv radnog mjesta: Rukovatelj gradevinskim strojevima

Djelokrug rada:

upravlja gradevinskim strojevima u odjelu MBO, odlagalista i reciklaZza,

izvrSava planiranje istovarenog materijala na deponij, na nacin i po metodi koju mu
odredi nadredeni,

prekrivanjem odloZenog otpada sprjecava raznoSenje lakih frakcija otpada vjetrom i
smanjivati emisiju prasine 1 mirisa u zrak kod odlaganja te okupljanje gamadi, ptica ili
glodavaca,

vizualnom kontrolom utvrduje vrstu i sastav otpada te moZebitnu Stetnost prijavljuje
nadredenima,

vodi brigu da materijal bude istovaren na najpogodnije mjesto na odlagaliStima, kako bi
planiranje bilo Sto racionalnije,

odrzava gradevinske strojeve (podmazivanje, pranje i sl.),

duZan je pridrzavati se propisa i odluka u vezi sa zaStitom na radu, zaStite od poZara i
zasStite okoliSa,

duzan je koristiti radni stroj u skladu s njegovom namjenom i pri tom se pridrzavati
uputa proizvodaca,

zapazanja na radnom stroju za vrijeme rada stroja duZzan je dostaviti nadredenom,

u svom radu postuje sve dokumentirane informacije integriranog sustava upravljanja,
radi i ostale poslove po nalogu procesnog inZenjera ili voditelja odjela,

za svoj rad odgovoran je procesnom inZenjeru i voditelju odjela.

Potrebna stru¢na sprema i iskustvo:

minimalno razina 4.1. stru¢ne spreme bilo kojeg smjera,
sa ili bez radnog iskustva.
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2.1.5. Naziv radnog mjesta: Pomo¢ni radnik
Djelokrug rada:

- transport i odlaganje bala,

- radovi ¢iS¢enja postrojenja,

- odrZavanje i ¢iS€enje sredstava za rad,

- sortiranje otpada po vrstama,

- sudjeluje u radu MBO, odlagalista i reciklaZza kao pomoc¢na radna snaga,

- vodi brigu o uredenju, racionalnom i pravilnom odlaganju dovezenog otpadnog

materijala,

- vizualnom kontrolom utvrduje vrstu i sastav otpada te moze bitnu Stetnost prijavljuje
nadredenima,

- koordinira radom sa radnim strojevima na radnom podrucju,

- pomaZze pri istovaru otpada (sukladno uputama za rad na siguran nacin),

- pomaZze pri unutras§njem transportu otpada i opreme,

- upucuje stranke (usmjerava vozila) prema odgovaraju¢im spremnicima na reciklaZznom
dvoriStu ovisno o vrsti otpada,

- uslucaju rasipanja ili prolijevanja zaprimljenog otpada duZan je postupiti u skladu sa
uputama obavjes¢ivanja u slucaju nesrece ili izvanrednog dogadaja koji mozZe ugroziti
okolis,

- provjerava funkcionalnost spremnika te svaku neispravnost prijavljuje,

- vizualnim pregledom otpada utvrduje vrstu otpada, prema Dodatku III. Pravilnika o
gospodarenju otpadom, te ukoliko otpad nije prihvatljiv za zaprimanje odbija prihvat
istog,

- usvom radu poStuje sve dokumentirane informacije integriranog sustava upravljanja,

- obavlja i druge poslove po nalogu procesnog inZenjera i voditelja odjela,

- za svoj rad odgovoran je procesnom inzenjeru i voditelju odjela.

Potrebna stru¢na sprema i iskustvo:

- minimalno razina 1. stru¢ne spreme,
- saili bez radnog iskustva.
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2.2. ODJEL LOGISTIKA I ODLAGALISTA OTPADA
2.2.1. Naziv radnog mjesta: Voditelj odjela logistike i odlagalista otpada
Djelokrug rada:

- organizira rad i rukovodi poslovanjem i tehnickim procesom odjela,

- nadzire rad operatora vage i radnika na pretovarnoj stanici i Centru,

- organizira rad pretovarnih stanica,

- upravlja transportom otpada od pretovarnih stanica, upravljanje vagama,

- brine za ispravnost rada opreme i djelatnika pretovarnih stanica

- koordinira rad cjelokupnim poslovanjem tako da bi se racionalno koristila radna snaga,
sredstva rada i oprema,

- definira, organizira i provodi plan i program rada prihvata i transporta otpada od
pretovarnih stanica do Centra,

- organizira rad odlagaliSta otpada,

- sudjeluje u izradi tehnoloSkih postupaka rada prihvata i otpreme ulaznih odnosno
izlaznih materijala,

- organiziranje, upravljanje i odrZavanje kompjuteriziranim sistemom mjerenja i
registracije,

- organiziranje, nadzor i upravljanje protokom prometa kako bi se osigurala sigurnost svih
sudionika jednako kao i nesmetan i uc¢inkovit promet,

- izraduje plan i program rada Odjela koje sadrZi pretovarne stanice, vage, odlagalisSta,
logistiku,

- sudjeluje u definiranju postupaka zastite na radu, zastite od poZara i zastite okoliSa kao i
ostalih postupaka integriranog sustava upravljanja,

- u svom radu postuje sve dokumentirane informacije integriranog sustava upravljanja,

- zasvoj rad odgovoran je rukovoditelju sektora.

Potrebna stru¢na sprema i iskustvo:

- minimalno razina 7.1. (st. ili sv.) stru¢ne spreme tehnic¢kog ili biotehnickog smjera,
- 3 godine radnog iskustva.
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2.2.2. Naziv radnog mjesta: Procesni inZenjer za odlagaliSta otpada
Djelokrug rada:

- po nalogu voditelja odjela organizira rad i rukovodi poslovanjem i tehnickim procesom
za prijem otpada, transport 1 prihvat otpada i organizira sve aktivnosti, ukljucujuci i
potrebne korektivne aktivnosti,

- definira tehnoloSke postupke,. .

- sudjeluje u sastavljanju plana i programa rada te organizira i rasporeduje radnike

- organizira sustav nadzora sigurnosti,

- prati i procjenjuje status opreme,

- organizira op¢i nadzor radova i definira radne postupke,

- sudjeluje u izradi mjesecnih 1 godisSnjih izvjeStaja o radu te godis$njih planova rada i
planova troskova,

- po nalogu voditelja R.J. organizira rad na pretovarnim stanicama,

- organizira i nadzire primjenu propisa u djelokrugu rada R.J.,

- sudjeluje u definiranju postupaka zastite na radu i zastite okoliSa, kao i ostalih
postupaka integriranog sustava upravljanja,

- u svom radu postuje sve dokumentirane informacije integriranog sustava upravljanja,

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odjela,

- zasvoj rad odgovoran je voditelju odjela.

Potrebna stru¢na sprema i iskustvo: .

- minimalno razina 7.1. (st. ili sv.) stru¢ne spreme tehnickog ili biotehnickog smjera,
- saili bez radnog iskustva.
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2.2.3. Naziv radnog mjesta: Strucni suradnik za poslove logistike

Djelokrug rada:

- obavlja strucne, operativne i koordinacijske poslove vezane uz cjelokupno logisticko
funkcioniranje Centra,

- vr$i nadzor nad radom vaga i pripadajucih pretovarnih stanica Centra, provjerava tocnost
podataka,

- suraduje s komunalnim drustvima i vanjskim partnerima,

- evidentira eventualne zastoje, nepravilnosti ili tehnicke poteskoce te izvjesStava nadredene,

- odrZavanje sigurnosti i zastite na svojim podrucjima odgovornosti,

- analizira logisticke rute, troskove prijevoza, manipulacije otpada,

- izraduje logistiCke analize, operativne evidencije i statistike potrebne za rad sustava,

- po potrebi sudjeluje u vodenju evidencije djelatnika, nadzoru smjena te koordinaciji
medusmjenskih aktivnosti,

- vodenje evidencije utroska goriva za vozila koja pripadaju Centru,

- odgovoran za komunikaciju sa osiguravaju¢im drusStvima u slu¢aju Steta vezano za vozni
park Centra,

- odgovoran je za izvrSenje poslova iz svog djelokruga rada,

- u svom radu poStuje sve dokumentirane informacije integriranog sustava upravljanja,

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odjela,

- za svoj rad odgovoran je voditelju odjela.

Potrebna stru¢na sprema i iskustvo:

- minimalno razina 6. (st. ili sv.) bilo kojeg smjera,
- sa ili bez radnog iskustva.
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2.2.4. Naziv radnog mjesta: Referent unutarnje kontrole prometa
Djelokrug rada:

- odlaze na propisan na¢in dokumente u arhivu, te vodi njihovu propisnu evidenciju za
pravilno koriStenje istih,

- izvrSava evidenciju o pranju i podmazivanju vozila, kontrola praonice,

- kontrolira primopredaju vozila prilikom izmjene vozaca,

- kontrolira higijenske uvjete vozila,

- prati i analizira prometne nezgode i1 prekrSaje vozaca,

- analizira rad i odmor vozaca u skladu sa Zakonom o radu i obveznim odmorima
mobilnih radnika,

- brine o tehnickoj ispravnosti vozila, strojeva i uredaja,

- prati zakonske promjene 1 brine se o njihovoj pravilnoj primjeni,

- odgovoran je za izvrSenje poslova iz svog djelokruga rada,

- u svom radu postuje sve dokumentirane informacije integriranog sustava upravljanja,

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odjela,

- zasvoj rad odgovoran je voditelju odjela.

Potrebna stru¢na sprema i iskustvo:

- minimalno razina 4.2. stru¢ne spreme bilo kojeg smjera,
- saili bez radnog iskustva.
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2.2.5. Naziv radnog mjesta: Voza¢ motornog vozila
Djelokrug rada:

- upravlja kamionom i prevozi teret ili obavlja druge poslove ovisno o vrsti kamiona,

- svakodnevno pregledava vozilo, sklopove i uredaje da bi ustanovio ispravnost vozila
zarad,

- zaduZuje vozilo i svu pripadaju¢u opremu,

- svakodnevno Cisti 1 pere vozila,

- sudjeluje u servisu i1 popravku vozila,

- prije upotrebe vozila provjerava kompletnost vozila i u pogledu potrebne opreme, alata
zaStitnih sredstava, aparata za gaSenje pozara, kutije za prvu pomoc¢, znaka za
oznacavanje zaustavljenog vozila na kolniku 1 ispravnosti aparata specifi¢nih za vozila
posebne namjene,

- pravda utros$ak goriva, maziva i potroSnog materijala, te izraduje svu potrebnu
dokumentaciju,

- prijevoz kontejnera s proizvodom za privremeno skladistenje ili odlaganje, pruza prvu
pomoc¢ u slucaju potrebe,

- upravlja specijalnom automatikom na vozilu,

- sudjeluje u organiziranju i nadzoru primjene propisa u djelokrugu rada jedinice,

- pridrzava se postupaka zastite na radu, zaStite od pozara i zastite okoliSa,

- odgovoran je za izvrSenje poslova iz svog djelokruga rada,

- u svom radu postuje sve dokumentirane informacije integriranog sustava upravljanja,

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odjela,

- zasvoj rad odgovoran je voditelju odjela.

Potrebna stru¢na sprema i iskustvo:
- minimalno razina 4.1. stru¢ne spreme bilo kojeg smjera,
- saili bez radnog iskustva,

vozacka dozvola za upravljanje motornim vozilima B, C 1 E kategorije — stru¢na
osposobljenost za profesionalne vozace KOD 95.
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2.2.6. Radno mjesto : Nadzornik za odlagalista otpada
Djelokrug rada:

- definira, organizira i provodi plan i program rada prihvata i transporta otpada od
pretovarnih stanica do Centra,

- organizira rad odlagaliSta otpada,

- sudjeluje u izradi tehnoloskih postupaka rada prihvata i otpreme ulaznih odnosno
izlaznih materijala,

- organiziranje, upravljanje i odrZavanje kompjuteriziranim sistemom mjerenja i
registracije,

- organiziranje, nadzor i upravljanje protokom prometa kako bi se osigurala sigurnost
svih sudionika jednako kao i nesmetan 1 uc¢inkovit promet,

- organizira rad pretovarnih stanica,

- organizira i nadzire primjenu propisa u djelokrugu rada R.J.,

- sudjeluje u definiranju postupaka zastite na radu, zaStite od poZara i zaStite okoliSa kao
i ostalih postupaka integriranog sustava upravljanja,

- u svom radu postuje sve dokumentirane informacije integriranog sustava upravljanja,

- odgovoran je za izvrSenje poslova iz svog djelokruga rada,

- obavljaidruge poslove po nalogu procesnog inzenjera i voditelja odjela,

- zasvoj rad odgovoran je procesnom inZenjeru i voditelju odjela.

Potrebna stru¢na sprema i iskustvo:
- minimalno razina 4.2. stru¢ne spreme bilo kojeg smjera,
- 2 godine radnog iskustva.
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2.2.7. Naziv radnog mjesta: Rukovatelj gradevinskim strojevima
Djelokrug rada:

- upravlja gradevinskim strojevima u odjelu MBO i odlagalista otpada,

- izvrSava planiranje istovarenog materijala na deponij, na nacin i po metodi koju
mu odredi nadredeni,

- prekrivanjem odloZenog otpada sprjeCava raznosenje lakih frakcija otpada vjetrom
1 smanjivati emisiju prasine i mirisa u zrak kod odlaganja te okupljanje gamadi,
ptica ili glodavaca,

- vizualnom kontrolom utvrduje vrstu i sastav otpada te moZebitnu Stetnost
prijavljuje nadredenima,

- vodi brigu da materijal bude istovaren na najpogodnije mjesto na odlagaliStima,
kako bi planiranje bilo $to racionalnije,

- odrzava gradevinske strojeve (podmazivanje, pranje i sl.),

- duZan je pridrZavati se propisa i odluka u vezi sa zaStitom na radu, zastite od
pozara i zaStite okoliSa,

- duZan je koristiti radni stroj u skladu s njegovom namjenom i pri tom se
pridrzavati uputa proizvodaca,

- zapaZanja na radnom stroju za vrijeme rada stroja duzan je dostaviti nadredenom,

- u svom radu postuje sve dokumentirane informacije integriranog sustava
upravljanja,

- obavljai druge poslove po nalogu procesnog inzenjera i voditelja odjela,

- zasvoj rad odgovoran je procesnom inZenjeru i voditelju odjela.

Potrebna stru¢na sprema i iskustvo:

- minimalno razina 4.1. stru¢ne spreme bilo kojeg smjera,
- saili bez radnog iskustva.
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2.2.8. Naziv radnog mjesta: Operater vage
Djelokrug rada:

- upravljanje i odrzavanje kompjuteriziranim sistemom vaganja,

- unos 1 kontrola radnih i1 obradnih listova,

- pracenje zaprimljenih koli¢ina i usporedivanje sa dozvoljenim godi$njim koli¢inama po
dozvoli za gospodarenje otpadom,

- otvaranje 1 zatvaranje oCevidnika,

- kontrola i ispunjavanje pratece dokumentacije,

- pregled i po potrebi pratnja vozila do mjesta iskrcaja otpada (vizualni pregled otpada,
CCTYV nadzor dolaznog otpada, termokamera, geigerov brojac) kako bi se osiguralo da
se neodgovarajuci, opasni ili nedopusteni materijali ne odlaZzu na odlagalisSte ili
prihvatnu jamu niti skladiSte u krugu Centra,

- zaustavljanje vozila s neprihvatljivim teretom,

- obraca paznju na vozila koja dovoze otpad da slu¢ajno nema znakova gorenja otpada u
kamionima,

- prijavljivanje nepostivanja pravila Centra (vozaca i ostalih djelatnika vanjskih firmi),

- sudjeluje u organiziranju i nadzoru primjene propisa u djelokrugu rada jedinice,

- pridrzava se postupaka zastite na radu, zastite od pozara i zastite okoliSa,

- odgovoran je za izvrSenje poslova iz svog djelokruga rada,

- u svom radu postuje sve dokumentirane informacije integriranog sustava upravljanja,

- obavljaidruge poslove po nalogu voditelja odjela,

- zasvoj rad odgovoran je voditelju odjela.

Potrebna stru¢na sprema i iskustvo:

- minimalno razina 4.1. stru¢ne spreme,
- saili bez radnog iskustva,
- ugovor o radu se zasniva na puno ili nepuno radno vrijeme.
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2.2.9. Naziv radnog mjesta: Radnik na PS/Operater vage
Djelokrug rada:

- upravljanje i odrzavanje kompjuteriziranim sistemom vaganja,

- unos 1 kontrola radnih i1 obradnih listova,

- pracenje zaprimljenih koli¢ina i usporedivanje sa dozvoljenim godi$njim koli¢inama po
dozvoli za gospodarenje otpadom,

- otvaranje 1 zatvaranje oCevidnika,

- kontrola i ispunjavanje pratece dokumentacije,

- pregled i po potrebi pratnja vozila do mjesta iskrcaja otpada (vizualni pregled otpada,
CCTYV nadzor dolaznog otpada, termokamera, geigerov brojac) kako bi se osiguralo da
se neodgovarajuci, opasni ili nedopusteni materijali ne odlaZzu na odlagaliste ili u krugu
pretovarne stanice,

- zaustavljanje vozila s neprihvatljivim teretom,

- obraca paznju na vozila koja dovoze otpad da slu¢ajno nema znakova gorenja otpada u
kamionima,

- prijavljivanje nepostivanja pravila Centra (vozaca i ostalih djelatnika vanjskih firmi),

- sudjeluje u organiziranju i nadzoru primjene propisa u djelokrugu rada jedinice,

- odrZavanje Cistoce u krugu pretovarne stanice i obavljanje sitnih popravaka unutar
prostora pretovarne stanice,

- pridrzava se postupaka zastite na radu, zastite od pozara i zastite okolisSa,

- odgovoran je za izvrSenje poslova iz svog djelokruga rada,

- u svom radu postuje sve dokumentirane informacije integriranog sustava upravljanja,

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odjela,

- zasvoj rad odgovoran je voditelju odjela.

Potrebna stru¢na sprema i iskustvo:
- minimalno razina 4.1. stru¢ne spreme,

- saili bez radnog iskustva,
- ugovor o radu se zasniva na puno ili nepuno radno vrijeme.
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2.3. ODJEL LABORATORIJ I UPOV

2.3.1. Naziv radnog mjesta: Voditelj odjela Laboratorij i UPOV

Djelokrug rada:

definira analitiCke laboratorijske postupke i tehnoloske postupke UPOV-a,

proucava reklamacije, poduzima korektivne aktivnosti i kontrolira pruzanje usluga u
svrhu uklanjanja uzroka slabe kvalitete,

vodi laboratorij i samostalno izraduje laboratorijske analize za internu upotrebu,
definira postupke uzorkovanja i analize vode na lokaciji Centra,

definira postupke uzorkovanja i analize uzoraka goriva iz otpada, biostabilata, komposta
i otpadnih voda i u laboratoriju odreduje fizikalne i kemijske karakteristike proizvoda,
definira postupke uzorkovanja i analize zraka,

definira postupke uzorkovanja,identifikacija i prihvat kemikalija,

pregledava prate¢u dokumentaciju uz teret (rjeSenje inspekcije i drugih nadleznih
institucija, potvrde o porijeklu tereta i drugu dokumentaciju predvidenu pozitivnim
eksternim i internim propisima),

sudjeluje u odredivanju odlaganja posebnog materijala,

organizira izradu pravilnika o evidentiranju otpadnih materijala,

organizira karakterizaciju posebnih materijala koji se pojavljuju na odlagali$tima,
definira, organizira nabavu, montazu analiticke opreme po cijelom Centru,

na osnovu laboratorijskih analiza daje radne upute voditelju Odjela MBO, odlagalista
otpada i reciklaza,

organizira preglede te redovito i izvanredno odrZavanje analiticke opreme,

sudjeluje u organizaciji i uhodavanju novih analitickih metoda,

sudjeluje u izradi tehnolosSkih postupaka svih postrojenja,

upravlja s radom UPOV-a,

upravlja s radom meteo-mjerne postaje,

duZan je pridrzavati se propisa i odluka u vezi sa zaStitom na radu, zaStitom od poZara i
zaStitom okoliSa,

u svom radu postuje sve dokumentirane informacije integriranog sustava upravljanja,
saCinjava analize stanja i predlaZe rukovoditelju sektora unapredenje sustava,

pomaze rukovoditelju sektora u rjeSavanju zadataka koji spadaju u njegovo podrucje
rada,

odgovoran je za izvrSenje poslova iz svog djelokruga rada,

obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja sektora,

za svoj rad odgovoran je rukovoditelju sektora.

Potrebna stru¢na sprema i iskustvo:

minimalno razina 7.1. (st. ili sv.) stru¢ne spreme tehnickog, biotehnickog ili prirodnog
smjera,
3 godine radnog iskustva.
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2.3.2. Naziv radnog mjesta: InZenjer analiticar
Djelokrug rada:

- sudjeluje u izradi laboratorijskih analize za internu upotrebu,

- vr$i uzorkovanja i analize vode na lokaciji Centra

- vr$i uzorkovanja i analize uzoraka goriva iz otpada, biostabilata, komposta i otpadnih
voda i u laboratoriju odreduje fizikalne i kemijske karakteristike proizvoda,

- sudjeluje u definiranju postupaka uzorkovanja i analize uzoraka odlagaliSnog plina i
zraka,

- sudjeluje u definiranju postupaka uzorkovanja, identifikacije i prihvata kemikalija,

- pregledava pratecu dokumentaciju uz teret (rjeSenje inspekcije i drugih nadleznih
institucija, potvrde o porijeklu tereta i drugu dokumentaciju predvidenu pozitivnim
eksternim i internim propisima),

- vodi evidenciju o ulaznim materijalima po vrstama materijala

- sudjeluje u izradi pravilnika o evidentiranju otpadnih materijala,

- vr$i karakterizaciju posebnih materijala koji se pojavljuju na odlagaliStima,

- sudjeluje u organizaciji nabave, montaze analitiCke opreme po cijelom Centru,

- pregledava te redovito i izvanredno odrzava analiti¢ku opreme,

- sudjeluje u organizaciji i uhodavanju novih analitickih metoda,

- sudjeluje u izradi tehnoloskih postupaka MBO postrojenja i UPOV-a,

- duZan je pridrZavati se propisa i odluka u vezi sa zaStitom na radu, zaStitom od poZara i
zaStitom okoliSa,

- sudjeluje u izradi tehnoloskih postupaka rada prihvata i otpreme ulaznih odnosno
izlaznih materijala,

- u svom radu postuje sve dokumentirane informacije integriranog sustava upravljanja,

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odjela,

- zasvoj rad odgovoran je voditelju odjela.

Potrebna stru¢na sprema i iskustvo:
- minimalno razina 7.1. (st. ili sv.) stru¢ne spreme tehni¢kog, biotehnickog ili prirodnog

smjera,
- saili bez radnog iskustva.
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2.3.3. Naziv radnog mjesta: Voditelj R.J. UPOV i plin

Djelokrug rada:

upravlja s radom UPOV-a,

duzan je pridrZavati se propisa i odluka u vezi sa zastitom na radu, zastitom od poZara i
zaStitom okoliSa,

nadzire funkcioniranje uredaja,

osigurava da uredaji rade ispravno i prema propisima,

vrsi kontrolu parametara procis¢ene vode,

vr$i kontrolu i nadzor uredaja za procis¢avanje otpadnih voda,

saCinjava analize stanja i predlaZe voditelju odsjeka unapredenje sustava,

pomaze voditelju odsjeka u rjeSavanju zadataka koji spadaju u njegovo podrucje rada,
sudjeluje u izradi tehnoloskih postupaka MBO postrojenja i UPOV-a,

duZan je pridrzavati se propisa i odluka u vezi sa zaStitom na radu, zaStitom od poZara i
zaStitom okoliSa,

sudjeluje u izradi tehnoloskih postupaka rada prihvata i otpreme ulaznih odnosno izlaznih
materijala,

u svom radu poStuje sve dokumentirane informacije integriranog sustava upravljanja,
odgovoran je za izvrSenje poslova iz svog djelokruga rada,

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odjela,

za svoj rad odgovoran je voditelju odjela.

Potrebna stru¢na sprema i iskustvo:

minimalno razina 7.1. (st. ili sv.) stru¢ne spreme tehnickog ili biotehni¢kog smjera,
3 godine radnog iskustva.
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2.3.4. Naziv radnog mjesta: Tehnic¢ar za UPOV I PLIN

Djelokrug rada:

- organiziranje, pracenje i vodenje procesa UPOV-a,

- organiziranje i rukovanje opremom UPOV-a,

- organiziranje i sudjelovanje na odrZavanju opreme UPOV-a,

- organizira i priprema otopine za doziranje na UPOV-u,

- uzorkovanja, identifikacija i prihvat kemikalija na UPOV,

- uspostavlja sustav nadzora kvalitete i kvantitete ulaznih i izlaznih voda na UPOV-u,
- nadzire kvalitetu 1 kvantitetu ulaznih i izlaznih voda na UPOV-u,

- sudjeluje u definiranju postupaka za rad i odrzavanje UPOV

- vodenje ocevidnika o nastalom otpadu na UPOV-u,

- nadzire opremu protupozarne zastite na UPOV-u,

- izvjeStava voditelja radne jedinice o aktivnostima na UPOV-u,

- usvom radu postuje sve dokumentirane informacije integriranog sustava upravljanja,
- odgovoran je za izvrSenje poslova iz svog djelokruga rada,

- obavljaidruge poslove po nalogu voditelja radne jedinice,

- zasvoj rad odgovoran je voditelju radne jedinice .

Potrebna stru¢na sprema i iskustvo:

- minimalno razina 4.2. stru¢ne spreme tehnic¢kog ili biotehni¢kog smjera,
- sa ili bez radnog iskustva.
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2.4. ODJEL ODRZAVANJE
R.J. Strojarskog i elektro odrzavanja
R.J. Odrzavanje mobilne opreme, hortikulture i poslovnih prostorija

2.4.1. Naziv radnog mjesta: Voditelj odjela
Djelokrug rada:

- odgovoran je za redovno servisiranje i odrzavanje opreme koja se nalazi u Centru, a ¢iji
servis nije pod ingerencijom drugih radnih jedinica,

- organizira servis 1 odrzavanje svih dijelova opreme u Centru,

- organizira rad i rukovodi poslovanjem i tehnickim procesom rada Odjela,

- koordinira rad cjelokupnim poslovanjem odjela tako da bi se racionalno koristila radna
snaga, sredstva rada i oprema, .

- osigurava primjenu propisa u Odjelu i neposredno je odgovoran za njihovo izvrSenje,

- odreduje duznosti radnicima radnih jedinica,

- izraduje plan i program rada, te poduzima mjere potrebne za izvrSenje plana i programa,

- organizira sustav nadzora sigurnosti u procesu rada Odjela,

- sudjeluje u definiranju procedura odrZavanja, ¢iS¢enja i podmazivanja opreme,

- planira remont postrojenja zajedno sa voditeljem Odjela MBO, odlagalista 1 reciklaza,

- organizira pracenje i procjenjuje status postrojenja,

- organizira prac¢enje stanja rezervnih dijelova opreme,

- odreduje minimalne zaliha rezervnih i potroSnih dijelova,

- vodi evidenciju o obavljenim servisima,

- pruza stru¢nu pomoc¢, daje upute i naloge za rad i nadzire njihovo izvrSavanje,

- kontrolira postupke, metode rada, podjele rada i tehnologiju,

- organizira i nadzire primjenu propisa u djelokrugu Odjela, .

- sudjeluje u definiranju postupaka zaStite na radu, zastite od poZara i zaStite okoliSa,

- u svom radu postuje sve dokumentirane informacije integriranog sustava upravljanja,

- sacinjava analize stanja i predlaZe rukovoditelju sektora unapredenje sustava,

- pomaze rukovoditelju sektora u rjeSavanju zadataka koji spadaju u njegovo podrucje
rada, odgovoran je za izvrSenje poslova iz svog djelokruga rada,

- obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja sektora,

- za svoj rad odgovoran je rukovoditelju sektora.

Potrebna stru¢na sprema i iskustvo:
- razina 7.1. (st. ili sv.) strucne spreme strojarskog ili elektrotehnickog smjera i 3 godine
radnog iskustva, ili

- razina 6. (st. ili sv.) strucne spreme strojarskog ili elektrotehni¢kog smjera i 5 godina
radnog iskustva.
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2.4.2. Naziv radnog mjesta: Voditelj R.J. Strojarskog i elektro odrzavanja
Djelokrug rada:

- sudjeluje u organizaciji i nadzoru rada radne jedinice,

- organizira i obavlja operativnu kontrolu rada, koriStenja i odrzavanja sredstava za rad
odrZavanja prostorija,

- pruza stru¢nu pomoc izvrSiteljima unutar sektora operativno-tehnickih poslova,

- evidentira podatke o prisutnosti na poslu, o rezultatima rada djelatnika odjela putem
odredenih obrazaca, te predlaZe izmjenu radnih normi,

- evidentira prisutnost na poslu (ru¢no i u elektronskom obliku) te ih dostavlja na uvid
voditelju Odjela,

- u kontaktu je sa dobavljacima rezervnih dijelova te narucuje iste,

- prati procese unutar radne jedinice te na temelju analize podataka predlaZze mjere za
poboljsanje,

- sudjeluje prilikom uvodenja novih osnovnih sredstava,

- sudjeluje u izradi mjese¢nih, kvartalnih, polugodi$njih i godis$njih planova sektora
operativno-tehnickih poslova,

- izraduje izvjeSc¢a za drZzavne institucije 1 inspekcije,

- prati evidenciju dolaska/odlaska djelatnika kojima je nadreden,

- sudjeluje na simpozijima i seminarima,

- provodi mjere za poboljsanje radne discipline, kao i primjenu mjera sigurnosti na radu,

- poduzima mjere u cilju unaprjedenja zastite na radu, zastite od poZara i zaStite okolisa,
te stalno brine o pravilnoj upotrebi zastitnih sredstava,

- prati zakonske 1 druge propise 1 informira sve osobe koje trebaju biti upoznate o njima,

- u svom radu postuje sve dokumentirane informacije integriranog sustava upravljanja,

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odjela,

- zasvoj rad je odgovoran voditelju odjela.

Potrebna stru¢na sprema i iskustvo:
- razina 7.1. (st. ili sv.) strucne spreme strojarskog ili elektrotehnickog smjera i 3 godine
radnog iskustva, ili

- razina 6. (st. ili sv.) struéne spreme strojarskog ili elektrotehnickog smjera 1 5 godina
radnog iskustva.
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2.4.3. Naziv radnog mjesta: Strojarski tehnicar
Djelokrug rada:

- sudjeluje u provodenju servisiranja i odrzavanja strojarske i druge opreme,
- sudjeluje u provodenju i kontroli postupaka odrZavanja,

- sudjeluje u pregledima i ocjenjivanju statusa ispravnosti opreme,

- sudjeluje u provodenju remonta i redovnih odrZavanja,

- sudjeluje u izradi prijedloga plana za remont postrojenja,

- prati i procjenjuje status postrojenja,

- kontrolira stanje rezervnih dijelova opreme,

- odgovoran je za izvrSenje poslova iz svog djelokruga rada,

- u svom radu postuje sve dokumentirane informacije integriranog sustava upravljanja,
- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja radne jedinice,

- za svoj rad je odgovoran voditelju radne jedinice.

Potrebna stru¢na sprema i iskustvo:

- minimalno razina 4.2. stru¢ne spreme strojarskog smjera,
- saili bez radnog iskustva.
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2.4.4. Naziv radnog mjesta: Elektrotehnicar /elektronic¢ar
Djelokrug rada:

- sudjeluje u provodenju servisiranja i odrzavanja elektro opreme,

- sudjeluje u provodenju i kontroli postupaka odrZavanja,

- sudjeluje u pregledima i ocjenjivanju statusa ispravnosti elektro opreme,

- sudjeluje u provodenju remonta i redovnih odrZavanja,

- kontrolira ispravnost opreme radionice odrZavanja,

- kontrolira stanje rezervnih dijelova opreme,

- odgovoran je za izvrSenje poslova iz svog djelokruga rada,

- u svom radu postuje sve dokumentirane informacije integriranog sustava upravljanja,
- obavljaidruge poslove po nalogu voditelja radne jedinice,

- zasvoj rad je odgovoran voditelju radne jedinice.

Potrebna stru¢na sprema i iskustvo:

- minimalno razina 4.2. stru¢ne spreme elektrotehnickog smjera,
- saili bez radnog iskustva.
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2.4.5. Naziv radnog mjesta: Voditelj R.J. Odrzavanje mobilne opreme, hortikulture i
poslovnih prostorija

Djelokrug rada:

- organizira i nadzire rad odjela,

- organizira i obavlja operativnu kontrolu rada, koristenja i odrzavanja sredstava za rad
odrZavanja prostorija odjela,

- pruza struénu pomo¢ izvrSiteljima unutar sektora operativno-tehnickih poslova,

- evidentira podatke o prisutnosti na poslu, o rezultatima rada djelatnika odjela putem
odredenih obrazaca, te predlaze izmjenu radnih normi,

- evidentira prisutnost na poslu (ru¢no i u elektronskom obliku) te ih dostavlja na uvid
voditelju Odjela,

- koordinira rad skladista,

- u kontaktu je sa dobavlja¢ima rezervnih dijelova te narucuje iste,

- obavlja poslove odrZzavanja vozila i mobilne opreme,

- prati procese unutar radne jedinice te na temelju analize podataka predlaZze mjere za
poboljsanje,

- sudjeluje prilikom uvodenja novih osnovnih sredstava,

- sudjeluje u izradi mjesecnih, kvartalnih, polugodiSnjih i godiSnjih planova sektora
operativno-tehnickih poslova,

- izraduje izvjeSc¢a za drZzavne institucije i inspekcije,

- prati evidenciju dolaska/odlaska djelatnika kojima je nadreden,

- provodi mjere za poboljsanje radne discipline, kao i primjenu mjera sigurnosti na radu,

- poduzima mjere u cilju unaprjedenja zastite na radu, zastite od poZara i zastite okolisa,
te stalno brine o pravilnoj upotrebi zaStitnih sredstava,

- prati zakonske 1 druge propise 1 informira sve osobe koje trebaju biti upoznate o njima,

- usvom radu postuje sve dokumentirane informacije integriranog sustava upravljanja,

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odjela,

- zasvoj rad je odgovoran voditelju odjela.

Potrebna stru¢na sprema i iskustvo:

- razina 7.1. (st. ili sv.) stru¢ne spreme tehnickog smjera i 3 godine radnog iskustva, ili
razina 6. (st. ili sv.) strucne spreme tehnickog smjera i 5 godina radnog iskustva.
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2.4.6. Naziv radnog mjesta: Automehanicar

Djelokrug rada:

- duZan je koristiti samo ispravne alate, uredaje i strojeve, prilikom preuzimanja nove
opreme duZan je vratiti staru,

- utvrduje i uklanja kvarove i oSteCenja na motoru vozila, sklopova na vozilima,
uredajima i strojevima, te opremi za rad,

- dijagnosticira kvar pomocu dijagnostickog uredaja, rukuje sa istim i vodi brigu o
ispravnosti uredaja,

- provjera, podmazuje i prilagoduje dijelove motora, kako bi sprije¢io moguc¢i nastanak
kvarova,

- izvrSava ispitivanje oStecenih vozila (vozila u kvaru), testiranje rada motora i1 sklopova
vozila, te utvrdivanje svih kvarova, po nalogu voditelja radne jedinice ili inZenjera
odrZavanja,

- obavlja poslove na demontazi motora, sklopova i drugih dijelova vozila
(uredaje za upravljanje, uredaje za zaustavljanje, uredaje za davanje zvucnih signala,
karoserije i okvira, nadogradnje vozila, pneumatike, motora, prijenosnog mehanizma,
kontrolnog i signalnog uredaja, uredaja za odvod ispusnih plinova, vrata vozila,
blatobrana, branika i opreme vozila i ostale opreme za rad) koje treba popraviti,
popravak (zamjena dijelova), ponovna montaza, te testiranje,

- ispomo¢ drugim izvrSiteljima kod montaZe i demontaZe dijelova, sklopova ili
pneumatika,

- odrzavanje drugih sredstava rada, po nalogu voditelja,

- obavlja CiS¢enje radionice i1 svega u radionici,

- obavlja pranje dijelova za potrebe uklanjanje kvara,

- po zavrSetku radnog naloga, isti uredno (utroSeni sati, materijal, i opis radova)
popunjen vraca voditelju radne jedinice ili inZzenjeru odrzavanja,

- zavrijeme rada duZan je pridrZavati se propisa i odluka iz podrucja zastite na radu,
zaStite od pozara i zaStite okoliSa,

- usvom radu postuje sve dokumentirane informacije integriranog sustava upravljanja,

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja radne jedinice,

- zasvoj rad odgovoran je voditelju radne jedinice.

Potrebna stru¢na sprema i iskustvo:

- minimalno 4.1. stupanj stru¢ne spreme tehnickog smjera,
- saili bez radnog iskustva.
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2.4.7. Naziv radnog mjesta: SkladiStar

Djelokrug rada:

skladisti i manipulira materijalom, sirovinama i ostalim predmetima koji se pohranjuju
u skladistu, vodeci brigu da se u najvecoj mjeri osigura njihova zastita i zastita ljudi te
sprijeci svaka Steta koja bi mogla nastati pri uskladiStenju i manipuliranju,

prima u skladiSte materijal 1 sirovine, biljezi stanje zaliha i izdaje prema narudZbama
radnih jedinica 1 ovlaStenim osobama, .

preuzima nabavljenu robu uz kontrolu kvalitete i kvantitete, u slu€aju odstupanja po
potrebi pokrece korektivne aktivnosti

vodi evidenciju primanja u skladiste i izdavanja robe iz skladiSta, te je odgovoran za
materijalno stanje,

brine se smjestaj uskladiStene robe koji ¢e omoguciti brzu i1 jednostavnu manipulaciju i
popisivanje,

brine se i odgovara za red i ¢istocu u skladistu,

signalizira smanjenje zaliha materijala i sirovina, . brine o pravovremenom odasiljanju
dokumenata odgovaraju¢im sluzbama (primke, izdatnice),

podnosi izvjestaje o stanju u skladiStu i vodi skladiSnu evidenciju u ERP sustavu
(sustav za upravljanje poslovnim procesima),

usporeduje stanje skladiSne evidencije sa stvarnim stanjem u skladiStu i obavjeStava
nadleznog rukovoditelja o svakom neslaganju stanja robe,

poduzima mjere da ne dode do pozara ili drugih Steta kod uskladiStene robe,

uskladuje stanja na skladisStu sa materijalnim knjigovodstvom, - odgovoran je za
izvrSenje poslova iz svog djelokruga rada,

u svom radu postuje sve dokumentirane informacije integriranog sustava upravljanja,
obavlja i druge poslove po nalogu i uputama voditelja radne jedinice,

za svoj rad odgovoran je voditelju radne jedinice.

Potrebna stru¢na sprema i iskustvo:

minimalno razina 4.2. stru¢ne spreme,
sa ili bez radnog iskustva.
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2.4.8. Naziv radnog mjesta: Kuéni majstor

Djelokrug rada:

radi na odrzavanju objekata Drustva, i svim objektima kojima upravlja Drustvo,
redovito obilazi poslovne prostorije radi uo€avanja sitnih Steta i kvarova te iste
otklanja,

radi na odrzavanju, kontroli i popravcima uredaja, namjeStaja i sanitarija
(jednostavniji popravci),

radi na odrzavanju elektri¢nih i vodovodnih instalacija (jednostavniji popravci),
obavlja razne popravke (montazne i demontazne),

vodi brigu o radovima koje izvode vanjski specijalizirani izvodaci (za radove na
instalacijama koje su integrirane u zgrade i ne spadaju u posao ku¢nog majstora),
obavlja poslove prijevoza u cilju nabavke razne robe,

obavlja svakodnevni, redovan obilazak prostorija, radi gaSenja nepotrebnog
elektricnog osvjetljenja, zatvaranja slavina za vodu te sprjeCavanja svakog drugog
nepotrebnog troSenja energije,

izvodi bojanje zidova poslovnih prostorija,

za vrijeme rada duZan je pridrZavati se propisa i odluka iz podrucja zastite na radu,
zaStite na radu i zaStite okoliSa,

obavlja ¢iS¢enje svoje radne prostorije,

duzan je koristiti samo ispravne alate i strojeve,

obavlja sve poslove vezane za otklanjanje elektricnih kvarova, visokog i niskog
napona, odnosno visokog napona koji prelazi vrijednost od 1000V za izmjeni¢nu
ili 1500V za istosmjernu struju i niskog napona ¢ija prihva¢ena gornja granica
iznosi 1000V za izmjeni¢nu i 1500V za istosmjernu struju,

duzan je prije svakog otklanjanja kvara na postrojenjima s visokim i niskim
naponom postivati pravila zastite na radu , odnosno pridrzavati se svih od kojih su
pet kljuc¢nih: isklopiti i odvojiti od napona, sprijeciti ponovni uklop, utvrditi
beznaponsko stanje, uzemljiti i kratko spojiti, ograditi mjesto rada od dijelova pod
naponom,

u svom radu poStuje sve dokumentirane informacije integriranog sustava
upravljanja,

radi i druge poslove po nalogu voditelja radne jedinice,

za svoj rad odgovoran je voditelju radne jedinice.

Potrebna stru¢na sprema i iskustvo:

minimalno 4.1. stupanj stru¢ne spreme tehnickog smjera,
sa ili bez radnog iskustva.
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2.4.9. Naziv radnog mjesta: Vrtlar/Vozac Cistilice

Djelokrug rada:

- rade na poslovima vrtlarenja, odrZavanja zelenih povrSina DruStva,

- rade na poslovima upravljanja ¢istilicom za ¢iS¢enje asfaltiranih povrSina,

- odgovaraju i zaduZuju opremu i materijalna sredstva,

- u svom radu postuje sve dokumentirane informacije integriranog sustava upravljanja,
- rade i na drugim poslovima sukladno potrebama poslodavca,

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja radne jedinice,

- zasvoj rad odgovoran je voditelju radne jedinice.

Potrebna stru¢na sprema i iskustvo:

- minimalno razina 4.1. stru¢ne spreme,
- saili bez radnog iskustva,
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2.4.10. Naziv radnog mjesta: Spremacica

Djelokrug rada:

svakodnevno Cisti podove 1 briSe prasinu sa zidova i namjeStaja, najmanje jedan put

tjedno pere prozore i vrata, zraci prostorije i obavlja i druge poslove na odrzavanju

prostorija i inventara,

svakodnevno odrzava higijenske prostorije,

- pravodobno nabavlja i racionalno upotrebljava materijal za odrzavanje Cistoce i higijene,

- odgovorna je da po zavrSetku radnog vremena prekontrolira da li su sva svijetla
pogasena, te uklanja sve ono Sto bi moglo izazvati pozar ili bilo kakve Stetne posljedice,
ujedno vodi racuna da vrata i prozori budu zatvoreni,

- odrazava u urednom stanju ¢ajnu kuhinju i sve posude,

- u suradnji sa nabavnom sluzbom nabavlja sve potrebne artikle za priru¢nu kuhinju,

- usvom radu poStuje sve dokumentirane informacije integriranog sustava upravljanja,

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja radne jedinice,

- za svoj rad odgovorna je voditelju radne jedinice.

Potrebna stru¢na sprema i iskustvo:

- minimalno razina 1. stru¢ne spreme,
- saili bez radnog iskustva.
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3. SEKTOR ZAJEDNICKIH POSLOVA

3.a Naziv radnog mjesta: Rukovoditelj

Djelokrug rada:

rukovodi radom radnih jedinica unutar sektora zajednickih poslova i koordinira rad
sektora s radom ostalih sektora i radnih jedinica Drustva,

postupa u skladu s procjenom rizika te prema potrebi pokrece korektivne aktivnosti,
organizira rad u sektoru, prati i kontrolira izvrSenje poslova na podrucju financija,
knjigovodstva, plana i analize, nabave, komercijalnih poslova, automatske obrade
podataka, blagajnickih poslova, skladisnih poslova i poslova reklamacije,

izdaje naloge i upute za rad i brine o njihovom stru¢nom, zakonskom i pravodobnom
izvrSenju,

prati promjene zakonskih propisa u sluzbenim glasilima i stru¢nim ¢asopisima i brine
o primjeni istih,

odgovoran je to¢nost, urednost i azurno vodenje knjigovodstveno-racunovodstvenih
evidencije,

odgovoran je za pribavljanje i racionalno koriStenje financijskih sredstava Drustva, te
je obavezan poduzimati odgovarajuce mjere kojima se osigurava racionalno i1 zakonito
koriStenje financijskih sredstava,

neposredno sudjeluje u izradi financijskih planova, periodi¢nih obrauna i zavr$nih
racuna,

priprema izvjeStaje o rezultatima poslovanja i o tome obavjeStava direktora DruStva i
Nadzorni odbor,

sudjeluje na sastancima Nadzornog odbora, na radnim sastancima gdje pomaZe u
uskladivanju planova i odluka iz podrucja ekonomsko-financijskog poslovanja,

u svom radu postuje sve dokumentirane informacije integriranog sustava upravljanja,
obavlja i druge poslove po nalogu direktora Drustva,

za svoj je rad odgovoran direktoru Drustva.

Potrebna stru¢na sprema i iskustvo:

minimalno razina 7.1. (st. ili sv.) stru¢ne spreme pravnog ili ekonomskog smjera,
5 godina radnog iskustva na rukovode¢im radnim mjestima.
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3.1. ODJEL FINANCIJE I RACUNOVODSTVO

3.b Naziv radnog mjesta: Voditelj odjela financije i ra¢unovodstvo ujedno i pomo¢nik
rukovoditelja sektora

Djelokrug rada:

- obavlja poslove pomoc¢nika rukovoditelja Sektora zajednickih poslova,

- odgovoran je provodenje racunovodstvenih i financijskih izvjeStaja u skladu sa
Zakonom,

- organizira rad i rukovodi radnom jedinicom tako da bi se racionalno koristila radna
snaga, sredstva rada i oprema,

- osigurava primjenu propisa u radnoj jedinici 1 neposredno je odgovoran za njihovo
izvrSenje,

- izraduje plan i program rada za potrebe Uprave,

- organizira i provodi sustav nadzora i kontrolinga,

- pruza stru¢nu pomoc¢, daje upute i naloge za rad i nadzire njihovo izvrSavanje,

- koordinira rad radne jedinice s ostalim radnim jedinicama,

- kontaktira s drugim drustvenim tijelima drZavne uprave, bankama, Financijskom
agencijom 1 poslovnim subjektima u pitanjima koja se odnose na financijsko-
komercijalno poslovanje,

- kontrolira izvrSenje poslova 1 ostvarenje rezultata,

- zastupa drustvo u okviru postojecih propisa pred organima kontrole,

- predlaZe elemente za plan poduzeca i brine se za pravilno planiranje i pravilan obracun
realizacije,

- potpisuje naloge za isplatu i kontrolira naplatu potraZivanja,

- organizira i kontrolira rad na izradi financijskih izvjeStaja i planova poslovanja,

- podnosi upravi na razmatranje i odobrenje tromjeseCne, polugodiSnje i godiSnje
izvjestaje i financijske i operativne planove,

- sudjeluje u zakljucivanju i realizaciji ugovora o nabavi robe i investicijama po pitanju
mogucnosti preuzimanja i pla¢anja obveza,

- kontrolira pravovremenu obradu dokumentacije za knjiZenje,

- sacinjava analize stanja i predlaze Upravi DruStva unapredenje poslovanja sa
racunovodstveno, financijskih aspekata,

- pomaZze Upravi u rjeSavanju zadataka koji spadaju u njegovo podrucje rada,

- odgovoran je za izvrSenje poslova iz svog djelokruga rada, - obavlja i druge poslove po
rukovoditelja sektora,

- u svom radu postuje sve dokumentirane informacije integriranog sustava upravljanja,

- odgovoran je za rad rukovoditelju sektora.

Potrebna stru¢na sprema i iskustvo:

- minimalno razina 7.1. (st. ili sv.) stru¢ne spreme ekonomskog smjera,
- 5 godina radnog iskustva na rukovode¢im radnim mjestima.
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3.1.1. Naziv radnog mjesta: Glavni knjigovoda
Djelokrug rada:

- kontrolira 1 likvidira ratune dobavljaca s raCunske i formalne strane,

- upisyje likvidirane racune u ERP sustav (sustav za upravljanje poslovnim procesima),

- kod likvidiranja racuna kontrolira uvjete plac¢anja, valutu placanja, rok isporuke, i sl. u
usporedbi sa zaklju¢enim ugovorom ili narudzbenicom,

- uskladuje skladiSne primke s racunom, kompletira racune s primkom i narudZbenicom,
kontrolira koli¢inu isporuc¢ene robe i obracunava vrijednost zaprimljene robe,

- pravovremeno ispostavlja virmane i potpisuje naloge za isplatu te vrsi placanja ,

- kontrolira i likvidira troskove sluZzbenog putovanja,

- uvodi izvode banaka, kompenzacije i asignacije ili cesije u ERP sustav,

- vrs$i urgenciju nepodmirenih naplata duznika, .

- ispostavlja otvorene stavke kupaca i dobavljaca, .

- priprema dokumentaciju potrebnu za utazivanja duznika,

- vodi evidencije o placanju,

- vodi blagajnu i cjeloviti gotovinski promet, odgovara za cjelokupno blagajnicko
poslovanje u skladu sa propisima o blagajni¢Ckom poslovanju,

- uskladuje saldo novca sa blagajnickim izvjestajem,

- vrS$i obracun placa,

- ispostavlja fakture za izvrSene usluge po zaklju¢enim ugovorima,

- vodi evidenciju izlaznih racuna i predaje sve racune s pregledom knjigovodstva kupaca
radi daljnje obrade 1 knjiZenja,

- obracunava kamate, sastavlja kamatne listove, vodi evidenciju o naplati istih,

- sacinjava analize stanja i predlaze nadredenom unapredenje sustava, - odgovoran je za
izvrSenje poslova iz svog djelokruga rada, - obavlja i druge poslove po nalogu i uputama
nadredenog,

- u svom radu postuje sve dokumentirane informacije integriranog sustava upravljanja,

- odgovara voditelju odjela.

Potrebna stru¢na sprema i iskustvo:

- minimalno razina 7.1. (st. ili sv.) stru¢ne spreme ekonomskog smjera,
- 1 godina radnog iskustva.
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3.1.2. Naziv radnog mjesta: Samostalni struc¢ni suradnik za ra¢unovodstvo i financije
Djelokrug rada:

- pracenje zakonskih propisa i osiguranje uskladenosti poslovanja,

- odgovornost za to¢no 1 pravovremeno obavljanje poslova u skladu s pravilima struke,

- izrada i predaja PDV prijava te podrska u ostalim poreznim prijavama,

- sudjelovanje u izraCunima novc¢anog toka 1 planiranju likvidnosti,

- analiza i optimizacija raunovodstvenih postupaka i internih kontrola,

- savjetovanje internih odjela u vezi raCunovodstvenih pitanja,

- sudjeluje u koordiniranju rada unutar Odjela,

- sve poslove obavlja u dogovoru sa pomo¢nikom Sektora zajednickih poslova,

- prati prihode i troskove unutar poslovnih jedinica u Drustvu,

- sastavlja tromjese€na, polugodiSnja i godi$nja izvjesca o ostvarenim prihodima i rashodima
po odjelima,

- usvom radu poStuje sve dokumentirane informacije integriranog sustava upravljanja,

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odjela,

- za svoj je rad odgovoran voditelju odjela.

Potrebna stru¢na sprema i iskustvo:

- minimalno razina 7.1. (st. ili sv.) stru¢ne spreme ekonomskog smjera,
- 2 godine radnog iskustva.
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3.1.3. Naziv radnog mjesta: Strucni suradnik za ra¢unovodstvo i financije

Djelokrug rada:

- prati troSkove procesa rada,

- pracenje prihoda i rashoda po mjestu troska i odjelima,

- analiticka obrada financijskih izvjeStaja,

- sastavlja tromjesecna, polugodiSnja i godiSnja izvjesca o ostvarenim prihodima i rashodima
po odjelima,

- izrada grafickih prikaza financijskih izvjestaja,

- organizira djelomi¢nu obradu analiticke evidencije i provodi sve potrebne radnje sa
knjiZenjem u cilju dobivanja podataka: ukupnog kvartalnog i godiSnjeg zaduZenja,

- ukupne mjesecne, kvartalne i godi$nje naplate po zaduZenjima, podaci o spornim
potrazivanjima, zaduZenja i naplate,

- brine se o naplati neplacenih dospjelih potrazivanja radi poduzimanja mjera za naplatu
potrazivanja utuzenjem,

- sve poslove obavlja u dogovoru sa pomo¢nikom rukovoditelja Sektora zajednickih
poslova,

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odjela,

- usvom radu postuje sve dokumentirane informacije integriranog sustava upravljanja,

- za svoj je rad odgovoran voditelju odjela.

Potrebna stru¢na sprema i iskustvo:

- minimalno razina 7.1. (st. ili sv.) stru¢ne spreme ekonomskog smjera,
- saili bez radnog iskustva.
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3.1.4. Naziv radnog mjesta: Referent za obracun osobnih dohodaka i troSkova po PJ

Djelokrug rada:

- samostalno kontrolira i unosi mati¢ne podatke neophodne za obra¢un osobnih dohodaka
koje mu dostavljaju voditelji pojedinih radnih jedinica prije svakog obracuna (IzvjeStaj
o radu i Izvjes¢a o bolovanju),

- samostalno kontrolira i priprema dokumentaciju potrebnu za obracun i vodi brigu da se
cjelokupan postupak provodi u skladu s vaze¢im zakonskim propisima i aktima Drustva,

- prati izmjene zakona i propisa te kontaktira sa institucijama i sluzbama preko kojih
djelatnici ostvaruju svoja odredena prava (HZMO, HZZO, Porezna uprava),

- izraduje obracun za naknadu place za vrijeme bolovanja te u vezi s tim radi i prosljeduje
zahtjev za refundaciju za bolovanje koja idu na teret HZZO-a,

- priprema i unosi podatke za razne obustave iz placa djelatnika i kontrolira njihovu
realizaciju,

- izraduje i samostalno izvrSava zavrSnu kontrolu dokumentacije (izvjesStaja, virmanskih
naloga, rekapitulacija) za isplatu placa, naknada i obustava i brine se da se proslijede u
FINU, banku,

- samostalno izraduje i predaje mjeseCne izvjestaje koje po vazeéim propisima treba
predavati do odredenih rokova (statisticki - RAD-1, JOPPD),

- izraduje Godisnji statisti¢ki izvjestaj RAD-1G, konac¢ni obracun poreza i PK 1,

- izdaje potvrde o placi za razne svrhe na zahtjev radnika,

- samostalno izraduje i priprema podatke za izradu izvjeStaja, analize place i izraduje
kalkulacije vezane uz obracun place,

- arhivira dokumentaciju u prostorijama za arhiviranje, a u skladu s odredbama Zakona o
ra¢unovodstvu,

- usvom radu poStuje sve dokumentirane informacije integriranog sustava upravljanja,

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelju odjela,

- asvoj rad odgovoran je voditelju odjela.

Potrebna stru¢na sprema i iskustvo:

- minimalno razina 4.2. stru¢ne spreme ekonomskog, ili gimnazijskog smjera,
- 1 godina radnog iskustva.
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3.2. ODJEL NABAVE I PRODAJE

3.2.1. Naziv radnog mjesta: Voditelj odjela

Djelokrug rada:

organizira, planira i rukovodi radom cjelokupne radne jedinice,

koordinira radom unutar radne jedinice,

planira kadrove za potrebe radne jedinice,

kontrolira izvrSenje planiranih zadataka i ocjenjuje uspjeSnost obavljanja posla unutar
radne jedinice,

rukovodi radom radne jedinice 1 koordinira rad s radom ostalih sektora i radnih jedinica
Drustva,

koordinira radom Stru¢nog povjerenstva za jednostavnu i javnu nabavu,

kontrolira vodenje potrebne evidencije ugovorenih nabava i dostavu izvjes¢a drzavnim
institucijama u svezi provedenih postupaka nabave,

vodi brigu o koordinaciji i korelaciji sa tehnickim sektorom, te je u stalnoj vezi sa
rukovoditelje sektora operativno-tehnickih poslova vezano, Sto za nabavu, Sto za
prodaju, odnosno za jednoobrazno nastupanje prema dobavljac¢ima i kupcima,

prati i analizira pozitivhu zakonsku regulativu zakonodavstva RH vezano za Javnu
nabavu (Zakon o javnoj nabavi, podzakonski akti),

priprema i podnosi izvjeStaje o radu radne jedinice rukovoditelju sektora zajedniCkih
poslova,

prati strucnu literaturu, sudjeluje u seminarima, stru¢nim skupovima,

u svom radu postuje sve dokumentirane informacije integriranog sustava upravljanja,
obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja sektora,

za svoj rad odgovoran je rukovoditelju sektora.

Potrebna stru¢na sprema i iskustvo:

minimalno razina 7.1. (st. ili sv.) stru¢ne spreme bilo kojeg smjera,
5 godina radnog iskustva,
certifikat iz podruc¢ja javne nabave.
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3.2.2. Naziv radnog mjesta: Samostalni struc¢ni suradnik za poslove nabave i prodaje
Djelokrug rada:

- dobro je upoznat sa zakonskom regulativom zakonodavstava RH vezano za javnu
nabavu (Zakon o javnoj nabavi, podzakonski propisi),

- sudjeluje u svim fazama pripreme i provodenja postupaka javne nabave roba, usluga i
radova (male i velike vrijednosti) u skladu s pragovima definiranim Zakonom o javnoj
nabavi (za nabavu roba 1 usluga procijenjene vrijednosti nabave jednake ili vece od
200.000,00 kn i za nabavu radova procijenjene vrijednosti nabave jednake ili vece od
500.000,00 kn),

- kontrolira izvrSenja ugovora o javnoj nabavi male i velike vrijednosti,

- vodi potrebnu evidenciju ugovorenih nabava i dostavlja izvjes¢a drZzavnim institucijama
u svezi provedenih postupaka javne nabave,

- pruzastru¢nu pomo¢ voditelju radne jedinice u izradi internih dokumenata iz djelokruga
rada odjela u skladu s zakonskim 1 podzakonskim propisima,

- sudjeluje u izradi godiSnjeg Plana nabave male i velike vrijednosti i kontrolira izvrSenje
istoga,

- redovito i azurno vodi Registar ugovora i brine da isti bude objavljeni u skladu sa
zakonskom regulativom,

- samostalno implementira postupke jednostavne i javne nabave na sluzbenu stranicu
Drustva,

- planirane vrijednosti male i velike nabave uskladuje sa Financijskim planom,

- Clan je Stru¢nog povjerenstva za jednostavnu i javnu nabavu i aktivno sudjeluje u izradi
zapisnika o pregledu i ocjeni ponuda i u prijedlogu odluke o odabiru /poniStenju
odgovornoj osobi javnog narucitelja,

- vodi potrebnu evidenciju ugovorenih nabava i dostavlja izvjes¢a drZavnim institucijama
u vezi provedenih postupaka javne nabave,

- prati 1 analizira pozitivnu zakonsku regulativu zakonodavstva RH vezano za javnu
nabavu (Zakon o javnoj nabavi, podzakonski propisi),

- suraduje pri implementaciji zakonskih prijedloga iz podrucja javne nabave,

- predlaze poboljSanja iz svog djelokruga rada,

- prati struénu literaturu, sudjeluje u seminarima, stru¢nim skupovima,

- usvom radu poStuje sve dokumentirane informacije integriranog sustava upravljanja,

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odjela,

- za svoj rad odgovoran je voditelju odjela.

Potrebna stru¢na sprema i iskustvo:

- razina 7.1. (st. ili sv.) stru¢ne spreme bilo kojeg smjera,

- 2 godine radnog iskustva,

- certifikat iz podruc¢ja javne nabave (nije uvjet za zaposlenje, ali je obveza u sklopu
probnog rada).
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3.2.3. Naziv radnog mjesta: Strucni suradnik za poslove nabave i prodaje

Djelokrug rada:

dobro je upoznat sa zakonskom regulativom zakonodavstava RH vezano za javnu
nabavu (Zakon o javnoj nabavi, podzakonski propisi),

sudjeluje u svim fazama pripreme i provodenja postupaka javne nabave roba, usluga i
radova (male i velike vrijednosti) u skladu s pragovima definiranim Zakonom o javnoj
nabavi (za nabavu roba i usluga procijenjene vrijednosti nabave jednake ili vece od
200.000,00 kn i za nabavu radova procijenjene vrijednosti nabave jednake ili vec¢e od
500.000,00 kn),

kontrolira izvrSenja ugovora o javnoj nabavi male i velike vrijednosti,

vodi potrebnu evidenciju ugovorenih nabava i dostavlja izvje$¢a drzavnim institucijama
u svezi provedenih postupaka javne nabave,

pruZza stru¢nu pomoc¢ voditelju radne jedinice u izradi internih dokumenata iz djelokruga
rada odjela u skladu s zakonskim i podzakonskim propisima,

sudjeluje u izradi godiSnjeg Plana nabave male i velike vrijednosti i kontrolira izvrSenje
istoga,

redovito 1 azurno vodi Registar ugovora i brine da isti bude objavljeni u skladu sa
zakonskom regulativom,

samostalno implementira postupke jednostavne i javne nabave na sluZzbenu stranicu
Drustva,

prati i analizira pozitivnu zakonsku regulativu zakonodavstva RH vezano za javnu
nabavu (Zakon o javnoj nabavi, podzakonski propisi),

suraduje pri implementaciji zakonskih prijedloga iz podrucja javne nabave,

predlaze poboljsanja iz svog djelokruga rada,

prati stru¢nu literaturu, sudjeluje u seminarima, stru¢nim skupovima,

u svom radu postuje sve dokumentirane informacije integriranog sustava upravljanja,
obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odjela,

za svoj rad odgovoran je voditelju odjela.

Potrebna stru¢na sprema i iskustvo:

razina 7.1. (st. ili sv.) stru¢ne spreme bilo kojeg smjera,

sa ili bez radnog iskustva,

certifikat iz podrucja javne nabave (nije uvjet za zaposlenje, ali je obveza u sklopu
probnog rada).
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3.3. ODJEL ZA IT POSLOVE
3.3.1. Naziv radnog mjesta: Voditelj odjela
Djelokrug rada:

- razraduje i realizira investicijske i druge programe iz oblasti IT sustava,

- organizirai sudjeluje u izradi informatickih projekata i uvodenju informacijskih sustava,
- planira i predlaZe investicije u nove informacijske tehnologije,

- u svom radu postuje sve dokumentirane informacije integriranog sustava upravljanja,

- obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja sektora zajednickih poslova,

- zasvoj rad je odgovoran rukovoditelju sektora.

Potrebna stru¢na sprema i iskustvo:

- minimalno razina 7.1. (st. ili sv.) tehnickog ili ekonomskog smjera,
- 5 godina radnog iskustva.
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3.3.2. Naziv radnog mjesta: IT tehnicar
Djelokrug rada:

- vodi informaticku podrSku Drustva te procjenjuje i predlaZe potrebne resurse,

- sudjeluje u planiranju i kreiranju baza podataka te vr$i analizu postojeceg stanja,

- upravlja korisnicima i sigurnosnim mehanizmima,

- suraduje sa operativnim sluzbama te vrsi provjeru svakodnevnog unosa podataka,

- azurira promjene i koordinira rad izmedu operativnog djelovanja i unosa podataka,

- u suradnji s organizatorom izraduje popratnu dokumentaciju i upute za koristenje,

- provjerava funkcionalnost i doraduje aplikaciju na modelu podataka,

- instalira i aZurira informaticke aplikacije, daje instrukcije, prati obuku i probni rad,

- izvodi obrade, analize i konverzije podataka koje nisu predvidene standardnom
obradom,

- preuzima odgovornost za mreze, servere, radne stanice (PC opremu),

- odrZzavanje svih aspekata IT infrastrukture,

- proucava stru¢nu literaturu, nove tehnologije i druge programske pakete,

- vodi video nadzor Centra,

- u svom radu postuje sve dokumentirane informacije integriranog sustava upravljanja,

- odgovoran je za izvrSenje poslova iz svog djelokruga rada,

- obavlja i druge srodne poslove po nalogu voditelja odjela,

- zasvoj rad odgovoran je voditelju odjela.

Potrebna stru¢na sprema i iskustvo:

- razina 6. (st. ili sv.) strucne spreme bilo kojeg smjera i 3 godine radnog iskustva, ili
razina 4.2. stru¢ne spreme bilo kojeg smjera i 5 godina radnog iskustva.
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3.3.3. Naziv radnog mjesta: Administrator sustava mreza

Djelokrug rada:

- vodi informaticku podrSku Drustva te procjenjuje i predlaZe potrebne resurse,

- sudjeluje u planiranju i kreiranju baza podataka te vr$i analizu postojeceg stanja,

- upravlja korisnicima i sigurnosnim mehanizmima,

- suraduje sa operativnim sluzbama te vrsi provjeru svakodnevnog unosa podataka,

- azurira promjene i koordinira rad izmedu operativnog djelovanja i unosa podataka,

- u suradnji s organizatorom izraduje popratnu dokumentaciju i upute za koristenje,

- provjerava funkcionalnost i doraduje aplikaciju na modelu podataka,

- instalira i aZurira informaticke aplikacije, daje instrukcije, prati obuku 1 probni rad,

- izvodi obrade, analize i konverzije podataka koje nisu predvidene standardnom
obradom,

- pruza usluge koriStenja tehnicki sloZenih aplikacija i obucava buduce korisnike,

- proucava struc¢nu literaturu, nove tehnologije i druge programske pakete,

- vodi video nadzor Centra,

- u svom radu postuje sve dokumentirane informacije integriranog sustava upravljanja,

- odgovoran je za izvrSenje poslova iz svog djelokruga rada,

- obavlja i druge srodne poslove po nalogu voditelja odjela,

- zasvoj rad odgovoran je voditelju odjela.

Potrebna stru¢na sprema i iskustvo:

- razina 6. (st. ili sv.) bilo kojeg smjera i 3 godine radnog iskustva, ili
razina 4.2. stru¢ne spreme bilo kojeg smjera i 5 godina radnog iskustva.
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3.4. Samostalna R.J. za opce, pravne i kadrovske poslove

3.4.1. Naziv radno mjesta: Koordinator kadrovskih poslova (ujedno i voditelj S.R.J.)
(radno mjesto na lokaciji sjedista Drustva — grad Zadar)

Djelokrug rada:

- organizira, planira i rukovodi radom,

- suraduje s odjelima i radnim jedinicama radi optimizacije planiranja poslova i ljudskih
resursa,

- selekcija prijavljenih kandidata, upravljanje u¢inkom, postivanje zakonskih propisa,

- brine se za provodenje klasifikacije radnog mjesta djelatnika i njihova prava sukladno
Pravilniku o radu,

- prati izmjene zakona i propisa te kontaktira sa institucijama i sluzbama preko kojih
djelatnici ostvaruju svoja odredena prava (HZMO, HZZO, Porezna uprava),

- prati strukturu djelatnika vezano za moguénosti raspodjele ljudskih potencijala,

- utvrduje obaveze djelatnika sukladno Pravilniku o radu,

- priprema 1 evidentira HR dokumentaciju,

- brine se za akte iz radnog odnosa,

- priprema akata po nalogu direktora Drustva,

- obavljanje drugih kadrovskih poslova, vodi brigu o izradi plana godiSnjih odmora,

- izvrsava sve poslove vezano za zasnivanje i prestanak radnog odnosa, odgovoran je za
sve pohranjene dokumente djelatnika,

- usvom radu poStuje sve dokumentirane informacije integriranog sustava upravljanja,

- obavljai druge poslove po nalogu rukovoditelja sektora,

- zasvoj rad odgovoran je rukovoditelju sektora.

Potrebna stru¢na sprema i iskustvo:

- minimalno razina 7.1. (st. ili sv.) stru¢ne spreme druStvenog ili humanistickog smjera,
- 3 godine radnog iskustva.
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3.4.2. Naziv radnog mjesta: Pravni savjetnik
(radno mjesto na lokaciji sjediSta DrusStva — grad Zadar)

Djelokrug rada:

- zastupa Drustvo u pravnim sporovima kod suda i drugih nadleZnih tijela,

- prati i primjene zakonske propise i op¢e akata Drustva,

- izrade pravnih akata iz predmeta poslovanja DruStva,

- pokretanja ovr$nih postupaka radi prisilne naplate potraZivanja u koordinaciji s odjelom
financija i raunovodstva,

- brine se za provodenje kadrovske politike u drustvu u skladu sa odlukama i smjernicama
uprave DruStva,

- vodi poslove pravne preventive (savjeti i misljenja),

- obavlja i druge poslove po nalogu direktora,

- sudjeluje kod sklapanja ugovora i daje pravno misljenje kod raskida ugovora,

- brine se za pravilnu primjenu pozitivnih propisa iz djelatnosti poslovanja i radnih
odnosa,

- obavlja sve poslove u vezi registracijom drustva,

- usvom radu poStuje sve dokumentirane informacije integriranog sustava upravljanja,

- obavljai druge poslove po nalogu voditelja samostalne radne jedinice,

- zasvoj rad odgovoran je voditelju samostalne radne jedinice.

Potrebna stru¢na sprema i iskustvo:

- minimalno razina 7.1. (st. ili sv.) stru¢ne spreme pravnog smjera, polozen pravosudni
ispit,

- 5 godina radnog iskustva,

- ugovor o radu se zasniva na pola radnog vremena.
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3.4.3. Naziv radnog mjesta: Referent kadrovskih poslova
(radno mjesto na lokaciji sjediSta DrusStva — grad Zadar)

Djelokrug rada:

- organizacija i provodenje selekcijskog poslova

- izradaugovora o radu, izrada dokumentacije kod prekida radnog odnosa

- obavljanje kadrovske administracije vezano uz prijave/odjave radnika,

- izrada pratece radno-pravne dokumentacije,

- izrada potvrda za radnike,

- pomo¢ voditelju u podrucju ljudskih resursa,

- sudjeluje u svim ostalim procesima vezanim za ljudske potencijale po nalogu voditelja,
- usvom radu postuje sve dokumentirane informacije integriranog sustava upravljanja,

- radi i druge poslove po nalogu voditelja samostalne radne jedinice,

- zasvoj rad odgovoran je voditelju samostalne radne jedinice.

Potrebna stru¢na sprema i iskustvo:
- minimalno razina 4.2. stru¢ne spreme bilo kojeg smjera,
- saili bez radnog iskustva.
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3.4.4. Naziv radnog mjesta: Administrativni referent
(radno mjesto na lokaciji sjediSta DrusStva — grad Zadar)

Djelokrug rada:

- prima i evidentira zaprimljenu poStu te je distribuira sukladno nalogu voditelja,

- rasporeduje, kuvertira, adresira te dostavlja svu postu,

- pazi na otpremu povjerljive i azurne poste,

- prema potrebi organizira i vodi zapisnike sastanaka,

- predaje svu dostavljenu dokumentaciju u Upravu,

- odgovoran je za izvrSenje poslova iz svog djelokruga rada,

- u svom radu postuje sve dokumentirane informacije integriranog sustava upravljanja,
- obavljai druge poslove po nalogu voditelja samostalne radne jedinice,

- zasvoj rad odgovoran je voditelju samostalne radne jedinice.

Potrebna stru¢na sprema i iskustvo:
- minimalno razina 4.2. stru¢ne spreme bilo kojeg smjera,
- saili bez radnog iskustva.
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4. SAMOSTALNI ODJEL UNAPREDENJE SUSTAVA
R.J. Zastita okoliSa i upravljanje sustavima kvalitete
R.J. Zastita od pozara i zasStita na radu

4.1. Naziv radnog mjesta: Voditelj odjela
Djelokrug rada:

- organizira, planirai rukovodi radom cjelokupne samostalne radne jedinice,

- postupa u skladu sa Procjenom rizika, prema ukazanoj potrebi pokrece korektivne
aktivnosti

- koordinira radom svih segmenata unutar samostalne radne jedinice,

- kontrolira izradu operativnih planova rada,

- suradnja s tijelima inspekcije (zastite okoliSa, vodopravnim itd.),

- kontrolira izvrSenje planiranih zadataka i ocjenjuje uspjeSnost obavljenog posla unutar
odjela,

- suraduje sa ostalim sektorima i odjelima Drustva,

- suraduje sa raznim institucijama i ustanovama izvan drustva,

- priprema i podnosi izvjeStaje o radu samostalne radne jedinice direktoru DruStva,

- prati stru¢nu literaturu, sudjeluje na seminarima, stru¢nim skupovima,

- usvom radu poStuje sve dokumentirane informacije integriranog sustava upravljanja,

- radi i druge poslove po nalogu direktora Drustva,

- zasvoj rad odgovoran je direktoru DruStva.

Potrebna stru¢na sprema i iskustvo:

- minimalno razina 7.1. (st. ili sv.) stru¢ne spreme bilo kojeg smjera,
- 5 godina radnog iskustva.
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4.2. Naziv radnog mjesta: Stru¢njak za PR i edukaciju
Djelokrug rada:

- izrada operativnih planova rada u vezi edukacije korisnika usluga,

- pracenje stanja, problema 1 iskustava vezana uz edukaciju korisnika usluga,

- predlaganje i priprema stru¢ne dokumentacije iz podrucja zastite okoliSa na razini
drustva,

- vodenje programa edukacije na razini Drustva kao i osmisljavanje novih projekata,

- suradnja sa Predstavnikom uprave za sustav upravljanja zaStitom okoliSa te osobama
zaduZenim za kvalitetu,

- suradnja sa predstavnicima sredstava javnog informiranja i drugih medija,

- informiranje javnosti i medija o radu Uprave i Drustva,

- organiziranje konferencije za medije,

- pracenje strucne literature, sudjelovanje na seminarima, stru¢nim skupovima,

- rukovodenje postupkom ¢uvanja arhivske grade Drustva te podnoSenje zahtjeva
Drzavnom arhivu za izdavanje dozvole za uniStenje arhivske grade kojoj je istekao rok
cuvanja,

- usvom radu postuje sve dokumentirane informacije integriranog sustava upravljanja,

- radi i druge poslove po nalogu voditelja samostalnog odjela,

- za svoj rad odgovoran je voditelju samostalnog odjela.

Potrebna stru¢na sprema i iskustvo:

- minimalno razina 7.1. (st. ili sv.) stru¢ne spreme bilo kojeg smjera,
- 3 godine radnog iskustva.
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4.3. Naziv radnog mjesta: InZenjer za zastitu okolisa (ujedno voditelj R.]J.)

Djelokrug rada:

prac¢enje podataka o svim sastavnicama zastite okoliSa vezanih za Drustvo,
predlaganje ciljeva i poboljSanja sa aspekta zastite okoliSa,

suradnja s ovlaStenim tvrtkama prilikom izrade stru¢ne dokumentacije sa aspekta
zastite okolisa,

sudjelovanje u nadzoru integriranog sustava upravljanja,

izrada prijedloga op¢ih akata iz zaStite okoliSa i uputa za rad,
izrada prijedloga godiSnjeg plana i programa mjera zastite okoliSa,
izrada propisanih i potrebnih izvjes¢a iz zastite okoliSa,
brine se za primjenu svih pravnih propisa, pravila i naputaka u svezi zadovoljavanja
zahtjeva primjenjenih ISO normi, planiranja unapredenja,
razvija svijest kod zaposlenika Drustva o vaznosti djelotvornog integriranog sustava
upravljanja i ispunjavanja njegovih zahtjeva

sudjeluje u stvaranju i provodenju poslovne politike drustva u dijelu problematike
poslova osiguranja kvalitete, unapredenja, zastite okoliSa, integriranog sustava
upravljanja prema ISO normama koje se u primjeni u Drustvu,

vodi brigu o kontinuiranom pracenju, usavrSavanju i dogradnji integriranog sustava
upravljanja,
u svom radu postuje sve dokumentirane informacije integriranog sustava upravljanja,
obavlja i druge poslove po nalogu voditelja samostalnog odjela,

odgovara voditelju samostalnog odjela.

Potrebna stru¢na sprema i iskustvo:
minimalno razina 7.1. (st. ili sv.) stru¢ne spreme tehnickog, biotehnickog ili prirodnog

smjera,
3 godine radnog iskustva.
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4.4. Naziv radnog mjesta: InZenjer za upravljanje sustavima kvalitete

Djelokrug rada:

- predlaze 1 prati realizaciju investicija vezanih za poslove osiguranja kvalitete,
unapredenja, zaStite okoliSa, integriranog sustava upravljanja prema ISO normama koje
se u primjeni u Drustvu,

- brine se za primjenu svih pravnih propisa, pravila i naputaka u svezi zadovoljavanja
zahtjeva primjenjenih ISO normi, planiranja unapredenja,

- promice primjene procesnog pristupa i pristupa utemeljenog na rizicima,

- razvija svijest kod zaposlenika Drustva o vaZnosti djelotvornog integriranog sustava
upravljanja i ispunjavanja njegovih zahtjeva

- ukljucuje, usmjerava i podupire zaposlenike Drustva i ostale zainteresirane strane kako
bi pridonijele djelotvornosti integriranog sustava upravljanja

- planira, koordinira i organizira aktivnosti za primjenu i provedbu integriranog sustava
upravljanja sukladno vaze¢im ISO normama; izrada ciljeva, planova i programa u
suradnji s Direktorom 1 Rukovoditeljima/Voditeljima sluzbi (sektora)

- pokrece inicijative za poboljSanja u integriranom sustavu upravljanja i potrebne izmjene
u dokumentaciji sustava

- koordinira i1 organizira izradu propisanih dokumentiranih informacija iz podrucja
upravljanja sustavima na nivou organizacijskih cjelina

- planiranje i organizacija internih audita

- planiranje i organizacija eksternih audita s odabranim certifikacijskim kucama i
sudjelovanje u provedbi

- analiza rezultata internih i eksternih audita

- organizacija provedbe korektivnih aktivnosti po nalazu audita uz pracenje realizacije

- analiza provedenih korektivnih aktivnosti i izrada prijedloga za unaprjedenje
integriranog sustava upravljanja

- analiza rizika poslovnih procesa u suradnji s Rukovoditeljima/Voditeljima

- obuka novozaposlenih radnika o zahtjevima normi integriranog sustava upravljanja

- neposredno ostvaruje kontakte s korisnicima usluga i vodi brigu o postivanju zacrtanih
pravila kvalitete usluga te prati 1 predlaZze poboljSanja,

- suraduje sa institucijama i ustanovama izvan drustva za potrebe svog djelokruga rada,

- prati norme i stru¢nu literaturu, sudjeluje na seminarima, stru¢nim skupovima,

- pomaze pri unaprjedenju tehnologije rada drustva u cjelini,

- sudjeluje u izradi godiSnjih i periodi¢nih izvjes¢a o poslovanju i radu drustva te
preispitivanju sustava i pracenje u€inkovitosti sustava upravljanja,

- u svom radu postuje sve dokumentirane informacije integriranog sustava upravljanja,

- obavljaidruge poslove po nalogu voditelja radne jedinice,

- odgovara voditelju radne jedinice.

Potrebna stru¢na sprema i iskustvo:

- minimalno razina 7.1. (st. ili sv.) stru¢ne spreme tehnickog, biotehnickog ili prirodnog
smjera,
- saili bez radnog iskustva.
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4.5. Naziv radnog mjesta: Nadzornik ONTO sustava

Djelokrug rada:

samostalno vodi ONTO ocevidnike bilo u pisanom ili elektronskom obliku,

- suraduje sa vanjskim tvrtkama iz djelokruga rada,

- komunicira i kontaktira sa svim vezanim poslovnim subjektima po pitanjima vezanim za
djelokrug posla,

- predlaze poboljSanja iz svog djelokruga rada,

- koordinira sustavom dostave pratecih listova,

- pravovremeno unosi podatke u e-onto sustav u skladu sa zakonskim odredbama 1 propisima,

- radi i druge poslove po nalogu voditelja samostalnog odjela,

- usvom radu postuje sve dokumentirane informacije integriranog sustava upravljanja,

- obavljaidruge poslove po nalogu voditelja radne jedinice,
- za svoj rad odgovoran je voditelju radne jedinice.

Potrebna stru¢na sprema i iskustvo:

- razina 4.2. bilo kojeg smjera,
- 3 godine radnog iskustva
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4.6. Naziv radnog mjesta: Referent ONTO sustava
Djelokrug rada:

provjerava ONTO ocevidnike bilo u pisanom ili elektronskom obliku,

komunicira 1 kontaktira sa svim vezanim poslovnim subjektima po pitanjima vezanim za
djelokrug posla po nalogu nadzornika za vage i ONTO sustav i voditelja odjela,
koordinira sustavom dostave pratecih listova,

pravovremeno unosi podatke u e-onto sustav u skladu sa zakonskim odredbama i propisima,
radi i druge poslove po nalogu voditelja samostalne radne jedinice,

u svom radu postuje sve dokumentirane informacije integriranog sustava upravljanja,
obavlja i druge poslove po nalogu nadzornika ONTO sustava i voditelja radne jedinice,

za svoj rad odgovoran je nadzorniku ONTO sustava i voditelju radne jedinice.

Potrebna stru¢na sprema i iskustvo:

- razina 4.2. bilo kojeg smjera,
- sa ili bez radnog iskustva.
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4.7. Naziv radnog mjesta: Voditelj R.J. Zastita od pozara i zastita na radu
Djelokrug rada:

nadzor nad provedbom myjera zaStite na radu 1 zaStite od poZara na svim lokacijama

Centra, vodenje propisanih evidencija,

- sudjelovanje u inspekcijskim nadzorima Centra,

- prijava, analiza 1 obrada ozljeda na radu,

- vodenje evidencija iz domene zastite na radu i zastite od poZara,

- pruZanje struc¢ne pomoci radnicima u cilju ostvarivanja prava, te izvrSenja obveza iz
zaStite na radu, kao i unaprjedivanja radno-tehnoloske discipline,

- suradnja s medicinom rada, s tijelima inspekcije,

- u svom radu postuje sve dokumentirane informacije integriranog sustava upravljanja,

- obavljai druge poslove po nalogu voditelja samostalnog odjela,

- odgovara voditelju samostalnog odjela.

- Potrebna stru¢na sprema i iskustvo:

- minimalno razina 7.1. (st. ili sv.) stru¢ne spreme tehnickog ili biotehnickog smjera,
- 3 godine radnog iskustva.
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4.8. Naziv radnog mjesta: Samostalni stru¢ni suradnik zaStite od poZara i zaStite na
radu

Djelokrug rada:

- pruzanje stru¢ne pomo¢i u primjeni propisa iz zastite na radu i zaStite od poZara,

- pruZanje strucne pomo¢i radnicima u cilju ostvarivanja prava, te izvrSenja obveza iz
zaStite na radu, kao i unaprjedivanja radno-tehnoloske discipline,

- poticanje Poslodavca i njegovih ovlaStenika da nadleZne sluzbe Poslodavca otklanjaju
utvrdene nedostatke glede zastite na radu i zastite od poZara,

- pracenje i raS¢lamba podataka u svezi s ozljedama na radu i profesionalnim bolestima,

- suradnja sa stru¢nim sluzbama Poslodavca prilikom izgradnje i rekonstrukcije objekata
namijenjenih za rad, nabave strojeva i uredaja te osobnih zastitnih sredstava,

- predlaganje Poslodavcu, njegovim ovlastenicima mjera za poboljSanje stanja zaStite na
radu,

- provedba unutarnjeg nadzora iz zastite na radu i zaStite od poZara,

- izrada prijedloga opc¢ih akata iz zaStite na radu i uputa za siguran rad,

- izrada prijedloga godi$njeg plana i programa mjera zastite na radu i zastite od poZara,

- sudjelovanje u izradi procjene rizika i1 procjene ugrozenosti,

- suradnja s medicinom rada, s tijelima inspekcije,

- sudjelovanje u pracenju troSkova iz zaStite na radu i zastite od poZara,

- sudjelovanje u analizi izvora i uzroka Stetnih dogadaja koji su imali za posljedicu prekid
rada, ozljedivanje radnika ili oStecenje sredstava rada,

- izrada propisanih i potrebnih izvjesc¢a iz zastite na radu i zastite od poZara,

- usvom radu poStuje sve dokumentirane informacije integriranog sustava upravljanja,

- obavljai druge poslove po nalogu voditelja radne jedinice,

- za svoj rad odgovoran je voditelju radne jedinice.

Potrebna stru¢na sprema i iskustvo:

- minimalno razina 7.1. (st. ili sv.) stru¢ne spreme tehnickog ili biotehnickog smjera,

- poloZen ispit za stru¢njaka zaStite na radu (nije uvjet za zaposlenje, ali je obveza u
sklopu probnog rada),

- 3 godine radnog iskustva.
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4.9. Naziv radnog mjesta: Struc¢ni suradnik zastite od poZara i zaStite na radu
Djelokrug rada:

- pruZanje stru¢ne pomoci u primjeni propisa iz zastite na radu i zastite od poZara u Drustvu,

- pruZanje strucne pomo¢i radnicima u cilju ostvarivanja prava, te izvrSenja obveza iz
zaStite na radu, kao i unaprjedivanja radno-tehnoloske discipline,

- pracenje i raS¢lamba podataka u svezi s ozljedama na radu i profesionalnim bolestima,

- suradnja sa stru¢nim sluzbama Poslodavca prilikom izgradnje i rekonstrukcije objekata
namijenjenih za rad, nabave strojeva i uredaja te osobnih zastitnih sredstava,

- predlaganje Poslodavcu, njegovim ovlastenicima mjera za poboljSanje stanja zaStite na
radu,

- provedba unutarnjeg nadzora iz zastite na radu i zaStite od poZara,

- sudjelovanje u izradi procjene rizika i1 procjene ugrozenosti,

- suradnja s medicinom rada, s tijelima inspekcije,

- sudjelovanje u pracenju troSkova iz zaStite na radu i zastite od poZara,

- sudjelovanje u analizi izvora i uzroka Stetnih dogadaja koji su imali za posljedicu prekid
rada, ozljedivanje radnika ili oStecenje sredstava rada,

- izrada propisanih i potrebnih izvjesSc¢a iz zastite na radu i zastite od poZara,

- usvom radu poStuje sve dokumentirane informacije integriranog sustava upravljanja,

- obavljai druge poslove po nalogu voditelja radne jedinice,

- za svoj rad odgovoran je voditelju radne jedinice.

Potrebna stru¢na sprema i iskustvo:

- minimalno razina 6. (st. ili sv.) ili 7.1. (st. ili sv.) stru¢ne spreme tehnickog, biotehni¢kog
ili prirodnog smyjera,

- poloZen ispit za stru¢njaka zastite na radu (nije uvjet za zaposlenje, ali je obveza u
sklopu probnog rada),

- saili bez radnog iskustva.
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DIO TRECI
KOEFICIJENTI 5
ZA RADNA MJESTA ODREDENA SISTEMATIZACIJOM DRUSTVA EKO d.o.o.
I. OPCE ODREDBE
Clanak 33.
Ovim pravilnikom odreduju se koeficijenti za obracun plac¢e zaposlenika Drustva.
Clanak 34.

Visina plac¢e dobiva se umnoskom koeficijenta odredenog ovim pravilnikom te osnovice.

Za osnovicu za obracun place uzima se osnovica zaposlenika u gradskoj upravi Grada Zadra
ukoliko ovim pravilnikom ili Pravilnikom o radu nije drugacije odredeno.

Clanak 35.
Za radna mjesta za koje je ovim pravilnikom koeficijent rasporeden u vise kategorija ovisno o
godinama radnog iskustva, racuna se koeficijent definiran u ugovoru o radu, s time da ¢e se za
viSu kategoriju sklopiti novi ugovor o radu.
Radno iskustvo propisano u Dijelu drugom ovog Pravilnika propisano je kao minimalno za

prijem na radno mjesto, a ovisno o radnom iskustvu radnika s istim se moZe potpisati ugovor o
radu i vece kategorije.

II. KOEFICILJENTI
Clanak 36.

Koeficijenti za obracun plac¢e zaposlenika drustva odreduju kako slijedi:
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1. UPRAVA

Redni broj Naziv radnog mjesta Uvjeti Koeficijent
1.1. Direktor-¢lan Uprave Razina 7.1. (st. ili sv.) bilo kojeg smjera i 5 godina radnog iskustva na rukovodeéim Ugovor sa
radnim mjestima. Skupstinom
Drustva
1.2. Zamjenik direktora Razina 7.1. (st. ili sv.) bilo kojeg smjera i 5 godina radnog iskustva na rukovodeéim Ugovor s
radnim mjestima Direktorom
Drustva
1.3. Pomocnik direktora Razina 7.1. (st. ili sv.) tehnickog ili biotehnickog smjera i 5 godina radnog iskustva na Ugovor s
rukovodecim radnim mjestima Direktorom
Drustva
1.4. Savjetnik direktora Razina 7.1. (st. ili sv.) bilo kojeg smjera i 5 godina radnog iskustva na rukovodeéim Ugovor s
radnim mjestima Direktorom
Drustva
1.5. Glavni tehnolog Razina 7.1. (st. ili sv.) tehnickog ili biotehnickog smjera i 5 godina radnog iskustva na Ugovor s
rukovodecim radnim mjestima na poslovima gospodarenja otpadom Direktorom
Drustva
1.6. Voditelj klju¢nih projekata Razina 7.1. (st. ili sv.) tehnickog ili ekonomskog smjera i 5 godina radnog iskustva 3.430
1.7. Voditelj ureda Uprave Razina 4.2. stru¢ne spreme bilo kojeg smjera i 5 godina radnog iskustva, ili 3.000
razina 6. (st. ili sv.) stru¢ne spreme i 3 godine radnog iskustva
1.8. Poslovni tajnik Razina 4.2. bilo kojeg smjera i 5 godina radnog iskustva 2.200
2. SEKTOR OPERATIVNO — TEHNICKIH POSLOVA
2.a Rukovoditelj Razina 7.1. (st. ili sv.) tehnickog ili biotehnickog smjera i 5 godina radnog iskustva na Ugovor s
rukovodecim radnim mjestima Direktorom
Drustva
2.b Pomoc¢nik rukovoditelja Razina 7.1. (st. ili sv.) tehnickog ili biotehnickog smjera i 3 godine radnog iskustva na 3.650

rukovodecim radnim mjestima ili razina 6. (st. ili sv.) tehnickog ili biotehni¢kog smjera i
5 godina radnog iskustva na rukovodeéim radnim mjestima

Stranica 75 od 80




2.1. ODJEL MBO
2.1.1. Voditelj Razina 7.1. (st. ili sv.) tehnickog ili biotehni¢kog smjera i 3 godine radnog iskustva 3.500
2.1.2. Procesni inZenjer Razina 7.1. (st. ili sv.) tehnickog ili biotehnickog smjera, sa ili bez radnog iskustva 3.000
2.1.3. Operater Razina 4.1. bilo kojeg smjera sa ili bez radnog iskustva 2.190
2.1.4. Rukovatelj gradevinskim strojevima Razina 4.1. bilo kojeg smjera sa ili bez radnog iskustva 2.190
2.1.5. Pomocni radnik Razina 1. saili bez radnog iskustva 1.800
2.2. ODJEL LOGISTIKA | ODLAGALISTA OTPADA
2.2.1. Voditelj Razina 7.1. (st. ili sv.) tehnickog ili biotehnickog smjera i 3 godine radnog iskustva 3.500
2.2.2. Procesni inZenjer za odlagalista Razina 7.1. (st. ili sv.) tehnickog ili biotehnickog smjera, sa ili bez radnog iskustva 3.000
otpada
2.2.3. Strucni suradnik za poslove logistike | Razina 6. ili 7.1. (st. ili sv.) bilo kojeg smjera, sa ili bez radnog iskustva 2.750
2.2.4. Referent unutarnje kontrole Razina 4.2. stru¢ne spreme bilo kojeg smjera, sa ili bez radnog iskustva 2.200
prometa
2.2.5. Vozac motornog vozila iznad 7.5t Razina 4.1. bilo kojeg smjera sa ili bez radnog iskustva 2.320
nosivosti
2.2.6. Nadzornik za odlagaliSta otpada Razina 6. (st. ili sv.) stru¢ne spreme tehnickog smjera i 3 godine radnog iskustva, ili 2.750
Razina 4.2. stru¢ne spreme tehnickog smjera i 5 godina radnog iskustva
2.2.7. Rukovatelj gradevinskim strojeva Razina 4.1. stru¢ne spreme bilo kojeg smjera, sa ili bez iskustva 2.190
2.2.8. Operater vage Razina 4.1. stru¢ne spreme bilo kojeg smjera, sa ili bez iskustva 2.000
2.2.9. Radnik na PS/operater vage Razina 4.1. stru¢ne spreme bilo kojeg smjera, sa ili bez iskustva 2.000
2.3. ODJEL LABORATORU | UPOV
2.3.1. Voditelj Razina 7.1. (st. ili sv.) tehnickog, biotehnickog ili prirodnog smjera i 3 godine radnog 3.500
iskustva
2.3.2. InZenjer analiticar Razina 7.1. (st. ili sv.) tehnickog, biotehnickog ili prirodnog smjera sa ili bez radnog 3.000
iskustva
R.J. za UPOVi plin
2.3.3. Voditelj R.J. Razina 7.1. (st. ili sv.) tehnickog ili biotehnic¢kog 3.200
smjera i 3 godine radnog iskustva
2.3.4. Tehnicar za UPOV i plin Razina 4.2. tehnickog ili biotehni¢kog smjera sa ili bez radnog iskustva 2.415
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2.4. ODIJEL ODRZAVANIJE

2.4.1. Voditelj Razina 7.1. (st. ili sv.) strojarskog ili elektrotehnickog smjera i 3 godine radnog iskustva 3.500

ili razina 6. (st. ili sv.) strojarskog ili elektrotehnickog smjera i 5 godina radnog iskustva
R.J. strojarskog i elektro odrzavanja

2.4.2. Voditelj R.J. Razina 7.1. (st. ili sv.) i 3 godine radnog iskustva ili razina 6. (st. ili sv.) strojarskog ili 3.200
elektrotehnickog smjera i 5 godina radnog iskustva

2.4.3. Strojarski tehnicar Razina 4.2. strojarskog smjera sa ili bez radnog iskustva 2.415

2.4.4. Elektrotehnicar/elektronicar Razina 4.2. elektrotehnickog smjera sa ili bez radnog iskustva 2.415

R.J. Odrzavanje mobilne opreme, hortikulture i poslovnih prostorija

2.4.5. Voditelj R.J. Razina 7.1. (st. ili sv.) tehnickog smjera i 3 godine radnog iskustva ili 3.200
razina 6. (st. ili sv.) tehnickog smjera i 5 godina radnog iskustva

2.4.6 Automehanicar Razina 4.1. tehnickog smjera sa ili bez radnog iskustva 2.350

2.4.7. Skladistar Razina 4.2. bilo kojeg smjera sa ili bez radnog iskustva 2.250

2.4.8. Kuéni majstor Razina 4.1. tehnickog smjera s ili bez radnog iskustva 2.100

2.4.9. Vrtlar/vozac Cistilice Razina 4.1. bilo kojeg smjera sa ili bez radnog iskustva 1.950

2.4.10. Spremacica Razina 1. strucne spreme, sa ili bez iskustva 1.600

3. SEKTOR ZAJEDNICKIH POSLOVA
3.a Rukovoditelj Razina 7.1. (st. ili sv.) ekonomskog ili pravnog smjera i 5 godina radnog iskustva na Ugovor s
rukovodecim radnim mjestima Direktorom
Drustva
3.1. ODJEL FINANCIJE | RACUNOVODSTVO
3b Voditelj Odjela financije i Razina 7.1. (st. ili sv.) ekonomskog smjera i 5 godina radnog iskustva na rukovodeéim 3.650
racunovodstvo ujedno i pomoénik radnim mjestima
rukovoditelja sektora
3.1.1. Glavni knjigovoda Razina 7.1. (st. ili sv.) ekonomskog smjera i 1 godina radnog iskustva 3.000
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3.1.2. Samostalni struc¢ni suradnik za Razina 7.1. (st. ili sv.) stru¢ne spreme ekonomskog smjera i 2 godine radnog iskustva 3.000
racunovodstvo i financije
3.1.3. Strucni suradnik za racunovodstvo i Razina 7.1. (st. ili sv.) stru¢ne spreme ekonomskog smjera sa ili bez radnog iskustva 2.750
financije
3.1.4. Referent za obracun osobnih Razina 4.2. ekonomskog ili gimnazijskog smjera i 1 godina radnog iskustva 2.200
dohodaka i troskova po PJ
3.2. ODJEL NABAVA | PRODAJA
3.2.1. Voditelj Razina 7.1. (st. ili sv.) bilo kojeg smjera i 5 godina radnog iskustva 3.500
3.2.2. Samostalni strucni suradnik za Razina 7.1. (st. ili sv.) bilo kojeg smjera i 2 godine radnog iskustva 3.000
poslove nabave i prodaje
3.2.3. Strucni suradnik za poslove nabave i | Razina 7.1. (st. ili sv.) bilo kojeg smjera sa ili bez radnog iskustva 2.750
prodaje
3.3. ODJEL ZA IT POSLOVE
3.3.1. Voditelj Razina 7.1. (st. ili sv.) tehnickog ili ekonomskog smjera i 5 godina radnog iskustva 3.500
3.3.2. IT tehnicar Razina 6. (st. ili sv.) bilo kojeg smjera i 3 godine radnog iskustva ili 2.750
4.2. bilo kojeg smjera i 5 godina radnog
iskustva
3.3.3. Administrator sustava mreza Razina 6. (st. ili sv.) bilo kojeg smjera i 3 godine radnog iskustva ili 2.750
4.2. bilo kojeg smjera i 5 godina radnog iskustva
godina
3.4. Samostalna R.J. za opce, pravne i kadrovske poslove
3.4.1. Koordinator kadrovskih poslova Razina 7.1. (st. ili sv.) stru¢ne spreme drustvenog ili humanisti¢ckog smjera i 3 godine 3.200
(Voditelj S.R.J.) radnog iskustva
3.4.2. Pravni savjetnik Razina 7.1. (st. ili sv.) pravnog smjera, poloZen pravosudni ispit i 5 godina radnog 3.200
iskustva, rad na pola radnog vremena
3.4.3. Referent kadrovskih poslova Razina 4.2. bilo kojeg smjera, sa ili bez radnog iskustva 2.200
3.4.4. Administrativni referent Razina 4.2. bilo kojeg smjera, sa ili bez radnog iskustva 1.950
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4. SAMOSTALNI ODJEL UNAPREDENIJE SUSTAVA
4.1. Voditelj Razina 7.1. (st. ili sv.) bilo kojeg smjera i 5 godina radnog iskustva 3.500
4.2. Strucénjak za PR i edukaciju Razina 7.1. (st. ili sv.) bilo kojeg smjera i 3 godine radnog iskustva 2.900
R.J. Zastita okolisa i upravljanje sustavima kvalitete
4.3, InZenjer za zastitu okolisa (ujedno Razina 7.1. (st. ili sv.) tehnickog, biotehnickog ili prirodnog smjera i 3 godine radnog 3.200
Voditelj R.J.) iskustva
4.4, InZenjer za upravljanje sustavima Razina 7.1. (st. ili sv.) tehnickog, biotehnickog ili prirodnog smijera, sa ili bez iskustva 3.000
kvalitete
4.5, Nadzornik ONTO sustava Razina 6. (st. ili sv.) bilo kojeg smjera i 3 godine radnog iskustva ili 2.750
4.2. bilo kojeg smjera i 5 godina radnog iskustva
4.6. Referent ONTO sustava Razina 4.2. bilo kojeg smijera, sa ili bez radnog iskustva 2.200
R.J. Zastita od pozara i zastita na radu
4.7. Voditelj R.J. Razina 7.1. (st. ili sv.) tehnickog ili biotehnickog smjera i 3 godine radnog iskustva 3.200
4.38. Samostalni strucni suradnik zastite Razina 7.1. (st. ili sv.) tehnickog ili biotehnickog smjera i 3 godine radnog iskustva, ili 3.000
od pozZara i zaStite na radu Razina 6. (st. ili sv.) tehnickog ili biotehnickog smjera i 5 godina radnog iskustva
4.9. Strucni suradnik zastite od pozara i Razina 6. ili 7.1. (st. ili sv.) tehnickog, biotehnickog ili prirodnog smjera, saili bez radnog 2.750
zastite na radu iskustva
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DIO CETVRTI
PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 37.
Ako Zakonom ili kolektivnim ugovorom neka pitanja iz ovog Pravilnika budu povoljnije
rije§ena primjenjivati ¢e se neposredne odredbe Zakona ili kolektivnog ugovora.
Clanak 38.
Ovaj Pravilnik mijenja, dopunjuje i stavlja izvan snage na nadin propisan za njegovo donoSenje.
Clanak 39.
Stupanjem na snagu Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o Unutarnjem ustroju i na¢inu rada Eko
d.o.0., koji je stupio na snagu 1. sije¢nja 2024. godine u dijelu u kojem je izmijenjen.
U preostalom dijelu citirani Pravilnik u cijelosti ostaje neizmijenjen.
Clanak 40.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osam dana od dana objave na oglasnoj plo¢i Drustva.

Zadar, 14. studenoga 2025. godine.

Na temelju ¢lanka 21. Drustvenog ugovora o osnivanju Drustva, Nadzorni odbor Drudtva dao
je suglasnost na ovaj Pravilnik na sjednici odrzanoj 21. studenoga 2025.godine.

PREDSJEDNIK NADZORNOG ODBORA
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Ivan Mijolovié. dipl.oec,
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