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0 organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta

D00 ,,Vodovod i kanalizacija” Budva

OSNOVNE ODREDBE

Clan 1

Pravilnikom o organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta (u daljem tekstu .Sistematizacija”)
ureduje se organizacija i sistematizacija radnih mjesta DOO ,,Vodovod i kanalizacija" Budva (u
daljem tekstu ,Drustvo”) i to tako $to se utvrduju:

Makro i mikro organizacione jedinice, njihov djelokrug rada i njihova unutradnja
organizaciona struktura;

Raspored rukovodnih nadleZnosti i odgovornosti,

Sistem koordinacije kontrola rada u Drustvu,

Uslovi, nivo i vrsta stru¢ne kvalifikacije i broj izvriilaca za obavljanje poslova u skladu sa
potrebama procesa rada.

ORGANIZACIONE JEDINICE I DJELOKRUG NJIHOVOG RADA

Clan 2

Drustvo je sistem koji se sastoji od sluzbi i sektora:

Sluzba Izvrénog direktora

Sluzba za kontrolu kvaliteta vode za pice

Finansijski sektor

Pravni sektor

Sektor nabavke

Sektor za razvoj i investicije

Sektor za odZavanje i inZenjering

Sektor prodaje

Sluzba za informacionu tehnologiju i neprihodovanu vodu
Sluzba zastite

Ovom Sistematizacijom bliZe se ureduje makro i mikro organizaciona struktura Drustva.

Clan 3

U Drustvu se obavljaju sledeéi poslovi:

StrateSko upravljanje i razvoj vodosnadbijevanja i odvodenije i preci$¢avanje otpadnih
voda na teritoriji opStine Budva,

PruZanje usluga koje imaju karakter usluga od opsteg interesa: vodosnadbijevanja i
preciS¢avanja i odvodjenja otpadnih voda,

PruZanje drugih usluga koje nemaju karakter usluga od opsteg interesa,

OdrZavanje vodovodne i kanalizacione mreZe,




Pravni poslovi,
Ekonomski poslovi,
Zastitarski poslovi
Unapredenje kvaliteta,
Informacione tehnologije.

Clan 4

Djelokrug rada Odbora direktora i Izvrénog direktora propisani su zakonom i statutom Drustva.

Clan 5

Drustvom rukovodi Izvrini direktor.

[zvrSnom direktoru neposredno su odgovorni:

Pomoc¢nici izvr$nog direktora,

Interni kontrolor

PR menadZer

Kontrolor za tehnicke poslove

Direktor finansijskog sektora,

Direktor pravnog sektora,

Direktor sektora nabavke,

Rukovodilac sluzbe Izvrinog direktora

Rukovodilac sluzbe za kontrolu kvaliteta vode za pice

SLUZBA IZVRSNOG DIREKTORA

Clan 6

SluZba izvrSnog direktora je odgovorna za stvaranje potrebnih uslova za nesmetan rad izvrSnog
direktora i Odbora direktora. U Sluzbi se obavljaju sledeéi poslovi:

Planiranje i organizovanje rada Odbora direktora i izvr$nog direktora Drustva,

Pripreme informacija i dokumenta potrebnih za rad Odbora direktora i izvrSnog direktora
Drustva,

Planiranje i organizovanje medunarodne saradnje sa relevantnim medunarodnim
organizacijama i institucijama,

Planiranje i priprema informisanja javnosti,

Planiranje i organizovanje tehni¢kih pitanja vezanih za rad Odbora direktora a i izvrinog
direktora Drustva.

Sluzba Izvrsnog direktora je organizovana kroz radna mjesta.

Radom SluZbe rukovodi rukovodilaac sluzbe koji za svoj rad neposredno odgovara Izvrinom
direktoru.

SLUZBA ZA KONTROLU KVALITETA VODE ZA PICE

Clan 7

U okviru Sluzbe za kontrolu kvaliteta vode za pice obavljaju se slede¢i poslovi:




¢ Poslovi kontrole kvaliteta vode za pie na izvori$tima i distributivnoj mrezi,
e Poslovi implementacije, razvoja i upravljanja HACCP sistemom

Radom Sluzbe rukovodi Rukovodilac sluzbe kome je neposredno odgovoran tehniéar u sluzbi za
kontrolu kvaliteta vode za pice

FINANSIJSKI SEKTOR ‘

Clan 8

U okviru Finansijskog sektora obavljaju se sledeéi poslovi:

Finansijsko poslovanje,

Obracun i isplata zarada,

Obracun,evidencija i placanje poreza i doprinosa,
Devizni poslovi,

Blagajnicki poslovi,

Racunovodstveno pracenje poslovanja i izvjeStavanje,
Racunovodstvene evidencije poslovnih procesa,
StrateSko i poslovno planiranje i kontorla poslovanja,
Evidencija i obracun prihoda i rashoda.

Sektor je organizovan kroz organizacione cjeline, sluZbe kako slijedi:

1. Sluzbaza racunovodstvo
2. Sluzba plana i analize

Sektorom rukovodi finansijski direktor kojem su neposredno odgovorni rukovodioc sluZbe
za raCunovodstvo, samostalni referent plana i analize i referent plana i analize

PRAVNI SEKTOR

Clan 9

U Sektoru za pravne poslove obavljaju se sledeéi poslovi:

Zastupanje Drustva pred sudom i drugim drZavnim organima,

Pracenje zakonitosti rada Drustva,

Izrada normativnih akata,

Poslovi disciplinske i materijalne odgovornosti,

Izrada i kontrola ugovorai drugih pravnih akata,

Poslovi zastite na radu,

Poslovi arhive,

Poslovne korespodencije,

Izrada planova za obuku i usavrSavanje zaposlenih u saradnji sa rukovodiocima ostalih
sektora i potrebama Drustva,

Obrada i sprovodenje procedure za ocjenjivanje rada i nagradivanje zaposlenih
Administrativni poslovi u oblasti radnih odnosa.




Sektor je organizovan kroz organizacione cjeline, sluzbe kako slijedi:

1. Sluzba za pravne poslove i ljudske resurse

Radom sektora rukovodi direktor sektora kojem je neposredno odgovoran rukovodioc sluZbe i
samostalni referenti

SEKTOR NABAVKE

U Sektoru nabavke vrie se sledeéi poslovi:

e Sprovodenja postupaka javnih nabavki

e Vrienje poslova nabavki

e Cuvanja dokumentacije vezane za nabavku
* Magacinskog poslovanja

Clan 10

e Opste sluzbe

Sektor je organizovan kroz organizacione cjeline, sluzbe kako slijedi:

oW N

Sluzba za javne nabavke
Sluzba nabavke
Magacin

Opsta sluzba

Radom sektora rukovodi direktor sektora kojem su neposredno odgovorni rukevodioci

sluzbi.

SEKTOR ZA PLANIRANJE I RAZVO]

Clan 11

U okviru Sektora za planiranje i razvoj obavljaju se slede¢i poslovi:

Pracenje prostornog i urbanisti¢kog planiranja,

Poslovi projektovanja vodovodnih objekata i odvodenje otpadnih voda,
Poslovi izdavanja tehnitkih uslova i saglasnosti na tehni¢ku dokumentaciju,
Poslovi unapredenja unutrasnje organizacije i organizacionih re$enja,
Poslovi unapredivanja tehnolo$kih sistema,

Poslovi planiranja srednjoro¢nog i dugoroénog razvoja,

Poslovi na izradi projekata prekograni¢ne saradnje i medunarodnih donacija,
Poslovi planiranja i istraZivanje gubitaka u vodovodnom sistemu,

Poslovi pracenja i unapredivanja sistema kvaliteta ~ISO standardi

Sektor je organizovan kroz organizacione cjeline, sluZbe kako slijedi:

1. Sluzba za planiranje i projektovanje
2. Sluzba za detekciju gubitaka u vodovodnom sistemu
3. Sluzba za implementaciju i sprovodenje standarda kvaliteta

Sektorom rukovodi direktor sektora za razvoj i investicije kome su neposredno odgovorni
rukovodioci sluzbi.



SEKTOR ZA ODRZAVAN]JE I INZENJERING

Clan 12

U Sektoru za odrzavanje i inZenjering obavljaju se sledeéi poslovi:

Kontrola i odrZavanje vodovodne mreZe, sa svim objektima na vodovodnoj mreZi,

Izrada potrebnih rekonstrukcija na gradskoj vodovodnoj mreZi,

PruZanje usluge na izradi, sanaciji i rekonstrukciji vodovodne mreZe za privredne i druge
objekte,

Zemljani i gradevinski radovi pri interventom, preventivnom i investicionom odrZavanju
vodovodne i kanalizacione mreZe,

Zemljani i gradevinski radovi pri rekonstrukciji i izgradnji nove vodovodne i
kanalizacione mreZe,

Vr3enje kontrole tehnicke ispravnosti vodomjera, prikljucaka, ispravnosti plombi na
vodomjerima, venila i ostale neispravnosti sklonista za vodomijer,

Zamjena neispravnih vodomjera i ventila uz vodomjere,

Poslovi i zadaci vezani za elektro i maSinsko odrZavanje pogona za proizvodnju,
distribuciju i dezinfekciju pija¢e vode, kao i servisiranje stanica, vozila, mehanizacije,
objekata i drugog.

Odvodenje i dispozicija otpadnih voda,

OdrZavanje mreZe fekalne kanalizacije sa prateéim objektima,

Kontorola funkcionisanja i otklanjanje svih vrsta kvarova na mreZi fekalne kanalizacije,
kolektorima, crpnim stanicama i ostalim objektima,

Izvodenje rekonstrukcija na mreZi fekalne kanalizacije,

PraZnjenje septickih jama po zahtjevima korisnika,

Radom sektora rukovodi direktor sektora kojem su neposredno odgovorni rukovodioci sluzbi.

Sektor je organizovan kroz organizacione cjeline, sluzbe i odjeljenja kako slijedi:

1. SluZba za vodovodnu i kanalizacionu mreZu koja se sastoji od sledeéih odeljenja:

e Odjeljenje za odrZavanje I izgradnju vodovodne mreZe i izgradnju kanalizacione
mreze

e Odjeljenje za kontrolu i zamjenu vodomjera

e Odjeljenje odrzavanja kanalizacije

2. SluzZba elektro-masinskog odrzavanja, koja se sastoji od sledeéih radnih jedinica:

* Odjeljenje baZdarnica i servis vodomjera

¢ Odjeljenje mehanicki servis 1 logistika koje se sastoji od radnih jedinica
-radna jedinica vozni park
-radna jedinica mehanicka radionica

* Odjeljenje odrzavanje vodovodnih postrojenja

Radom sektora rukovodi direktor sektora za odrZavanje i inZenjering kojem su neposredno
odgovorni rukovodioci sluZbi.




SEKTOR PRODAJE

Clan 13

U sektoru prodaje obavljaju se sledeéi poslovi:

Fakturisanje usluga,

O¢itanje vodomjera,

Korekcija stanja i potraZivanja,
Naplata potraZivanja,
Prinudna naplata-uklanjanje vodomjera.

Sektor je organizovan kroz organizacione cjeline, sluzbe i radne jedinice kako slijedi:

1. Sluzba za o¢itavanje, koja se sastoji od sledeéih odjeljenja:

Odjeljenje inkasanata

2. Sluzba za obracun i naplatu, koja se sastoji od sledeéih odjeljenja:

Odjeljenje fakturista

Odjeljenje za naplatu

Odjeljenje reklamacije

Odeljenje za komunikaciju sa korisnicima

Radom sektora rukovodi direktor sektora kojem su neposredno odgovorni rukovedioci sluZbi.

SLUZBA ZA INFORMACIONE TEHNOLOGIJE I NEPRIHODOVANU VODU

Clan 14

U Sluzbi za informacione tehnologije i neprihodovanu vodu vrse se sledeéi poslovi:

e Poslovi na izradi i unapredivanju projekata informacionih tehnologija,

e Poslovi evidentiranja gubitaka,

e Poslovi mapiranja i obrade u GIS-u,

Radom sluzbe rukovodi Rukovodilac sluzbe .

SLUZBA ZASTITE

Clan 15

U SluZbi zastite vrse se sledeéi poslovi:

Poslovi obezbjedenja lica i imovine Dru$tva.

Radom sluZbe rukovodi Rukovodilac sluzbe .

NADLEZNOSTI I ODGOVORNOSTI

NadleZnosti i odgovornosti za donoSenje odluka u Dru$tvu su distribuirane na tri nivoa

Clan 16

upravljanja i to:

Prvi nivo predstavlja Odbor direktora,




e Drugi nivo Izvrsni direktor,

e Treéinivo predstavljaju direktori sektora i rukovodioci sluzbi.

Clan 17
Koordinacija i kontrola rada cjelina unutar Drustva obavlja se na tri osnovna nacina:

e Neposrednim rukovodenjem,
e Sistemom poslovnog planiranja i kontrole i
e Usvojenim procedurama poslovanja.

Clan 18

Izvrsni direktor koordinira i kontroliSe rad sektora i sluzbi koje su mu neposredno odgovorne ,
kao i centralizovanih funkcija koristeé¢i svoj hijerarhijski autoritet u procesu operativnog
upravljanja.

Na osnovu pracenja rada Drustva kao cjeline i pracenja rezultata svake organizacione cjeline
pojedinaéno, izvrsni direktor neposrednim naredbama usmjerava i koordinira rad u cilju
njihovog usagladenog djelovanja, u skladu sa interesima Drustva kao cjeline.

Clan 19
U cilju koordinacije poslovanja izvrsni direktor organizuje kolegijum.
Kolegijum ¢ine:

e Izvrsni direktor Drustva,

e Pomocnici izvrénog direktora,

e Direktor finansijskog sektora

e Direktor pravnog sektora

e Direktor sektora nabavke

e Direktor sektora za razvoj i investicije,

e Direktor sektoraza odrZavanje i inZenjering,
e Direktor sektora prodaje,

U radu kolegijuma mogu uéestvovati, po potrebi i drugi zaposleni, o ¢emu odlutuje izvrini
direktor.

Clan 20

Sistemom poslovnog planiranja u Drudtvu, vrsi se planiranje koordinacija i kontorla rada DruStva
i organizacionih cjelina u njegovom sastavu.

Sistem poslovnog planiranja sastoji se od poslovnog plana koji ukljucuje sledece:

e Plan eksploatacije i odrZavanja distributivne mreZe,
e Plan nabavke i zaliha,
e Plan ljudskih resursa,



e Plan investicija,
e Finansijske planove: prihoda, troskova, bilans uspjeha, bilans stanja i plan gotovinskog
toka.

Usaglasenim dono$enjem i ostavrivanjem navedenih planova, koordinira se poslovanje Drustva i
istovremeno se stvara osnova za kontrolu rada Drustva.

Clan 21

U Drustvu se sprovode procedure i donose uputstva i razvija sistem politike procedura i
uputstava kojima se blize odreduje tok i na¢in obavljanja odredenih poslovnih procesa.

U svakom dijelu Drustva razvijaju se adekvatna politika procedura i uputstava koje odreduju
najvaZnije poslovne procese koji se odvijaju u tim djelovima DruStva.

Razvoj procedura i uputstava je u direktnoj nadleznosti izvr$nog direktora i direktora sektora.
USLOVI ZA OBAVLJANJE POSLOVA RADNIH MJESTA
Clan 22

Pored op3tih uslova za zasnivanje radnog odnosa utvrdenih Zakonom o radu, zaposleni mora da
ispunjava i posebne uslove utvrdene drugim zakonima, opstim aktima i ovom Sistematizacijom.

Prijem lica na rad, kao i rasporedivanje zaposlenih vrsi se radi obavljanja utvrdenih poslova i
radnih zadataka u skladu sa uslovima koji su utvrdeni ovom Sistematizacijom.

Na radna mjesta koja nisu direktorska mogu se rasporedivati lica bez iskustva u cilju stru¢nog
osposocbljavanja.

Clan 23

Ukoliko ovim aktom nije utvrdeno, posebnim ops$tim aktom ¢e se utvrditi radna mjesta kod kojih
je kao poseban uslov za rad predvidena prethodna provjera radnih sposobnosti i probni rad.

DuZina trajanja probnog rada, nacin sprovodenja i ocjenjivanja rezultata probnog rada utvrduje
se kolektivnim ugovorom ili ugovorom o radu.

Clan 24

Izvrs$ni direktor ¢e prilikom dono$enja odluke o raspisivanju oglasa za prijem u radni odnos u
svakom pojedina¢nom slu¢aju utvrditi mogu¢nosti i na¢in prethodnog provjeravanja sposobnosti
za samostalno vrSenje poslova radnog mjesta.

Ovaj poseban uslov se mora utvrditi oglasom i vr3i se prije dono3enja odluke o izboru kandidata.
Clan 25

Prethodna provjera radnih sposobnosti moZe se vrsiti putem: pismenog rada, izrade odredenih
zadataka, testiranja, usmenog ispita i sl. i treba da bude praktitnog karaktera - provjere
sposobnosti za odredene poslove, tj. da obuhvata ispitivanje strucnih i radnih sposobnosti za
obavljanje onih posova zbog kojih se prima u radni odnos.

Clan 26




Prethodno provjeravanje radnih sposobnosti vri stru¢na komisija odredena odlukom izvrSnog
direktora prilikom dono$enja odluke o raspisivanju oglasa.

U komisiju iz prethodnog stava ovog ¢lana imenuju se zaposleni, s tim da moraju imati najmanje
isti stepen strucne spreme kao i kandidat &ija se sposobnost provjerava.

PoSto izvr3i provjeru sposobnosti kandidata komisija daje ocjenu o rezultatima provjere.

RASPOREPIVANJE INVALIDA
Clan 27

Zaposleni invalid bi¢e rasporeden na poslove koji odgovaraju njegovoj preostaloj radnoj
sposobnosti u nivou stru¢ne kvalifikacije.

U slufaju da se zaposleni invalid ne moZe rasporediti u smislu stava 1 ovog ¢lana, bi¢e mu
obezbijedena druga prava u skladu sa Zakonom i Kolektivnim ugovorom.

Invalidi rada i druga invalidna lica sa umanjenom radnom sposobno$¢u primaju se u radni odnos
i mogu se rasporediti na poslovima koji odgovaraju njihovoj preostaloj radnoj sposobnosti.

UTVRDIVANJE BROJA IZVRSILACA
Clan 28

U slu¢aju kada je, zbog privremenog povecanog obima posla na jednom radnom mjestu
potrebno povecati broj izvrsilaca u odnosu na broj koji je predviden ovom Sistematizacijom,
Izvrsni direktor moZe privremeno rasporediti i vi$e zaposlenih na to radno mjesto.

Obezbjedivanje izvrSilaca vréi se na sledeéi nadin:

e Zamjena zasposlenih
¢ Rasporedivanje postojecih zaposlenih sa jednih na druga radna mjesta
e ZapoSljavanje na odredeno vrijeme

PRELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clan 29
Sastavni dio ovog Pravilnika ¢ine prilozi:

e Prilogl: Makro organizaciona §ema
e Prilog Il : Mikro organizaciona $ema
e Prilog Il : Opis poslova i radnih zadataka

Clan 30
Izmjene i dopune ovog Pravilnika vrie se na naéin i po postupku koji vaZi za njihovo donosenje.
Clan 31

Na pitanja koja nijesu regulisana ovom Sistematizacijom neposredno ée se primjenjivati odredbe
Zakona, op3tih akata i Kolektivnog ugovora.

Clan 32




Raspored zaposlenih na radna mjesta predvidena ovim Pravilnikom, koji odgovaraju njihovom
stepenu strucne spreme odredene vrste zanimanja, znanja i sposobnostima, izvrSic¢e Izvr3ni
direktor u roku od 60 dana od dana stupanja na snagu ovog Pravilnika.

Zaposlene koji ne ispunjavaju sve uslove u pogledu stepena stru¢ne spreme odredene vrste
zanimanja, znanja i sposobnosti, odredene za obavljanje poslova koje su do donosenja
Sistematizacije obavljali, Izvrsni direktor moze rasporediti na tim poslovima do osposobljavanja
drugih lica koja ispunjavaju sve uslove radnog mjesta.

Zaposleni koji su se zatekli na radnim mjestima koja zahtijevaju viSu struénu spremu dobiée rok
za doSkolovanjeito:

-Za trazeni IV nivo i nize Sest mjeseci
- ZatraZzeni V nivo i viSe jedna godina

Zaradna mjesta koja se ne popune na nacin predviden stavom 1 i 2 ovog €lana, rasporedivanje ce
se izvrsiti u skladu sa zakonom.

Clan 33

Stupanjem na snagu ove Sistematizacije prestaje da vazi Pravilnik o organizaciji i sistematizaciji
radnih mjesta br.01-7043/1 od 19.11.2015.godine i Izmjene i dopune pravilnika o organizaciji i
i stematizaciji radnih mjesta: br.01-1266/2 od 09.03.2016.godine;

Clan 34

Pravilnik stupa na snagu tre¢eg dana od dana objavljivanja na oglasnoj tabli Drustva.

DOO “VODOVOD I KANALIZACIJA” BUDVA
ODBOR DI;EKTORA /]

PREDS]EDNIK
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NAZIV RADNOG MJESTA Broj Nivo stru¢ne sprema
izvrsila radnog mjesta
ca
IZVRSNI DIREKTOR POMOCNIK I SLUZBA IZVRSNOG DIREKTORA
Izvrini direktor 1 VII - 240 kredita CSPK-a
Pomo¢énik izvr$nog direktora za tehnicke poslove 1 VII - 240 kredita CSPK-a
Pomo¢énik izvrinog direktora za opSte poslove 1 VII - 240 kredita CSPK-a
Interni kontrolor 2 VII 240 kredita CSPK-a
PR menadzer 1 IV-240 kredita CSPK-a
Kontrolor za tehnicke poslove 1 1V-240 kredita CSPK-a
SLUZBA IZVRSNOG DIREKTORA
Rukovodilac sluzbe izvr$nog direktora 1 1V-240 kredita CSPK-a
Poslovni sekretar 1 1V-240 kredita CSPK-a
" Vozat 1 IV-240 kredita CSPK-a ili
I1I- 180 kredita CSPK-a
UKUPNO IZVRSILACA 10

I'SLUZBA ZA KONTROLU KVALITETA VODE ZA PICE!

UKUPNO IZVRSILACA

FINANSIJSKI SEKTOR

Direktor finansijskog sektora 1 VII - 240 kredita CSPK-a

Sluzba za racunovodstvo

Rukovodilac sluzbe za ra¢unovodstvo il VII - 240 kredita CSPK-a
ili VI - 180 kredita CSPK-a

Glavni knjigovoda -Bilansista 1 VII - 240 kredita CSPK-a
ili VI - 180 kredita CSPK-a

Likvidator 1 V - 120 kredita CSPK-aili
IV- 240 kredita CSPK-a

Knjigovodja 1 V - 120 kredita CSPK-a ili
IV- 240 kredita CSPK-a

Blagajnik 1 1V- 240 kredita CSPK-a

Robno -materijalni knjigovodja 1 IV- 240 kredita CSPK-a

Referent za obracun zarada 1 1V- 240 kredita CSPK-a

Samostalni referent za finansijsko -ra¢unovodstvene poslove 2 VII - 240 kredita CSPK-aili
VI- 180 kredita CSPK-a

Sluzba plana i analize

Samostalni referent plana i analize 1 VII -240 kredita CSPK-a

Referent plana i analize 1 IV- 240 kredita CSPK-a

UKUPNO IZVRSILACA 12

PRAVNI SEKTOR i ]

Direktor pravnog sektora 1 VII -240 kredita CSPK-a

Sluzba za pravne poslove i ljudske resurse

Rukovodilac sluZbe za pravne poslove i l;udske resurse 1 VIl -240 kredita CSPK-a

Samostalni referent za utuzenja 1 VII -240 kredita CSPK-a

Samostalni referent za radne odnose 11 VII =240 kredita CSPK-a

Samostalni referent zastite na radu AESE VII - 240 kredita CSPK-a

Referent za utuzenja i VII - 240 kredita CSPK-a

Pomoénik samostalnog referenta za utuzen]a g 1V-240 kredita GSPK-a

Administrator- arhivar 2 1V-240 kredita CSPK-a

UKUPNO IZVRSILACA 9 e

SEKTOR NABAVKE

Direktor sektora nabavke 1 VII - 240 kredita CSPK-a

Sluzba za JN




Sluzbenik za javne nabavke 2 VII -240 kredita CSPK-a

Samostalni referent za pripremu i obrdu tenderske dokumentacije 2 VII - 240 kredita CSPK-a

Sluzba nabavke

Rukovodilac sluzbe nabavke 1 VII - 240 kredita CSPK-a

Samostalni referent za nabavku 2 VII - 240 kredita CSPK-a

Referent za nabavku 1 VII - 240 kredita CSPK-a ili
VI-180 kredita CSPK-a

Magacin

Magacioner 2 IV - 240 kredita CSPK-a IlI-
180 kredita CSPK-a

Pomoc¢ni radnik u magacinu 2 IV - 240 kredita CSPK-a
ili Ill- 180 CSPK-a

Opsta ( zajednicka) sluzba

Kafe kuvarica 2 I-2

Higijenicar 4 I-2

UKUPNO IZVRSILACA 19

SEKTOR ZA PLANIRANJE I RAZVO]

Direktor sektora za planiranje i razvoj 1 VII - 240 kredita CSPK-a

Sluzba za planiranje i projektovanje

Rukovodilac sluZbe za planiranje i projektovanje 1 VII - 240 kredita CSPK-a

Projektant 2 VII - 240 kredita CSPK-a

Samostalni referent za planiranje 1 VII-240 kredita ili VI-180
kredita CSPK-a

Referent za tehni¢ke poslove 1 IV - 240 kredita CSPK-a

Referent za tehnicku arhivu 2 IV - 240 kredita CSPK-a

Referent za planiranje i pisanje projekata finansiranih iz donacija 2 VII - 240 kredita CSPK-a

Sluzba za smanjenje neprihodovane vode

Rukovodilac sluzbe za smanjenje neprihodovanevode 1 VII - 240 kredita CSPK-a

Samostalni referent za upravljanje scada sistemom i praéenje i analizu 1 VII - 240 kredita CSPK-a

komercijalnih gubitaka

Referent za neprihodovanu vodu-kontrolor mreze 3 IV- 240 kredita CSPK-a ili
111-180 kredita CSPK-a

Odjeljenje za detekciju gubitaka u Vodovodnom sistemu

Sef odjeljenja detekcije gubitaka 1 IV - 240 kredita CSPK-a

Referent za detekciju gubitaka u vodovodnom sistemu 3 IV-240 kredita CSPK-a ili
111-180 kredita CSPK-a

Sluzba za implemetaciju i sprovodjenje standarda kvaliteta

Rukovodilac sluzbe za implementaciju i sprovodenje standarda kvaliteta 1 VII - 240 kredita CSPK-a

Referent za implementaciju i sprovodjenje standarda kvaliteta 2 VII - 240 kredita CSPK-a

Administrator u sluzbi za implementaciju i sprovodjenje standara kvaliteta | 1 IV - 240 kredita CSPK-a

Arhivar u sluzbi za implementaciju i sprovodjenje standara kvaliteta 1 IV - 240 kredita CSPK-a

UKUPNO IZVRSILACA 24

SEKTOR ZA ODRZAVANJE I INZENJERING

Direktor sektora za odrZavanje i inZenjering 1 VII - 240 kredita CSPK-a

Dispeter 2 IV - 240 kredita CSPK-a

Sluzba za vodovodnu i kanalizacionu mrezu

Rukovodilac sluzbe za vodovodnu i kanalizacionu mreZu 1 VIL- 240 kredita CSPK-a

Poslovni sekretar u sluzbi za vodovodnu i kanalizacionu mrezu 1 IV - 240 kredita CSPK-a

Odjeljenje za odrZavanje i izgradnju vodovodne mreZe i izgradnju

kanalizacione mreze

Sef odjeljenja za odrZavanje i izgradnju vodovodne mreze i izgradnju 1 IV - 240 kredita CSPK-a




kanalizacione mreZe

Administrativni evidenti¢ar u odjeljenju za odrZavanje i izgradnju 3 IV - 240 kredita CSPK-a

vodovodne mreZe i izgradnju kanalizacione mreze

Administrativni evidenti¢ar u odjeljenju za odrzavanje i izgradnju 1 IV - 240 kredita CSPK-a

vodovodne mreZe i izgradnju kanalizacione mreZe_monter ili II1 -180 Kredita CSPK-a

Poslovodja —-monter u odjeljenju za odrzavanje i izgradnju vodovodne 4 IIl - 180 CSPK-a

mreZe i izgradnju kanalizacione mreze

Monter u odjeljenju za odrzavanje i izgradnju vodovodne mreZe i izgradnju | 6 I11- 180 CSPK-a

kanalizacione mreze

Fizicki radniku odjeljenju za odrzavanje i izgradnju vodovodne mreZe i 9 12

izgradnju kanalizacione mreZe

Vozac teretnih kola u odjeljenju za odrzavanje i izgradnju vodovodne 2 III- 180 CSPK-a

mreZe i izgradnju kanalizacione mreze

Tesar u odjeljenju za edrZavanje i izgradnju vodovodne mrezZe i izgradnju | 2 III- 180 CSPK-a

kanalizacione mreze

Vozac bagera odjeljenju za odrZavanje i izgradnju vodovodne mreZe i 1 IV-240 CSPK-a

izgradnju kanalizacione mreze

Odeljenje za kontrolu i zamjenu vodomjera

Sef odeljenja za kontrolu i zamjenu vodomjera 1 IV -240 CSPK-a

Administrativni evidenti¢ar u odjeljenju za kontrolu i zamjenu vodomjera | 1 I11- 180 CSPK-a

Monter za zamjemu vodomjera u odjeljenju za kontrolu i zamjenu 9 IIT- 180 CSPK-a

vodomjera

Odjeljenje odrzavanja kanalizacije

Sef odjeljenja odrZavanja kanalizacije 1 IV -240 CSPK-a

Poslovodja u odeljenju odrZavanja kanalizacije 2 IV-240 CSPK-a

ElektriCar u odeljenju odrZavanja kanalizacije 1 III- 180 CSPK-a

Monter u odeljenju odrZavanja kanalizacije 1 II1-180 CSPK-a

Vozac specijalne cistjerne i cistjerne za fekalije 3 III-180 CSPK-a

Radnik na odrzavanju kanalizacije 6 IZ — osnovna 3kolaili NK

Sluzba elektro masinskog odrZavanja

Rukovodilac sluzbe elektro masinskog odrZavanja il VII - 240 kredita CSPK-a
ili VI - 180 kredita CSPK-a

Qdjeljenje Bazdarica i servis vodomjera

Sef odjeljenja baZdarnica i servis vodomjera 1 VII - 240 kredita CSPK-a

Administrator u odjeljenju baZdarnica i servis vodomjera 1 IV-240 CSPK-a

Precizni mehanicaru odjeljenju baZdarnica i servis vodomjera 2 I1I- 180 CSPK-a

Pomo¢ni radnik u u odjeljenju bazdarnica i servis vodomjera 2 III- 180 CSPK-a

Odjeljenje mehanicki servis i logistika

Sef odeljenje mehanitki servis i logistika 1 VII - 240 kredita CSPK-a

Poslovodja R] vozni park 1 IV-240 CSPK-a




.

ostro'en a

Referent voznog parka i IV - 240 CSPK-a
Automehanitar u voznom parku 2 II1- 180 CSPK-a
Poslovodja R] mehani¢ka radionica il IV - 240 CSPK-a
Referent u mehanickoj radionici 1 IV - 240 CSPK-a
Bravar -varilac u mehani¢koj radionici 1 II1- 180 CSPK-a
Pomo¢ni radnik u mehanickoj radionici 1 12 ili NK
Odjeljenje odr7avanje vodovodnih postrojenja

Sef odjeljenja odrzavanja vodovodnih postrojenja 1 IV - 240 CSPK-a
Elektri€ar u crpnim stanicama u Dd]eljen]u odrZavanja vodovodmh 5 III-180 CSPK-a
postrojenja

Elektricar u crpnim stanicama i serviser hlornih stamca u od]el]en]u 1 III- 180 CSPK-a
odrZavanja vodovodnih postrojenja

Motorista u crpnim stanicama u odjeljenju odrzavanja vodovodnih 5 II1- 180 CSPK-a
postrojenja

Operater rezervoara u odjeljenju odrzavanja vodovodnih posthen]a 10 1-2

Operater postrojenja u odjeljenju odrZavanja vodovodnih postrojenja 4 111- 180 CSPK-a
Elektri¢ar u hidrofosrkim stanicama u odjeljenju odrzavanja vodovodnih | 4 '
postrojenja 111 - 180 CSPK-a
Motorista u hld]‘OfOl"Sklm stanicama u odjeljenju odrzavan]a vodovodnih 1

I11- 180 CSPK-a




UKUPNO IZVRSILACA 4
SLUZBA ZASTITE
Rukovodilac sluZbe zaStite 1 VII- 240 kredita CSPK-a
Zaétitar lica i imovine il IV- 240 kredita CSPK-a
UKUPNO IZVRSILACA 12

UKUPNO | 249




1.1. IZVRSNI DIREKTOR

OPIS POSLOVA RADNIH MJESTA

Nivo kvalifikacije

VII - 240 kredita CSPK

Radno iskustvo Tri godine
Posebne vjeStine i znanja Rukovodne sposobnosti, poznavanja rada na raéunaru
Broj izvrSilaca 1

Opis poslova i zadataka:

e  Predstavlja i zastupa Drustvo;

e  Organizuje i vodi poslovanje Drustva, predlaZe poslovnu politiku i mjere za njeno sprovodenje;

e  Potpisuje finansijska dokumenta

e  Stara se o zaé$titi na radu

e  Vodiracuna o zakonitosti rada, poslovanju i odgovoran je za navedenu zakonitost;

e  PredlaZe osnove poslovne politike, plan razvoja i program rada i preduzima mjere za njihovo sprovodenje;

e  PredlaZe akte koje donosi Odbor direktora i odgovoran je za sprovodenje odluka i drugih akata Odbora

direktora;

e  PredlaZe program rada i razvoja Drustva, te dono$enje odluka od znataja za poboljSanje poslovanja Drustva;

e Imenuje komisije za obavljanje pojedinih poslova ili utvrdivanje predloga za rjeSavanje pojedinih

kompleksnih pitanja;

e  (QOdlucuje o pravima , obavezama i odgovornostima zaposlenih u skladu sa zakonom i aktima drutva

e  Zakljutuje Ugovore o radu sa zaposlenim, izmjene tih ugovora, te donosi sve odluke iz oblasti radnih odnosa

i zaStite na radu;

e  Donosi odluke o isplatama zaposlenima iz materijalnih troskova;

e PredlaZe Pravilnik o unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta Drustva;

e  (Qdlutuje o rasporedivanju radnika na radna mjesta u skladu sa propisima;

e  (Odluéuje o nabavci roba, radova i usluga u skladu sa zakonom;

e  (Odobrava Izvjestaje o radu Drustva;

e  (Odobrava sluzbeno putovanje u zemlji i inostranstvu;

e  Izdaje naloge zaposlenima za izvrienje odredenih poslova;

e Odluduje o doprinosu zaposlenih na radu i njihovom nagradjivanju;

e  Obavlja i druge poslove predvidene Zakonom, Statutom i drugim opstim aktom;
e  Odgovoran je za obavljanje aktivnosti i donoSenje odluka u skladu sa Politikom kvaliteta i zastitom Zivotne

sredine

e  (Odgovoran je za sprovodenje mjera propisa za&tite na radu i kori$¢enje sredstava za rad

e  Obavezan je da poslove i radne zadatke na radnom mjestu obavlja savjesno, ta¢no i blagovremeno kao i da

postuje radno vrijeme.

1.2. POMOCNIK IZVRSNOG DIREKTORA ZA TEHNICKE POSLOVE

Nivo kvalifikacije

VII - 240 kredita CSPK-prirodne /tehni¢ke nauke

Radno iskustvo Tri godine
Posebne vjedtine i znanja Rukovodne sposobnosti, poznavanja rada na radunaru,
Broj izvrsilaca 1

Opis poslova i zadataka:

e  Prati ekonomsko-finansijske prilike u Drustvu i predlaZe mjere za pobolj$anje istih

e  Analizira i prati cijene usluga i priprema predlog za mijenjanje u saradnji sa finansijskim sektorom
e  Za potrebe DruStva ocjenjuje ekonomi¢nost investicionih ulaganja i nabavke investicione opreme
e Koordinira rad u Sektoru za planiranje i razvoj i Sektoru za odrZavanje i inZenjering




e  Ufestvuje u implementaciji poslovne i kadrovske politike

e  Ufestvuje u pripremi razvojnih programa za unapredenje infrastrukture

o Koordinirai sprovodi izradui realizaciju planova tekuéeg odrzavanja infrastrukture

e  Stara se o zakonitosti rada Drustva

e  Prati zakonsku regulativu , prati propise EU vezane za vodovodnu i kanalizacionu infrastukturu i uéestvuje u

implementaciji istih

e  PomazZe izvrSnom direktoru u rukovodenju procesom rada
e  (Obavlja i druge poslove po nalogu izvr$nog direktora
e  Zablagovremeno i kvalitetno izvrSenje svih radnih zadataka odgovoran je Izvr$nom direktoru

1.3. POMOCNIK IZVRSNOG DIREKTORA ZA OPSTE POSLOVE

Nivo kvalifikacije

VII -240 kredita CSPK ekonomska struka /pravna struka

Radno iskustvo Tri godine
Posebne vjeStine i znanja Rukovodne sposobnosti, poznavanja rada na racunaru,
Broj izvrsilaca 1

Opis poslova i zadataka:

e  Prati ekonomsko-finansijske prilike u Drustvu i predlaZe mjere za poboljsanje istih

e  Analizira i prati cijene usluga i priprema predlog za mijenjanje u saradnji sa finansijskim sektorom

e  Zapotrebe Drustva ocjenjuje ekonomi¢nost investicionih ulaganja i nabavke investicione opreme

e Koordinira rad u Sektoru prodaje, Sluzbi za informacione tehnologije, SluZbi obezbjedenja i ostalim
Sektorima i Sluzbama po nalogu Izvrinog direktora

e Ucestvuje u implementaciji poslovne i kadrovske politike

e  Ucestvuje u pripremi razvojnih programa za unapredenje infrastrukture

e  Starase o zakonitosti rada Drustva

e  Prati zakonsku regulativu , prati propise EU vezane za Sektore i SluZbe ¢&ijim radom kooedinira i
ufestvuje u implementaciji istih

e  PomaZe izvrinom direktoru u rukovodenju procesom rada

e  Vrsi analizu i pravi uporedne izvjeStaje rezultata rada na mjesecnom, kvartalnom, polugodi$njem ,
godi$njem nivou po nalogu Izvrinog direktora

e  Obavlja i druge poslove po nalogu izvrSnog direktora
e  Zablagovremeno i kvalitetno izvr§enje svih radnih zadataka odgovoran je Izvrinom direktoru

1.4. INTERNI KONTROLOR

Nivo kvalifikacije

VII -240 kredita CSPK ekonomska struka ili srodno

Radno iskustvo

Sest mjeseci ili struéno osposobljavanje

Posebne vjeStine i znanja

poznavanje rada na ratunaru, prethodna provjera radnih sposobnosti

Broj izvriilaca

2

Opis poslova i zadataka:

e  Kontrola poslovanja svih sektora drustva

e  Realizacija aktivnosti u skladu sa zakonima , podzakonskim i internim aktima drustva

e  (Obezbjedenje pouzdanog blagovremenog i potpunog finansijskog i drugog izvjeStavanja

e  Smanjuje izloZenosti riziku pra¢enjem operativnih pravila i implementacijom aktuelnih procedura
e  Analiziranje i pracenje rizika poslovanja u svim sektorima

o U saradnji sa rukovodiocima sektora izraduje Registar rizika

e  Prati rizike poslovanja svih sektora

e  Priprema konsolidovani izvjeStaj o upravljanju rizicima u drustvu

e Identifikuje propuste u radu
e Istrazuje i odreduje razloge potencijalnih nepravilnosti i operativnih greSaka Drustva;

Periodi¢no pregleda efektivnost i efikasnost implementiranih internih kontrola kroz praéenje radnji i
procjenjuje rezultate u cilju potvrde stalnog pobo$ljanja sistema interne kontrole i operativne izvrsnosti;
Prati implementaciju preporuka , izvriavanje naloga i radnih zadataka datih od strane Izvrinog direktora



e  Koordinira izradu razli¢itih izvjestaja

e prati trendove i aktuelna zbivanja u oblasti razvoja Drudtva i inicira uvodenje i primjenu u praksi ve¢
dokazanih dobrih poslovnih rjeSenja,

e  Vrdi analizu i pravi uporedne izvjeStaje rezultata rada na mjeseénom, kvartalnom, polugodi$njem ,
godi$njem nivou po nalogu Izvrinog direktora

o Izvjedtava Izvrénog direktora o stanju i razvoju upravljanja i kontrola

e  Obavlja i druge poslove po nalogu Izvrinog direktora
e 7Zablagovremeno i kvalitetno izvrienje svih radnih zadataka odgovoran je lzvrinom direktoru

1.5. PR MENADZER

Nivo kvalifikacije

IV -240 kredita CSPK

Radno iskustvo

Jedna godina

Posebne vje$tine i znanja

Poznavanje rada na ra¢unaru u programima potrebnim za obavljanje poslova,
prethodna provjera radnih sposobnosti

Broj izvriilaca

1

e  Obezbjeduje koordinaciju Izvrinog direktora i zaposlenih u DruStvuy;

e  Planirai priprema informacije o Drudtvu

s  Organizuje i priprema saopitenja za javnost, konferencije za $tampu i druge javne nastupe nadlefnih u

Drustvu,

e  Ostvaruju saradnju sa javno3cu,

e Istrafuju stavove i potrebe odredene ciljne grupe,

e  Organizuju javne nastupe,

e  Planira i narucuje reklame,

e  Organizuju komunikaciju sa okruZenjem.

e  Obezbjeduje kvalitet pridrzavajudi se vaZe¢ih propisa i dobre prakse u rady,

e  Vrdi analizu i pravi uporedne izvjetaje rezultata rada na mjesetnom, kvartalnom, polugodi$njem ,
godinjem nivou po nalogu Izvrnog direktora

o  Obavlja i druge poslove po nalogu izvrinog direktora dopinoseéi timskom radu,
o  Zablagovremeno i kvalitetno izvrienje svih radnih zadataka odgovoran je Izvrinom direktoru,

1.6. KONTROLOR ZA TEHNICKE POSLOVE

Nivo kvalifikacije

IV - 240 kredita CSPK

Radno iskustvo

Jedna godina

Posebne vjeStine i znanja

poznavanja rada na racunaru, prethodna provjera radnih sposobnosti

Broj izvrSilaca

1

e  Provjerava da li je prikljufak na vodovodnu i kanalizacionu mrezu izdat u skladu sa datim uslovima

prikljuéenja

e  Vriiobilazak, snima i evidentira da li je stanje na terenu u sladu sa izdatim uslovima priklju¢enja

e Daje pismenu saglasnost zaposlenima u sluzbi za planiranje i projektovanje da mogu obaviti arhiviranje
dokumentacije za prikljutak - prethodno odobrava arhiviranje dokumentacije za prikljucak

e  Daje saglasnost zaposlenima u sluZbi za planiranje i projektovanje da mogu upisavati nove potro3ace -
prethodno odobrava upisivanje novih potro3aca

e  Vr¥i analizu i pravi uporedne izvjeStaje rezultata rada na mjeseénom, kvartalnom, polugodiinjem ,
godi$njem nivou po nalogu Izvrinog direktora

s Obavljaidruge poslove po nalogu Pomo¢nika izvrinog direktora za tehnicke poslove i Izvrinog direktora

e  Zablagovremeno i kvalitetno izvr§enje svih radnih zadataka odgovoran je Pomo¢niku izvrinog direktora za
tehni¢ke poslove /i Izvr§nom direktoru

SLUZBA IZVRSNOG DIREKTORA

1.7. RUKOVODILAC SLUZBE IZVRSNOG DIREKTORA

Nivo kvalifikacije

1V-240 kredita CSPK

Radno iskustvo

Jedna godina

Posebne vjedtine i znanja

Poznavanja rada na rafunaru, prethodna provjera radnih sposobnosti




| Broj izvriilaca | 1 ]

Opis poslova i zadataka:

e  (Obezbjeduje koordinaciju lzvrinog direktora i zaposlenih u Drudtvu;

e U dogovoru sa izvrinim direktorom planira raspored obaveza;

e  Obezbjeduje telefonsku komunikaciju na zahtjev i u ime Izvrinog direktora

e  Organizuje i realizuje komunikaciju Izvrinog direktora sa eksternim subjektima
e  (Obezbjeduje pisanu komunikaciju na zahtjev Izvrinog direktora;

e  Organizuje i koordinira rad zaposlenih u Sluzbi;

e  Planirai priprema informacije o Drudtvu

e  (Obezbjeduje kvalitet pridrZavajuci se vazecih propisa i dobre prakse u radu,

e  Obavlja i druge poslove po nalogu Izvrinog direktora doprinoseci timskom radu

e  7ablagovremeno i kvalitetno izvrienje svih radnih zadataka odgovoran je IzvrSnom direktoru

1.8. POSLOVNI SEKRETAR

Nivo kvalifikacije IV - 240 kredita CSPK
Radno iskustvo Jedna godina
Posebne vjestine i znanja poznavanja rada na raéunaru, prethodna provjera radnih sposobnosti
Broj izvrSilaca 1
Opis poslova i zadataka:

e  Planirai organizuje raspored obaveza IzvrSnog direktora,

e  Organizuje rad lzvrinog direktora i vrii prijem gostiju kod Izvrinog direktora,

e  Prikuplja, sortira, obraduje i arhivira dokumentaciju za Izvrinog direktora,

e (drzava pisanu, telefonsku i elektronsku komunikaciju za Izvrinog direktora,

e  Obezbjeduje kvalitet rada pridrZavajuci se vaZecih propisa i dobre prakse u radu,

e  Doprinosi timskom radu,

e  Obavlja i druge poslove po nalogu Rukovodioca sluZbe i [zvrinog direktora,

e  7ablagovremeno i kvalitetno izvrienje svih radnih zadataka odgovoran je Rukovodiocu sluzbei Izvr$nom direktoru.
1.9.VOZAC

Nivo kvalifikacije IV - 240 kredita CSPK /II[ - 180 kredita CSPK
Radno iskustvo Jedna godina
Posebne vjeStine i znanja Vozatka dozvola B kategorije
Broj izvrSilaca 1
Opis poslova i zadataka:

e  Vrsiprevoz sluZbenim automobilom za potrebe Drustva do odredenih destinacija,

e  (drZava vozilo tako §to se pridrZava svih pravila eksploatacije vozila specificiranih od strane proizvodjaca,
e (Obavlja sve potrebne radnje oko registracije i odrzavanja vozila

e Kontroli¥e rad vozila, otkriva i otklanja manje kvarove na vozily, a veée prijavljuje nadleZznom rukovodiocu,
e  (drzava Cistocu vozila,

e  Sastavlja izve$taje o utro8ku goriva, maziva i predenoj kilometrazi,

e  Obezbjeduje kvalitet i sigurnost pridrZavajuéi se zakonskih propisa iz oblasti drumskog saobracaja, pravila i
propisa iz oblasti prevoza robe i ljudi,

e Doprinosi timskom radu,

e  Obavlja i druge poslove po nalogu Rukovodioca sluzbe,



2.

e  Zablagovremeno i kvalitetno izvr$enje svih radnih zadataka odgovoran je Rukovodiocu sluzbe

SLUZBA ZA KONTROLU KVALITETA VODE ZA PICE

2.1.SAMOSTALNI REFERENT U SLUZBI ZA KONTROLU KVALITETA VODE ZA PICE

Nivo kvalifikacije VII - 240 kredita CSPK hemijska struka ili srodno

Radno iskustvo Dvije godine

Posebne vjestine i znanja HACCP sertifkat, Poznavanje rada na racunaru u programima potrebnim za
obavljanje poslova

Broj izvrSilaca 1

Opis poslova i zadataka:

e o @ o o

Obavlja poslove koji se odnose na kontrolu kvaliteta vode za pice.

Redovno kontrolife kvalitet vode na izvoristima i distributivnoj mreZi (po parametrima koji su implementirani za
internu kontrolu)

Radi na implementaciji ostalih metoda za mjerenje odredjenih parametara po potrebi

U saradnji sa angaZovanim elksternim laboratorijama organizuje i vrii nadzor nad uzimanjem uzoraka vode
Uredno vodi evedineciju rezultata izvrienih analiza vode i priprema izvjeStaje o analizi vode koji se zahtjevaju
vaZeéim zakonima

Vodi raéuna o primjeni vaze¢ih Zakona i pravilnika iz oblasti kvaliteta vode

Daje uputstva i kontroli$e pripremu i doziranje hemikalija

Radi na poslovima implementacije, razvoja i upravljanja HACCP sistemom

Saradjuje sa nadleznim inspekcijskim organima

Saradjuje sa nadleZnom epidemiolo§kom sluZbom

Utestvuje u pravljenje specifikacije za tendersku dokumetaciju za nabavlu hlora, servis hlornih stanica i za izbor
eksterne laboratorije za kontrolu vode

Daje instrukcije za doziranje hemikalija prilikom hiperhlorinacije rezervoara, kaptaZa ili cjevovoda i vodi evidenciju
o0 izvrienim radovima

Radi u laboratoriji

Prati propise i nove tehnologije iz oblasti kontrole kvaliteta vode i dezinfekcije vode

PredlaZe mijere u slufaju da postoji problem sa kvalitetom vode koji moZe ugroziti zdravlje stanovniftva

Stara se i vodi evidenciju o zalihama hlora na svim postrojenjima za hlorisanje.

U nepredvidenim situacijama brzo intervenise u cilju zatite hlornih postrojenja od havarije i nastavljanja
snabdjevanja vodom.

Na poziv nadredenog duZan je da se odazove i van radnog vremena.

Vréi analizu i pravi uporedne izvjeitaje rezultata rada na mjese¢nom, kvartalnom, polugodifnjem , godisnjem nivou
po nalogu IzvrsSnog direktora

Satinjava plan kori$¢enja godi¥njih odmora i vodi evidenciju o prisustvu/odsustvu zaposlenih u sluzbi

Vri i druge poslove po nalogu lzvrsnog direktora .

Za blagovremeno i kvalitetno izvr§enje svih radnih zadataka odgovoran je Izvrinom direktoru

2.2. TEHNICAR U SLUZBI ZA KONTROLU KVALITETA VODE ZA PICE

Nivo kvalifikacije IV - 240 kredita CSPK
Radno iskustvo Jedna godina
Posebne vje$tine i znanja Nema posebnih znanja
Broj izvrsilaca 1

Opis poslova i zadataka:

e  Vrii mjerenje rezidualnog hlora na distributivnoj mreZi

e  Prilikom uvodjenja novih metoda obavezno obavlja i ostala potrebna mjerenja

e 0 svim rezultatima sadinjava potrebne izvjetaje i dostavlja ih samostalnom referentu sluzbe za kontrolu
kvaliteta vode za piée

e  Vr3i uzorkovanje vode po prethodno uspostavljenom planu



Vodi ratuna o utro$ku hemikalija koje koristi

Vrii i druge poslove po nalogu Samostalnog referenta sluzbe za kontrolu kvaliteta vode za pice.
Za blagovremeno i kvalitetno izvrienje svih radnih zadataka odgoveran je Samostalnom referentu za
kontrolu kvaliteta vodeza pice

3. FINANSIJSKI SEKTOR

3.1. DIREKTOR FINANSIJSKOG SEKTORA

Nivo kvalifikacija: VII - 240 kredita CSPK -menad¥er ekonomske struke/ menadzZer turistitke struke
Radno iskustvo: 5 godina na istim ili sliénim poslovima
Posebne vjestine i znanja: Poznavanje rada na rafunaru u programima potrebnim za obavljanje poslova; prednost

sertifikat za ra¢unovodu ili ovladéenog racunovodu

Broj izvrsilaca: 1

Opis poslova i zadataka:

Organizuje i koordinira rad sluzbi u Sektoru u skladu sa potrebama svih organizacionih djelova Drus$tva i odgovoran
je za rad Sektora,

Sprovodi nadzor i kontrolu rada u sluZbama Sektora u cilju pravovremenog i kvalitetnog izvr§avanja radnih
zadataka i unapredenja njihovog funkcionisanja,

Saraduje sa slufbenicima sektora u analiziranju i interpretiraju mjesecnih, kvartalnih i godignjih finansijskih
rezultata u poredenju sa finansijskim planovima, prognozama i prethodnim periodima,

Organizuje i koordinira rad slufbemika Sektora u skladu sa potrebama svih organizacionih djelova Drustva i
odgovoran je za rad Sektora,

Vréi kontrolu analize i uporednih izvjeStaja prihoda i rashoda na polugodiSnjem , godidnjem nivou po nalogu
Izvrénog direktora

Vréi kontrola svih platnih transakcija,

U okviru opiteprihvaéenih ratunovodstvenih principa prati politike i procedure kako bi se smanjili operativni
troSkovi i povecéali prihodi,

Neposredno saraduje sa Izvr§nim direktorom na izradi finansijskog plana Drustva,

Vodi raéuna o poreskim, ratunovodstvenim i drugim finansijskim propisima,

Vréi nadzor pripremanija periodi¢nih i godi3njih finansijskih izvjetaja i drugih informativnih izvjeStaja i analiza,
Analizira najsloZenije poslovne aktivnosti i daje konkretne predloge za njihovu uspje$nu realizaciju,

Ostvaruje aktivnu poslovnu saradnju sa svim organizacionim jedinicama Dru3tva,

Uéestvuje i radi na pripremanju materijala iz oblasti finansija u vezi odrZavanja sjednica organa upravljanja Drustva,

Vr&i analizu i pravi uporedne izvje3taje rezultata rada na mjeseénom, kvartalnom, polugodi$njem , godisnjem nivou
po nalogu Izvrinog direktora

Vréi i druge poslave u skladu sa zakonom i nalozima Izvrinog direktora i Odbora direktora,

Za blagovremeno i kvalitetno izvrenje svih radnih zadataka odgovoran je Izvrinom direktoru.

3.2. SLUZBA ZA RACUNOVODSTVO

3.2.1.RUKOVODILAC SLUZBE ZA RACUNOVODSTVO

Nivo kvalifikacija: VII - 240 kredita CSPK ekonomske struke/menadZment ili VI - 180 kredita CSPK ekonomske
struke / menadZment , sertifikat za raunovodu ili ovla$éenog ratunovodu

Radno iskustvo: Jedna godina

Posebne vjestine i znanja: Poznavanje rada na rafunaru u programima potrebnim za obavljanje poslova,

Broj izvrilaca: 1

Opis poslova i zadataka:

Rukovodi radom sluzbe ra¢unovodstva i organizuje rad u istoj,




Daje potrebna uputstva i prati rad zaposlenih u racunovodstvu,

Kontrolise rad zaposlenih u ratunovodstvu,

Razvija sisteme i procedure rada u sluzbi,

Unapreduje poslovne rezultate zaposlenih u rafunovodstvu (obulava, savjetuje, usmjerava i kontroliSe rad
zaposlenih i koriguje njihove greske),

Organizuje i koordinira rad rafunovodstva interno i sa drugim organizacionim jedinicama,

Dostavlja dokumentaciju internim ili eksternim korisnicima po utvrdenoj proceduri,

Obezbjeduje legalitet ratunovodstvenog sistema Drustva,

Zaprima i kontroli$e kompletnu ulaznu i izlaznu dokumentaciju,

Kontrolie i koriguje knjienja (analizira promjene na stanjima konta i provjerava ispravnost unijetih podataka,
analizira uzroke gredaka i otkriva njhove izvore, daje nalog za korekcije nastalih greSaka u knjiZenju, daje nalog za
kompletiranje nedostajuée dokumentacije),

Odgovoran je za sastavljanje ratunovodstvenih izvjedtaja i iskaza Drutva,

Kontroli$e i potpisuje godinje finansijske iskaze (bilanse) kao lice odgovorno za sastavljane finansijskih iskaza,

Vrii obracun poreza na dobit i sastavlja poreski bilans,

Sastavlja i podnosi izvjetaje nadleznim institucijama (IOPPD, PDV prijava , prijava prireza na porez, prijava poreza
na imovinu ),

Organizuje arhiviranje finansijske dokumentacije,

Obezbjeduje kvalitet tako §to se pridrava vaZecih propisa, zakona i dobre prakse u rady,

Unapreduje profesionalno znanje (pohada profesionalne seminare i skupove, udestvuje u radu profesionalnih
organizacija),

U odsutnosti zamjenjuje Direktora Sektora,

Satinjava plan koriS¢enja godignjih odmora I vodi evidenciju o prisustvu/odsustvu zaposlenih u sluzbi

Vr$i i druge poslove po nalogu Direktora Sektora

Za blagovremeno i kvalitetno izvr$enje svih radnih zadataka odgovoran je Direktoru Sektora.

3.2.2.GLAVNI KNJIGOVODA - BILANSISTA

Nivo kvalifikacija: VII - 240 kredita CSPK ekonomske struke/menadZment ili VI - 180 kredita CSPK ekonomske
struke / menadZment , sertifikat za ratunovodu ili ovla$¢enog ratunovodu

Radno iskustvo: Sest mjeseci ili stru¢no osposobljavanje

Posebne vjestine i znanja: Poznavanje rada na ratunaru u programima potrebnim za obavljanje poslova,

Broj izvriilaca: 1

Opis poslova i zadataka:

Vr8i kontrolu knjiZenja potraZivanja i obaveza,

Prati finansijske propise i odgovoran je za njihovu pravilnu primjenu,

Kontaktira sa sluzbama koje su izvor dokumentacije u sluaju da je neka dokumentacija sporna po bilo kom osnovu,
Vréi usaglasavanje svih konta za koje se vodi posebna analitika,

Vréi radélanjivanje iskaznih stanja u glavnoj knjizi kroz otvorene stavke,

Vr3i kompletiranje baze osnovnih sredstava

Kontroli$e i knji% dokumentaciju potrebnu za evidentiranje osnovnih sredstava,

Evidenciju osnovnih sredstava usaglasava sa glavnom knjigom i popisom,

Uéestvuje u pripremi i izradi mjese¢nih i periodi¢nih obracuna,

U saradniji sa rukovodiocem izraduje godi3nje bilanse Drudtva (finansijskih iskaza),

Arhivira cjelokupnu dokumentaciju koja ostaje u odjeljenju,

Obezbjeduje kvalitet tako §to se pridrZava vazecih propisa, zakona i dobre prakse u radu,
Obavlja i druge poslove po nalogu Rukovodioca SluZbe,

Za blagovremeno i kvalitetno izvrienje svih radnih zadataka odgovoran je Rukovodiocu Sluzbe.



3.2.3.LIKVIDATOR

Nivo kvalifikacija: V - 120 kredita CSPK ekonomske/turisti¢ke struke ili 1V- 240 kredita
Radno iskustvo: Sest mjeseci ili stru¢no osposobljavanje
Posebne vjestine i znanja: Poznavanje rada na ratunaru u programima potrebnim za obavljanje poslova, prednost:

sertifikat za ra¢unovodu

Broj izvrsilaca: 1

Opis poslova i zadataka:

Vréi prijem i kontrolu dokumentacije u vezi sa obavezama Drudtva, utvrduje nedostatke i nepotpunu dokumentaciju
vrata nabavnoj sluzbi radi provjere i dorade iste,

Kontaktira sa dobavlja¢ima i sluZbama koje su izvor dokumentacije u slu€aju da je neka dokumentacija sporna po
bilo kom osnovu,

Vodi knjigu ulaznih faktura,

Evidentira prispjele fakture i predratune dobavljafa, kontroliSe stopu poreza na dodatu vrijednost na istim i
razvrstava stavke po odgovarajucim stopama,

Vr3i obradu vrijednosti zaliha na koliéinskim prijemnicama,

Kompletira dokumentaciju potrebnu za knjiZenje osnovnih sredstava,

Vrii kontiranje i finansijsko knjiZenje ulaznih faktura,

Prati dospjele obaveze i izmirenje istih prema dobaljagima,

Usagla$ava analititke kartice sa dobavljatima najmanje jednom godiZnje,

Prati dospjele obaveze i izmirenje istih za poreze i doprinose po obratunima zarada, naknada zarada i ostalim liénim
primanjima,

Prati dospjele obaveze i izmirenje istih za posebne naknade (koncesije, ¢lanarine, osiguranja lica i imovine i sli¢no)
Ispostavlja naloge za pla¢anje obaveza po svim osnovama i dostavlja Rukovodiocu sluzbe na dalje sprovodenje,
Obracunava putne tro¥kove za putovanja u zemlji i inostranstvy,

Kompletira i sortira tro§kove goriva i telefona po karticama i limitima, eventualne razlike obraduje, kontira i vri
njihovo finansijsko knjiZenje,

Analizira promjene na stanjima konta i provjerava ispravnost unijetih podataka,

Vr3i uskladivanja analiti¢kih i finansijskih kartica po obavezama,

Odgovoran je za azurnost i ispravnost dokumentacije za placanje,

Priprema potrebne informacije i izvje3taje po trazenim pitanjima,

Obezbjeduje kvalitet tako $to se pridrZava vaZe¢ih propisa, zakona i dobre prakse u radu,

Obavlja i druge poslove po nalogu Rukovodioca sluzbe,

Za blagovremeno i kvalitetno izvr§enje svih radnih zadataka odgovoran je Rukovodiocu sluzbe.

3.2.4. KNJIGOVODA

Nivo kvalifikacija: V - 120 kredita CSPK ekonomske/turisti¢ke struke ili IV- 240 kredita
Radno iskustvo: Sest mjeseci ili struéno osposobljavanje
Posebne vjestine i znanja: Poznavanje rada na rafunaru u programima potrebnim za obavljanje poslova, prednost:

sertifikat za ra¢unovodu

Broj izvrsilaca: 1

Opis poslova i zadataka:

Vrsi prijem dokumentacije, provjerava je i utvrduje nedostatke,

Kontaktira sa sluzbama koje su izvor dokumentacije u slu¢aju da je neka dokumentacija sporna po bilo kom osnovu,
Vodi knjigu izlaznih faktura,

Vrsi kontiranje i finansijsko knjiZenje izlaznih faktura,

Provjerava ispravnost blagajnitkog izvjeStaja o prometu gotovine,



Vréi kontiranje i finansijsko knjiZenje promjena stanja blagajne,

Vodi evidenciju prometa na Ziro-ratunima Drustva kod poslovnih banaka,

Vréi kontiranje i finansijsko knjiZenje promjena stanja na Ziro-racunima Drustva kod poslovnih banaka,

Prati potraZivanja i vr§i uskladivanja analitiZkih i finansijskih kartica po potraZivanjima,

Kompletira, arhivira i tuva dokumentaciju uz sve poslovne promjene knjiZene kroz blagajnicki izvjestaj i po osnovu
izvoda banaka,

Priprema podatke potrebne za izradu predloga i izveStaja o novéanim tokovima u Drustvu,
Analizira promjene na stanjima konta i provjerava ispravnost unij etih podataka,

Obezbjeduje kvalitet tako $to se pridriava vaZecih propisa, zakona i dobre prakse u radu,
Obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca sluzbe,

Za blagovremeno i kvalitetno izvrienje svih radnih zadataka odgovoran je rukovodiocu sluzbe.

3.2.5. BLAGAJNIK

Nivo kvalifikacija: IV- 240 kredita
Radno iskustvo: Sest mjeseci ili struéno osposobljavanje
Posebne vjestine i znanja: Poznavanje rada na rafunaru u programima potrebnim za obavljanje poslova
Broj izvriilaca: 1
Opis poslova i zadataka:
e  Kontrolife i zaprima dokumentaciju i gotovinu od referenata naplate
e  Kontrolife i zaprima dokumentaciju potrebnu za izdavanje gotovine iz blagajne (isplata akontacija po osnovu zarade
zaposlenog, isplata akontacija po osnovu naloga za sluzbeno putovanje, isplata po osnovu odredenih hitnih nabavki
kada se uplata ne moZe izvr$iti na drugi natin osim gotovinski, isplata po osnovu ostalih li¢nih primanja i sli¢no},
e  Strogo se pridrzava Odluka o isplatama po raznim osnovama koje je donio izvrsni i/ili upravljacki ogran Drustva,
e  Vr&ipodizanje gotovine sa Ziro-ratuna kod poslovnih banaka,
e  Vrsi zaduZenje gotovine u kasi,
e  Priprema i vr$i uplatu dnevnog pazara,
e  Pravi specifikaciju novca i vodi blagajnicki dnevnik,
e Vodi evidenciju datih akontacija za sluZzbena putovanja,
e  (Odgovoran je za ¢uvanje, pravilnu upotrebu i eventualnu zloupotrebu petata Drustva koji se nalazi u blagajni,
e  Obezbjeduje kvalitet tako §to se pridrZava vaze¢ih propisa, zakona i dobre prakse u radu,
e (bavlja i druge poslove po nalogu Rukovodioca sluzbe,

Za blagovremeno i kvalitetno izvrenje svih radnih zadataka odgovoran je Rukovodiocu sluzbe.

3.2.6.ROBNO-MATERIJALNI KNJIGOVODA

Nivo kvalifikacija: IV- 240 kredita

Radno iskustvo: Sest mjeseci ili stru¢no osposobljavanje

Posebne vjestine i znanja: Poznavanje rada na raéunaru u programima potrebnim za obavljanje poslova
Broj izvriilaca: 1

Opis poslova i zadataka:

Prikuplja robno-materijalnu dokumentaciju potrebnu za obavljanje redovnih poslovnih zadataka (prijemnice,
otpremnice, radne naloge, trebovanja, medumagacinske prenose, otpise, povratnice i sli¢no),

Kontrolie robno-materijalnu dokumentaciju(prijemnice, otpremnice, radne naloge, trebovanja, medumagacinske
prenose, otpisi, povratnice i sli¢no),

Kontroli$e evidenciju robe po vrsti, koli¢ini i vrijednosti,

Kontrolife i usagla$ava stanje materijala, reZijskog materijala, maziva, rezervnih djelova, alata i inventara sa
magacionerom i safinjava zapisnik o istom,

Kontroli§e podatke iz robno-materijalne dokumentacije i uporeduje iste sa odgovarajuéim podacima u poslovnom




softveru magacinskog i robno-materijalnog knjigovodstva,

Vréi finansijsku obradu i knjiZenja robno-materijalne dokumentacije,

Vodi evidenciju o starosnoj strukturi zaliha,

Vrsi pripremne radnje za popis zaliha,

Vrdi unos kolitinskih vrijednosti iz popisnih listi u materijalnu kartoteku (popisane koliine zaliha, rashodovane
koli¢ine zaliha, otpisane koli¢ine zaliha i sliéno)

Vréi finansijsku obradu i knjiZenje popisnih lista (popis, rashod, otpis, vi$ak, manjak i sli¢no),
Usagla$ava stanje zaliha u magacinu sa stanjem zaliha robno-materijalnog i finansijskog knjigovodstva,
Obezbjeduje kvalitet tako 3to se pridrZava vaZeéih propisa, zakona i dobre prakse u raduy,

Obavlja i druge poslove po nalogu Rukovodioca sluZbe,

Za blagovremeno i kvalitetno izvrienje svih radnih zadataka odgovoran je Rukovodiocu sluzbe.

3.2.7.REFERENT ZA OBRACUN ZARADA

Nivo kvalifikacija: IV- 240 kredita

Radno iskustvo: Sest mjeseci ili struéno osposobljavanje

Posebne vjestine i znanja: Poznavanje rada na rafunaru u programima potrebnim za obavljanje poslova
Broj izvriilaca: 1

Opis poslova i zadataka:

Prikuplja i kontrolie dokumentaciju potrebnu za obrafun zarada, naknada zarada i ostalih litnih primanja
(evidencije zarada, satnice, bolovanja, ugovori o raduy, rjedenja o godinjem odmoru, sporazumni raskidi ugovora o
radu, otkazi ugovora o radu, obustave, administrativne zabrane, ugovori o djely, rjeSenja o obratunu naknada odboru
direktora i sli¢no),

Unosi podatke izdokumentacije potrebne za obracun zarada, naknada zarada i ostalih li¢nih primanja u poslovni
softver,

Odgovoran je za arhiviranje i uvanje sve dokumentacije u vezi zarade, naknade zarade i ostalih licnih primanja,

Vrdi poslove obra¢una i isplate zarada, naknada zarada i ostalih liénih primanja zaposlenih u Drustvu i o tome vodi
potrebne evidencije,

Priprema individualne obratunske liste i predaje ih zaposlenima u skladu sa Zakonom o zatiti litnih podataka,
Priprema naloge za pla¢anje po osnovu obrafuna zarada, naknada zarada i ostalih li¢nih primanja

Prikuplja i obraduje podatke za refundaciju naknada zarada za vrijeme privremene sprijecenosti za rad u skladu sa
vazeéim pravilnicima i zakonima Crne Gore,

Podnosi zahtjeve za refundaciju naknada zarada za vrijeme privremene sprijetenosti za rad kod nadleZnih institucija
(Centar za socijalni rad i Fond za zdravstveno osiguranje),

Vodi individualne kartone zaposlenih,

NadleZnim institucijama podnosi obrasce u vezi sa zaradama, naknadama zarada i ostalim liénim primanjima,
Prikuplja, obraduje i podnosi nadleZnim institucijama statisti¢ke podakte u vezi sa zaradama, naknadama zarada i
ostalim li¢nim primanjima,

Arhivira popunjenu dokumentaciju za apliciranje zaposlenih za kredite kod poslovnih banaka i vodi evidenciju o
istom,

Prati zakonsku regulativu u vezi obratuna zarada, naknada zarada i ostalih primanja i o izmjenama i dopunama
obavje$tava odr#avaoca softvera kako bi isti prilagodio poslovni softver obratuna zarada, naknada zarada i ostalih
li¢nih primanja,

Izdaje zaposlenima potvrde za odloZeno pla¢anje/placanje na rate sa firmama sa kojima Dru$tvo ima sklopljen
Ugovor o saradnji,

Obezbjeduje kvalitet tako to se pridrZava vaZeéih propisa, zakona i dobre prakse u radu,

Obavlja i druge poslove po nalogu Rukovodioca Sluzbe,

Za blagovremeno i kvalitetno izvrSenje svih radnih zadataka odgovoran je Rukovodiocu sluzbe.

3.2.8.SAMOSTALNI REFERENT ZA FINANSIJSKO-RACUVODSTVENE POSLOVE

Nivo kvalifikacija: VII - 240 kredita CSPK ekonomske struke/menadZment ili VI - 180 kredita CSPK ekonomske

struke / menadZment




Radno iskustvo: Sest mjeseci ili struéno osposobljavanje

Posebne vjestine i znanja: Poznavanje rada na ra¢unaru u programima potrebnim za obavljanje poslova, prednost:

sertifikat za ratunovodu

Broj izvrsilaca: 2

Opis poslova i zadataka:

e Stara se o pravovremenosti unosa podataka u poslovni softver finansijskog poslovanja i prati stanja potraZzivanja i
obaveza, pri ¢emu je nosilac posla prilikom usagla$avanja sa komitentima (izvodi otvorenih stavki za dobavljace i
kupce),

e  Pratiikontroli$e dokumentaciju potrebnu za izradu finansijskih i kolitinskih korekcija koje utiCu na bilanse Drustva,

e  KnjiZ finansijske i koli¢inske korekcije koje uti¢u na bilanse Drustva,

e  Utestvuje na izradi informacija za sve korisnike iz oblasti finansijskog poslovanja Drustva,

e U saradnji sa rukovodiocem izraduje godisnje bilanse Drustva (finansijskih iskaza),

e  Po zahtjevu vréi analizu mjesenih obraéuna, prihoda, tro8kova i ostalih finansijskih pitanja,

e  Obavlja kontrolu stanja i knjiZenja tekuéih potraZivanja i obaveza DruStva po svim osnovama,

e  Obavlja kontrolu stanja i knjiZenja robno-materijalnog knjigovodstva,

e  Vréi kontrolu svih knji%enja i uporeduje ih sa Pravilnikom o ratunovodstvenim politikama Drustva,

e Stara se i radi na implementaciji Medunarodnih ratunovodstvenih standarda i Medunarodnih standarda finansijskog |
izvje$tavanja,

e Prati propise, pravinike i zakone iz oblasti finansija i daje predloge za prilagodavanje finansijskog poslovanja
Drustva,

e  Obezbjeduje kvalitet tako $to se pridrzava vaZeéih propisa, zakona i dobre prakse u radu,

e  Obavlja i druge poslove po nalogu Rukovodioca sluzbe,

e Zablagovremeno i kvalitetno izvrienje svih radnih zadataka odgovoran je Rukovodiocu sluzbe.

3.3. SLUZBA PLANA I ANALIZE

3.3.1. SAMOSTALNI REFERENT PLANA I ANALIZE

Nivo kvalifikacija: VII -240 kredita CSPK menadZment/ekonomija
Radno iskustvo: Sest mjeseci ili struéno osposobljavanje
Posebne vjestine i znanja: Poznavanje rada na raunaru u programima potrebnim za obavljanje poslova, prednost:

sertifikat za ra¢unovodu

Broj izvrsilaca: 1

Opis poslova i zadataka:
e Prikuplja i obraduje podatke iz okruZenja od znacaja za finansijski plan i analizu poslovanja,
e  Prikuplja i obraduje interne podatke od znaéaja za finansijski plan i analizu poslovanja,
e Planira i analizira finansijsko poslovanje Dru$tva (mjese¢no, kvartalno i godinje),
e Izraduje planske kalkulacije cijena regulisanih komunalnih djelatnosti u skladu sa propisanom metodologijom,
e  Vr&i kontrolu i analizu mjeseénog finansijskog poslovanja Drudtva,
e  Prikuplja podatke, obraduje i izradjuje izvjestaje Izvrrinog direktora,
e  Utestvuje uizradi godignjih finansijskih izvestaja,
e Prikuplja i obraduje podatke za Izvje$taj o poslovanju Drudtva,
e Izraduje godi$nji Izvje$taj o poslovanju Drustva,
e  Priprema finansijske statistitke podatke od znacaja za Drustvo,
e Dostavlja statisti¢ke finansijske podatke eksternim institucijama,
e  Arhivira i tuva podatke i izvje$taje iz svog djelokruga poslovanja,
o  Obezbjeduije kvalitet rada tako to se pridr#ava vaZecih propisa, zakona i dobre prakse u radu,
e  (bavlja i druge poslove po nalogu Direktora sektora,
e  zablagovremeno i kvalitetno izvrienje svih radnih zadataka odgovoran je Direktoru sektora



3.3.2.REFERENT PLANA I ANALIZE

Nivo kvalifikacija: IV- 240 kredita CSPK

Radno iskustvo: Sest mjeseci ili struéno osposobljavanje

Posebne vjestine i znanja: Poznavanje rada na rafunaru u programima potrebnim za obavljanje poslova
Broj izvriilaca: 1

Opis poslova i zadataka:

Pomaze samostalnom referentu pri izradi nacrta finansijskih planova Drustva,

Prati finansijske planove Drustva,

Utestvuje u izradi programa rada sluzbe,

Utetvuje u izradi finansijskih izvje$taja i drugih dokumenata u vezi uspje$nog poslovanja Drustva,
Utestvuje u izradi kalkulacija cijena usluga regulisanih komunalnih djelatnosti,

Utestvuje u izradi nacrta lzvje$taja menad?menta i Izvje3taja o poslovanju Drustva,

Prati pojedine tro$kove koji su od velikog znacaja za poslovanje Druitva,

Prati i dostavlja statisti¢ke finansijske podatke Drustva,

Obezbjeduje kvalitet tako §to se pridrzava vaZe¢ih propisa, zakona i dobre prakse u rady,
Obavlja i druge poslove po nalogu Direktora sektora i Samostalnog referenta

Za blagovremeno i kvalitetno izvr$enje svih radnih zadataka odgovoran je Direktoru sektora

4,PRAVNI SEKTOR

4.1. DIREKTOR PRAVNOG SEKTORA

Nivo kvalifikacija: VII -240 kredita CSPK (diplomirani pravnik - specijalista pravnih nauka)
Radno iskustvo: Pet godina na istim ili slinim poslovima

Posebne vjestine i znanja: Poznavanje rada na racunaru, prednost: poloZen pravosudni ispit

Broj izvriilaca: 1

Opis poslova i zadataka:

Organizuje i koordinira rad u sektoru u skladu sa potrebama svih organizacionih djelova Drudtva i odgovoran je za
rad sektora,

Vréi nadzor i kontrolu rada u sektoru u cilju pravovremenog i kvalitetnogizvrSavanja radnih zadataka i unapredenja
njihovog funkcionisanja,

Po nalogu Izvrénog direktora priprema materijale za sjednice Odbora direktora, vodi zapisnike sa sjednica Odbora
direktora u skladu sa Statutom i Poslovnikom o radu Odbora direktora,

ZaduZen je za kordinaciju aktivnosti svih sektora u dijelu registracije statusnih promjena u Druitvu,

Kontinuirano prati i analizira vaZece zakone i podzakonske akte, kao i izmjene istih iz oblasti relevantnih za
poslovanje Drustva i stara se o njihovoj implementaciji u Dru3tvuy,

Po potrebi zastupa Dru$tvo na sudu i pred drZavnim i op3tinskim organima,

Koordinira rad advokata koji zastupaju Dru$tvo u svim postupcima,

Vr$i kontrolu pravnih radnji u sudskim i drugim postupcima koje preduzimaju zaposleni u Sektoru,

ZaduZen je za koordinaciju svih aktivnosti struénih sluzbi u Drudtvu koje se titu komunikacije sa nadleznom
regulatornom agencijom,

Analizira poslovne aktivnosti i daje konkretne predloge za realizacijuy,

Ostvaruje aktivnu poslovnu saradnju sa svim organizacionim jedinicama Drutva, kao i sa drugim relevantnim
eksternim organizacijama i institucijama,

Kontaktira sa resornim Sekretarijatom Op3tine i drugim organima i institucijama,

Daje ovla$éenja za prikupljanje potrebne dokumentacije radi vodenja postupka pred nadleZnim sudovima i organima
uprave,

Satinjava plan kori$¢enja godi¥njih odmora I vodi evidenciju o prisustvu/odsustvu zaposlenih u sluzbi
Obavlja i druge poslove po nalogu Izvrsnog direktora u skladu sa zakonom,




e  Zablagovremeno i kvalitetno izvr§enje svih radnih zadataka odgovoran je Izvrinom direktoru.
4.2.SLUZBA ZA PRAVNE POSLOVE I LJUDSKE RESURSE

4.2.1.RUKOVODILAC SLUZBE ZA PRAVNE POSLOVE I LJUDSKE RESURSE

Nivo kvalifikacija: VII stepen — visoko obrazovanje u obimu od najmanje 240 kredita CSPK
(diplomirani pravnik - specijalista pravnih nauka)

Radno iskustvo: Dvije godine

Posebne vjestine i znanja: Poznavanje rada na ratunaru

Broj izvrsilaca: 1

Opis poslova i zadataka:

e Prati, koordinira i obezbjeduje kvalitet poslova zastupanja, peslova utuZenja, poslova imovinsko-pravne zaStite i
normativne djelatnosti, poslova iz oblasti radnih odnosa, poslova iz oblasti arhive i odgovoran je za rad Sluzbe,

e Zastupa Drutvo pred sudovima i nadleZnim organima u krivi¢nim, parniénim, vanparniénim, upravnim i izvr$nim
postupcima,

e  Prikuplja i kontrolife dokumentaciju i dokaze po predmetima pravnog zastupanja,

e  Dostavlja administratoru zapisnike , rjeSenja, presude i druga pismenasudova i nadleZnih organa u krivi¢nim,
parni¢nim, vanparni¢nim, upravnim i izvrSnim postupcima,

e  Podnosi tufbe, predloge za izvr§enje , odgovore na prigovore i tuZbe, pravne ljekove u drugostepenom postupku kao
i sve druge podneske i prati odluivanje po istima

e Saraduje sa Upravom za nekretnine, idrugim organima i institucijama vezanim za zastitu imovine,

e  Prisustvuje raspravama i pretresima pred sudovima i drugim drZavnim organima,

e DuZan je da prati rokove i odgovoran je za prekoratenje istih

e Vodi evidenciju o sporovima i dostavlja periodi¢ne izvjeStaje na mjeseénom nivou Direktoru sektora

e  Utestvuje u postupku zakljuéivanja ugovora i ostalih pismena vezanih za opis poslova i zadataka i prati njihovo
izvrienje,

e  Sklapa vansudska poravnanja , unosiih u odgovarajuéi program i prati realizaciju istih.

e  Obavlja poslove imovinsko pravne zastite,

e Proutava zakonske i druge propise, sudsku praksu i pravnu literaturu u vezi sa opisom poslova i zadataka,,

e  Obavlja i druge poslove po nalogu Direktora sektora i Izvrinog direktora,

e  Zablagovremeno i kvalitetno izvrienje svih radnih zadataka odgovoran je Direktoru sektora

4.2.2. SAMOSTALNI REFERENT ZA UTUZENJA

Nivo kvalifikacija: VII -240 kredita CSPK(diplomirani pravnik - specijalista pravnih nauka)
Radno iskustvo: Dvije godine

Posebne vjestine i znanja: Poznavanje rada na ratunaru (poZeljno: poloZen pravosudni ispit)

Broj izvrsilaca: 1

Opis poslova i zadataka:
e  Prati, koordinira i obezbjeduje kvalitet poslova utuzenja , daje potrebna uputstva za rad referentima za utuZenje i
stara se za blagovremeno izvravanje svih poslova iz djelokruga rada
e  Vodi evidenciju o dobijenim predlozima za utuZenje korisnika i odgovara za rokove od momenta dobijanja predloga
za utuZenje.
e Svakodnevno komunicira sa Samostalnim referentom za pracenje naplate iistom dostavlja podatke o pokrenutim
utuZenjima



Sklapa vansudska poravnanja , unosi ih u odgovarajuéi program i prati realizaciju istih.

Prikuplja dokumentaciju i dokaze po predmetima utuZenjai pravnog zastupanja

Zastupa Dru$tvo pred sudovima i nadleZnim organima u krivi¢nim, parniénim, vanparni¢nim, upravnim i izvrinim
postupcima,

Podnosi tuZbe, predloge za izvrienje , odgovore na na prigovore i tuzbe, pravne ljekove u drugostepenom postupku

kao i sve druge podneskei prati odluéivanje po istima

Saraduje sa nadleznom Upravom za nekretnine i drugim organima, organizacijama i institucijama

Direktno komunicira sa Javnim izvrSiteljima u cilju unapredenja i efikasnosti po pitanju njihovog postupanja po
predmetima;

Daje izvje$taje na nedeljnom-mjesetnom nivou o pokrenutim postupcima prinudne naplate u smislu izmirenja
duga, djelimiénog izmirenja duga ili statusa predmeta (parnica,pasivna legitimacija, prekid, povlafenje tuzbe) u
procesu pokrenutog postupka Direktoru sektora

Daje izvje$taje na nedeljnom-mjeseénom nivou o potro3acima u dijelu poStovanja sklopljenog Ugovora o priznanju i
dinamici izmirenja duga za utro$enu vodu i usluge kanalizacije u dijelu da li je Ugovor istekao, da li se isti poStuje
Direktoru sektora

Daje izvjeitaje na nedeljnom-mjese¢nom nivou po pitanju iznosa duga za otpis, kao i dijela duga koji je pod
tuzbama Direktoru sektora }
Prisustvuje raspravama i pretresima pred sudovima i drugim drZavnim organima,

Proutava zakonske i druge propise, sudsku praksu i pravnu literaturu u vezi sa opisom poslova i zadataka ,
Obezbjeduje kvalitet tako $to se pridrzava vaZecih propisa, zakona i dobre prakse u radu,

DuZan je da prati rokove i odgovoran je za prekoracenje istih

KontroliSe svu neophodnu dokumentaciju za utuZenje potrosata;

Saraduje sa drugim sluzbama radi prikupljanja neophodne dokumentacije za utuZenje potro3aca;
Odgovoran je za dostavu periodi¢nih izvje$taja Direktoru sektora i predlaZze mjere za efikasnija utuZenja;
Saraduje sa odjeljenjima naplate i drugim sluzbama u Drustvu;

Odgovoran je za vjerodostojnost pripremljenih podataka;

Obavlja i druge poslove po nalogu Rukovodioca sluZbe i Direktora sektora,

Za blagovremeno i kvalitetno izvrSenje svih radnih zadataka odgovoran je Direktoru sektora

4.2.3.SAMOSTALNI REFERENT ZA RADNE ODNOSE !

Nivo kvalifikacija: VII - 240 kredita CSPK (diplomirani pravnik - specijalista pravnih nauka)
Radno iskustvo: Dvije godine

Posebne vjestine i znanja: Poznavanje rada na raunaru

Broj izvrsilaca: 1

Opis poslova i zadataka:

Prati zakonske propise, normativna akta i druge propise iz oblasti radnih odnosa,

Vodi pisane i elektronskeevidencije koje su predvidene po Zakonu o evidencijama iz oblasti rada,
Formira i odgovara za personalna dosijea zaposlenih,

Vrsi evidentiranje svih podataka u radnim knjiZicama zaposlenih,

Obavlja sve poslove oko prijavljivanja i odjavljivanja zaposlenih kod nadleZnih institucija,
Obraduje sve vrste ugovora po Zakonu o radu i prati rokove,

Obraduje ugovore o djelu i prati rokove,

Obraduje rje$enja o godi$njem i prinudnom odmoru, pla¢enom i nepla¢enom odsustvu, i obavlja sve ostale pravne
poslove iz domena radnih odnosa,

Odgovoran je za tatnost i blagovremenost svih izvje$taja i drugih podataka koji se dostavljaju nadleznim sluzbama i
organima iz oblasti rada i radnih odnosa,

Izdaje potvrde zaposlenim u vezi radnog odnosa,

Vodi i sve ostale potrebne evidencije iz oblasti radnih odnosa (kvalifikaciona struktura, starosna struktura, polna
struktura i dr.),

Vodi evidenciju i unosi u ratunar sve potrebne podatke vezane za beneficirani radni staz zaposlenih,

Vodi evidenciju zaposlenih kojima prestaje radni odnos po sili zakona i obavjeStava nadleZne o blagovremenom



obezbjedivanju zamjene,

Radi na sprovodenju politike upravljanja ljudskim resursima u domenu pripreme, selekcije i obule zaposlenih
Obavlja i druge poslove po nalogu Rukovodioca sluzbe i Direktora sektora,

Za blagovremeno i kvalitetno izvrienje svih radnih zadataka odgovoran je Rukovodiocu sluzbe i Direktoru sektora.

4.2.4.SAMOSTALNI REFERENT ZASTITE NA RADU

Nivo kvalifikacija: VII - 240 kredita CSPK tehnicki smjer-menadZment

Radno iskustvo: Dvije godine

Posebne vjestine i znanja: Poznavanje rada na raéunaru ,odgovarajuéa licenca

Broj izvrsilaca: 1 |

Opis poslova i zadataka:

Vr3i pregled stanja zatite na radu,
Utestvuje u ispitivanju i istraZivanju uslova rada na radnim mjestima u cilju otklanjanja dejstva $tetnih faktora,

Prati ostvarivanje plana zastite na radu i ostalih tehnickih propisa i standarda u pogledu ispravnosti i adekvatnosti
licnih tehnickih sredstava zastite,

PruZa struénu pomo¢ licima odgovornim za sprovodenje zastite na radu u radnim jedinicama sektora i sluzbi,

Ucestvuje u izradi tehni¢ke dokumentacije za pregled sredstava rada sa stanovistva prilagodenosti za bezbjedan rad
zaposlenih,
Saraduje sa organima nadzora u vezi sa utvrdivanjem i otklanjanjem navedenih nedostataka,

Vr&i uvid u raspored zaposlenih na radna mjesta (zdravstveno stanje, pregledi, stru¢na sprema i godine Zivota), a
posebno na raspored invalida prema preostaloj radnoj sposobnosti,

Utestvuje u provjeri znanja zaposlenih (periodi¢ni, vanredni i stru¢ni ispiti),
Vodi evidencije u skladu sa propisima zaStite na radu,

Sadinjava izvjeStaj o zaStiti na radu zaposlenih, koji se razmatra na organima upravljanja zajedno sa izvjestajima o
poslovanju,

DuZan je, da na zahtjev nadleznog inspektora obezbijedi izvjestaj o stanju zaStite na radu zaposlenih, kaoio |
sprovedenim mjerama, |
Savjetuje pri planiranjuy, izboru i odrZavanju sredstava za rad i sredstava i opreme za li¢nu zastitu na radu, '
Savjetuje kod opremanja i uredivanja radnog mjesta, uzimajuci u obzir i uslove radne sredine,

Uéestvuje u izradi struéne podloge za akt o procjeni rizika,

Organizuje prethodna i perioditna i ispitivanja uslova radne sredine (hemijskih, fizi¢kih i biolo$kih Stetnosti, mikro

klime i osvijetljenosti)

Organizuje periodi¢ne preglede i ispitivaja sredstava za rad, elektri¢nih i drugih instalacija,

PredlaZe mjere za pobolj$anje uslova rada naro¢ito na radnim mjestima sa poveéanim rizicima,

Na svim poslovima prati primjenu mjera za za$titu na radu i odrZavanje sredstava za rad u ispravnom stanju i
sredstava i opreme za li¢nu zastitu na radu,

Obezbjeduje uputstva za bezbjedan rad i kontroliSe njihovu primjenu,

Prati stanje u vezi sa povredama na radu i profesionalnim oboljenjima kao i oboljenjima u vezi sa radom, uéestvuje u
utvrdivanju njihovih uzroka i priprema izvjestaje sa prijedlozima mjera:

Priprema i realizuje osposobljavanje zaposlenih za bezbjedan rad,

PredlaZe mjeru zabrane rada na radnom mjestu ili upotrebe sredstava za rad, u slu¢aju kada utvrdi neposrednu
opasnost po Zivot ili zdravlje zaposlenog, o éemu odmah obavjeStava Dru$tvo i predstavnika zaposlenih,

Neposredno saraduje i koordinira po svim pitanjima iz oblasti zastite na radu sa ovla§¢enom zdravstvenom
ustanovom ili ovla§éenim ljekarom,

Vodi i stara se o evidencijama iz za$tite i zdravlja na radu,

Vrii knjiZenje sluZbene i zadtitne odjece po koli¢ini i vrijednosti,

Vodi evidenciju za radnike u kartoteci sa rokovima po pravilniku o sluzbenoj odjeci,
Obavlja i druge poslove po nalogu Rukovodioca sluZbe i Direktora sektora,

Za blagovremeno i kvalitetno izvrienje svih radnih zadataka odgovoran je Rukovodiocu sluzbe i Direktoru sektora.



4.2.5. REFERENT ZA UTUZENJA

Nivo kvalifikacija: VII -240 kredita CSPK pravnik/ ekonomista
Radno iskustvo: Sest mjeseci ili struéno osposobljavanje
Posebne vje$tine i znanja: Poznavanje rada na ra¢unaru

Broj izvriilaca: 1

Opis poslova i zadataka:

Obavlja poslove svakodnevne elektronske evidencije Prijedloga za utuZenje, proslijedenih Javnim izvr$iteljima;

Obavlja poslove svakodnevne elektronske evidencije primljenih RjeSenja o izvrSenju, dostavljenih od strane Javnih
izvrsitelja;

Obavlja poslove svakodnevne elektronske evidencije primljenih Prigovora Izvrinih duZnika na RjeSenje o izvrienju,
dostavljenih od strane Javnih izvrSitelja;

Obavlja poslove svakodnevne elektronske evidencije poslatih Odgovora na prigovore Izvrénog povjerioca, poslatih od
strane Izvrinog povjerioca;

Kreira i rukovodi elektronskom evidencijom svih predmeta Sluzbe za prinudnu naplatu;

AZurira realizaciju predmeta Javnih izvr$itelja na osnovu éega izraduje mjesecni, kvartalni i godi$nji lzvje$taj utuzenja;
Na osnovu elektronske evidencije primljenih RjeSenja o izvrSenju, dostavljenih od strane Javnih izvrSitelja, izraduje
mjesecni IzvjeStaj o isplati trodkova postupka izvrienja;

Daje analize i preporuke vezane za izmjene i dopune elektronske evidencije predmeta i rada sistema;

Daje izjaSnjenja o pokrenutim postupcima prinudne naplate u smislu izmirenja duga, djelimi¢nog izmirenja duga ili
statusa predmeta (parnica,pasivna legitimacija, prekid, povlaéenje tuZbe) u procesu pokrenutog postupka Samostalnom
referentu za utuzenje ;

Daje izjanjenja o potro$a¢ima u dijelu postovanja sklopljenog Ugovora o priznanju i dinamici izmi‘renja duga za
utro$enu vodu i usluge kanalizacije u dijelu da li je Ugovor istekao, da li se isti po$tuje Samostalnom referentu za
utuZenje ;

Dostavljanje izjaSnjenja po pitanju iznosa duga za otpis, kao i dijela duga koji je pod tuzbama

Obavlja i druge poslove po nalogu Rukovodioca sluZbe i Direktora sektora

Za blagovremeno i kvalitetno izvr$enje svih radnih zadataka odgovoran je Rukovodiocu sluzbe i Direktoru sektora

4.2.6. POMOCNIK SAMOSTALNOG REFERENTA ZA UTUZENJA

Nivo kvalifikacija: IV -240 kredita CSPK
Radno iskustvo: Jedna godina

Posebne vjestine i znanja: Poznavanje rada na ra¢unaru
Broj izvrilaca: 1

Opis poslova i zadataka:

Obavlja poslove svakodnevne elektronske evidencije Prijedloga za utuZenje proslijedenih Javnim izvrSiteljima;
Obavlja poslove svakodnevne elektronske evidencije primljenih RjeSenja o izvrSenju, dostavljenih od strane Javnih
izvrSitelja;

Obavlja poslove svakodnevne elektronske evidencije primljenih Prigovora Izvr$nih duZnika na RjeSenje o izvrienju,
dostavljenih od strane Javnih izvrSitelja;

Obavlja poslove svakodnevne elektronske evidencije poslatih Odgovora na prigovore Izvrinog povjerioca, poslatih
od strane Izvrinog povjerioca;

Rukovodi elektronskom evidencijom svih predmeta Sluzbe za prinudnu naplatu;

AZurira realizaciju predmeta Javnih izvrSitelja na osnovu dega izraduje mjeseni, kvartalni i godi$nji Izvjestaj
utuZenja;

Na osnovu elektronske evidencije primljenih RjeSenja o izvr§enju, dostavljenih od strane Javnih izvrsitelja, izraduje
mjeseéni Izvjestaj o isplati troSkova postupka izvrienja;

Daje izja$njenja o pokrenutim postupcima prinudne naplate u smislu izmirenja duga, djelimi¢nog izmirenja duga ili
statusa predmeta (parnica,pasivna legitimacija, prekid, povlacenje tuzbe) u procesu pokrenutog postupka
Samostalnom referentu za utuZenje ;



e Daje izja¥njenja o potro$atima u dijelu po3tovanja sklopljenog Ugovora o priznanju i dinamici izmirenja duga za
utro$enu vodu i usluge kanalizacije u dijelu da li je Ugovor istekao i da li se isti poStuje Samostalnom referentu za
utuZenje ;

e  Obavlja i druge poslove po nalogu Rukovodioca sluZbe,

e  Zablagovremeno i kvalitetno izvrienje svih radnih zadataka odgovoran je Rukovodiocu sluzbe

4.2.7. ADMINISTRATOR-ARHIVAR



Nivo kvalifikacija: IV - 240 kredita CSPK

Radno iskustvo: Jedna godina

Posebne vjestine i znanja: Poznavanje rada na ratunaru
Broj izvriilaca: 2

Opis poslova i zadataka:

e  Kompletira arhivsku gradu i ¢uva je od nestanka i unistenja

e  Stara se o trebovanju potrebnog materijala i sredstava za sluzbu

e  Stara se o pravovremenom i tatnom slanju po3te

e  Vrdi prijem svih posiljki, zavodi ih u djelovodni protokol i dostavne knjige i skenira ih u elektronsku bazu podataka
e  Vodil druge evidencije vezane za arhivu u skladu sa op3tim aktom [ zakonom

e  Arhivira podtu I stara se o rokovima ¢uvanja pojedine dokumentacije

e SlaZe | kompletira otkucani i umnoZeni materijal

e  Vodi evidenciju utroska kancelarijskog materijala

e  (Odgovoran je za pravilnost upotrebe Stambilja i pecata

e  Predaje pisma, pakete i vrednosna pisma na po3tu

e  Obavlja | druge poslove po nalogu Rukovodioca sluZbe i Direktora sektora

e  Zablagovremeno i kvalitetno izvrienje svih radnih zadataka odgovoran je Rukovodiocu sluzbe i Direktoru sektora

5. SEKTOR NABAVKE

5.1. DIREKTOR SEKTORA NABAVKE

Nivo kvalifikacija: VII - 240 kredita CSPKdiplomirani pravnik/ekonomista

Radno iskustvo: 5 godina

Posebne vjestine i znanja: Poznavanje rada na ratunaru, naro¢ito programa za obradu teksta i tabelarni proratun
Broj izvrsilaca: 1

Opis poslova i zadataka:

e  Organizuje i koordinira rad u sektoru i odgovoran je za rad Sektora,
e Daje smjernice o operativnom poslovanju i usmjerava rad,
e  Stara se o zakonitosti rada,

e Iznalazi najpovoljnije programe rada i komercijalno finansijske konstrukecije iz oblasti prometa za nabavku sredstava
rada,

e  Stara se o realizaciji obaveza po ugovorima,

e  Prati kretanje i izvrienje finansijskog i fizi¢kog obima plana nabavki,

e  Sastavlja potrebne izvjestaje i tabelarne preglede,

e Prati propise i trendove na domaéem i inostranom trZi$tu i u skladu sa tim predlaZe odredjene mjere,
e [straZuje trziste, prati promjene cijena,

e Vodi potrebnu evidenciju o nabavkama, realizaciji i uslugama,

e  Rukovodi, organizuje i koordinira poslove i zadatke iz oblasti materijalno-stovarinih, nabavnih i materijalno-
knjigovodstvenih poslova,

e Utestvuje uradui Sluzbeza javne nabavke, obavlja i druge poslove u skladu sa zakonom i odlukama organa Drustva,

e  Organizuje poslove u svom sektoru , kontrolife rad u magacinima na prijemu, smjeStaju, manipulaciji, izdavanju i




otpremi robe,

Satinjava plan kori¥éenja godi¥njih odmora I vodi evidenciju o prisustvu/odsustvu zaposlenih u sektoru
Obavlja i druge poslove po nalogu Izvrinog direktora,

Za blagovremeno i kvalitetno izvr§enje svih radnih zadataka odgovoran je Izvrinom direktoru.

5.2.SLUZBA ZA JAVNE NABAVKE

5.2.1. SLUZBENIK ZA JAVNE NABAVKE

Nivo kvalifikacija: VI -240 kredita CSPKdiplomirani pravnik/ekonomista
Radno iskustvo: 1 godina
Posebne vjestine i znanja: Struéni ispit za sluZbenika za javne nabavke i poznavanje rada na ratunaru, narocito

programa za obradu teksta i tabelarni proracun

Broj izvrsilaca: 2

Opis poslova i zadataka:

Koordinira rad sa sektorima i sluzbama oko pripreme godi$njeg plana javnih nabavki odgovoran je za rad sluzbe,
Stara se o zalonitosti rada u skladu sa Zakonom o javnim nabavkama,

Daje smjernice o operativnom poslovanju za rad na izradi godi$njeg plana javnih nabavlki,

Organizuje i koodinira rad u sluzbi

Organizuje i koordinira poslove i zadatke iz oblasti javnih nabavki,

Stara se o realizaciji plana javnih nabavki DruStva,

Odgovoran je za objavljivanje teksta poziva za javno nadmetanje na internet stranici nadleZnog organa uprave,
Sastavlja potrebne izvje3taje i tabelarne preglede,

Arhivira i ¢uva dokumentaciju vezanu za postupke javnih nabavki,

Prati propise i standarde na domacdem i inostranom trZi$tu i u skladu sa tim predlaZe odredene mjere,

Na osnovu zahtjeva rukovodilaca sluzbi, a u skladu sa Planom realizuje postupke,

Formira plan javnih nabavki i dostavlja ga Direktoru sektora nabavke I Izvrénom direktoru narazmatranje I daljnju
proceduru

Odgovoran je za podno$enje zakonskih izvjestaja u skladu sa Zakonom o javnim nabavkama,

Podnosi mjesetne, kvartalna i godi$nje izvje$taje o sprovedenim postupcima iz plana direktoru sektora

Obavlja i druge poslove po nalogu Direktora sektora,

Za blagovremeno i kvalitetno izvr§enje svih radnih zadataka odgovoran je Direktoru sektora




5.2.2. SAMOSTALNI REFERENT ZA PRIPREMU 1 OBRADU TENDERSKE DOKUMENTACIJE

Nivo kvalifikacija:

VII - 240 kredita CSPK ekonomija /poslovni menadZment

Radno iskustvo:

Sest mjeseci ili struéno osposobljavanje

Posebne vjestine i znanja:

Poznavanje rada na raéunaru, narodito programa za obradu teksta i tabelarni proratun

Broj izvrsilaca:

2

Opis poslova i zadataka:

e  Koordinira rad sa sektorima i sluzbama oko pripreme i obrade tenderske dokumentacije,

e  Kontroli¥e i obraduje tendersku dokumentaciju u skladu sa potrebama narutioca i odredbama Zakona o javnim

nabavkama,

e  (Cuva obradenu tendersku dokumentaciju,

e  Kontrolife i obraduje tekst poziva za javno nadmetanje, objavljuje sprovedene postupke na internet stranici Drustva,

e Kontroli$e i obraduje tekst prijedloga ugovora o javnim nabavkama,

e Izvr$ava i druge poslove po nalogu sluZbenika za Javne nabavke, a koji se ti€u pripreme i oglasavanja postupaka

predvidenih Planom,

e Pridr#ava se vaZecih zakonskih propisa, odluka organa Drutva, plana javnih nabavki i dobre prakse u raduy,

e  Vrdi pradenje vazeéih Ugovora i prati njihovu dinamiku

e  Satinjava mjeseéne izvjeStaje o iskori$éenosti tekuéih Ugovora

e  Prati propise i trendove na domaéem i inostranom trZistu i u skladu sa tim predlaZe odredjene mjere,

e [straZuje trZiSte, prati promjene cijena,

e  Obavljaidruge poslove po nalogu SluZbenika za javne nabavke Direktora sektora,

e  Zablagovremeno i kvalitetno izvrienje svih radnih zadataka odgovoran je Sluzbeniku za javne nabavke, i Direktoru

sektora.

5.3.SLUZBA NABAVKE

5.3.1. RUKOVODILAC SLUZBE NABAVKE

Nivo kvalifikacija:

VII - 240 kredita CSPKdiplomirani pravnik/ekonomista

Radno iskustvo:

Sest mjeseci ili strutno osposobljavanje

Posebne vjestine i znanja:

Poznavanje rada na ratunaru, narodito programa za obradu teksta i tabelarni proratun

Broj izvrsilaca:

1

Opis poslova i zadataka:

e  Koordinira poslovima unutar sluzbe

e Stara se o efikasnom i zakonitom radu

e Uz saglasnost sa direktorima sektora i rukovodiocima sluzbi sumira potrebe na nivou Drustva

e  Na osnovu dobijenih trebovanja safinjava pregled nabavke

e  Stara se o sprovodenju vaZe¢ih Ugovora

e  Obavlja poslove samostalnog referenta za nabavke

e  Prati kretanje zaliha i kvantitativnu iskoriS¢enost Ugovora

e  Obavlja i druge poslove po nalogu Direktora sektora
e  Zablagovremeno i kvalitetno izvr¥enje svih radnih zadataka odgovoran je Direktoru sektora i Izvr$nom direktoru

5.3.2.SAMOSTALNI REFERENT ZA NABAVKU

Nivo kvalifikacija:

VII - 240 kredita CSPKekonomija /poslovni menadZment

Radno iskustvo:

Sest mjeseci ili struéno osposobljavanje

Posebne vjestine i znanja:

Poznavanje rada na raéunaru, narofito programa za obradu teksta i tabelarni proratun

Broj izvrsilaca:

2




Opis poslova i zadataka:

Organizuje poslove nabavke

IstraZuje trzi$te na osnovu tega kreira politiku i strategiju realizacije nabavke i prodaje,

Objedinjuje planove nabavke osnovnih sredstava, materijala, rezervnih djelova,HTZ opreme i sitnog inventara,
Prikuplja ponude od dobavljata

Vodi evidenciju o nabavkama u skladu sa Zakonom o javnim nabavkama,

Prati kretanje zaliha i uskladjuje planove nabavki sa stanjima zaliha,

Prati kretanje potro&nje i uskladuje sa planom nabavke,

Sastavlja potrebne izvje$taje i tabelarne prikaze,

Obezbjeduje kvalitet tako 3to se pridrzava vaZeéih propisa, zakona i dobre prakse u radu,

Sastavlja mjesetne izvje$taje iz porudZbenica

Realizuje primljena trebovanja ostalih sektora/sluzbi u DruStvu

Dostavlja godi$nje izvje$taje realizovanih trebovanja

Vr&i kontrolu uskladenosti realizovanih trebovanja sa vaZeéim Ugovorima u pogledu cijena i kvaliteta,

0 eventualnim krienjima Ugovora sadinjava zapisnik i obavjestava direktora sektora,

Vréi mjese¢no uskladivanje realizovanih porudZbenica sa dobavljaCima,

Obavlja i druge poslove po nalogu Rukovodioca sluzbe i Direktora sektora

Za blagovremeno i kvalitetno izvrienje svih radnih zadataka odgovoran je Rukovodiocu sluZbe i Direktoru sektora.

5.3.3. REFERENT ZA NABAVKU

Nivo kvalifikacija: VII - 240 kredita CSPK ekonomija /poslovni menadZment/VI -180 kredita CSPK ekonomija
/poslovni menadZment

Radno iskustvo: Sest mjeseci ili struéno osposobljavanje

Posebne vjestine i znanja: Poznavanje rada na ra¢unaru, narotito programa za obradu teksta i tabelarni proratun

Broj izvrsilaca: 1

Opis poslova i zadataka:

e  Prikuplja ponude od dobavljata
e Vodi evidenciju o nabavkama u skladu sa Zakonom o javnim nabavkama,
e  Prati kretanje zaliha i uskladjuje planove nabavki sa stanjima zaliha,
e  Sastavlja potrebne izvjestaje i tabelarne prikaze,
e  Obezbjeduje kvalitet tako $to se pridrava vaZeéih propisa, zakona i dobre prakse u radu,
e  Sastavlja mjesefne izvjeStaje iz porudZbenica
e  Realizuje primljena trebovanja ostalih sektora/sluZbi u DruStvu
e  Vréi kontrolu uskladenosti realizovanih trebovanja sa vaZe¢im Ugovorima u pogledu cijena i kvaliteta,
e 0 eventualnim kréenjima Ugovora sainjava zapisnik i obavje$tava direktora sektora,
e  Vréi mjesetno uskladivanje realizovanih porudzbenica sa dobavljatima,
e  QObavlja i druge poslove po nalogu Rukovodioca sluZbe i Direktora sektora
e Zahlagovremeno i kvalitetno izvr§enje svih radnih zadataka odgovoran je Rukovodiocu sluZbe i Direktoru sektora.
5.4. MAGACIN
5.4.1.MAGACIONER
Nivo kvalifikacija: IV - 240 kredita CSPK, I1I- 180 kredita CSPK

Radno iskustvo: Jedna godina




Posebne vjestine i znanja: Poznavanje rada na ra¢unaru

Broj izvrsilaca: 2

Opis poslova i zadataka:

Vréi prijem osnovnih sredstava, materijala, rezervnih djelova, HTZ opreme, knacelarijskog i sitnog inventara u
magacin,

Sastavlja zapisnik o prijemu na osnovu primljene otpremnice,

Izdaje osnovna sredstva, materijal, rezervne djelove, HTZ opremu i sitan inventar na bazi primljenog dokumenta,
Blagovremeno dostavlja dokumentaciju o nastalim promjenama u magacinu,

Vodi ratuna o minimalnim-maksimalnim zalihama materijala i rezervnih djelova u magacinu i obavjetava nadleZne
o tome,

Vrii sravnjenje stvarnog stanja sa knjigovodstvenim,
Sastavlja spisak predloga za rashodovanje osnovnih sredstava, materijala i rezervnih djelova,

Odgovoran je za azurnost i ispravnost dokumentacije o prijemu i izdavanju osnovnih sredstava, materijala, rezervnih
djelova, HTZ opreme i sitnog inventara,

Odgovoran je za propisno skladi$tenje osnovnih sredstava, materijala, rezervnih djelova, HTZ opreme i sitnog
inventara,

e Odgovoran je za ispravno poslovanje u magacinu i za eventualno otudjivanje ili $tetu koja je je nastala njegovom
krivicom,
e  Organizuje | uéestvuje u godi$njim popisima magacina,
e  Safinjava prijemnice, otpremnice i reverse,
e  Obezbjeduje kvalitet tako $to se pridrzava vaZecih propisa, zakona i dobre prakse u radu,
e  (Obavlja i druge poslove po nalogu Direktora sektora
e  Zablagovremeno i kvalitetno izvr§enje svih radnih zadataka odgovoran je Direktoru sektora
5.4.2. POMOCNI RADNIK U MAGACINU
Nivo kvalifikacija: 1V - 240 kredita CSPK / I1I- 180 CSPK
Radno iskustvo: Sest mjeseci
Posebne vjestine i znanja: Poznavanje rada na rafunaru
Broj izvrsilaca: 2

Opis poslova i zadataka:

5.5.

Vrsi prijem materijala i rezervnih djelova u magacinu,
Izdaje materijal i rezervne djelove na bazi primljenog dokumenta,
Blagovremeno dostavlja dokumentaciju o nastalim promjenama u magacinu,

Vodi ratuna o minimalnim-maksimalnm zalihama materijala i rezervnih djelova u magacinu i obavje$tava nadleZne o
tome,

Odgovoran je za aZurnost i ispravnost dokumentacije o prijemu i izdavanju materijala i rezervnih djelova,
Odgovoran je za propisno skladi§tenje materijala i rezervnih djelova,

Odgovoran je za ispravno poslovanje u magacinu i za eventualno otudjivanje ili 3tetu, ukoliko je nastala njegovom
krivicom,

Obezbjeduje tistofu i sigurnost radne sredine,

Pridrava se propisane politike, procedura i drugih organizacionih propisa,

Obavlja i druge poslove po nalogu Magacionera I Direktora sektora

Za blagovremeno i kvalitetno izvr$enje svih radnih zadataka odgovoran je Magacioneru i Direktoru sektora

OPSTA (ZAJEDNICKA SLUZBA)




5.5.1.KAFE KUVARICA

Nivo kvalifikacija: I-2

Radno iskustvo: Nije potrebno

Posebne vjestine i znanja:

Broj izvrsilaca: 2

Opis poslova i zadataka:

Kuva kafe i posluZuje pi¢a za zaposlene i goste Druitva

Odrzava higijenu posuda i sretstava sa kojim rukuje

Odgovorna je za sprovodenje mjera zastite na radu i kori$¢enja sretstava za rad
Obavlja i druge poslove po nalogu Direktora sektora

Za blagovremeno i kvalitetno izvrienje svih radnih zadataka odgovoran je Direktoru sektora

5.5.2.  HIGIJENICAR
Nivo kvalifikacija: I-2
Radno iskustvo: Nije potrebno

Posebne vjestine i znanja:

Broj izvrsilaca: 4

Opis poslova i zadataka:

6.

Odr#ava higijenu poslovnih , sanitarnih izajedni¢kih prostorija i odlaZe smece na propisano mjesto

Odr#ava higijenu namjestaja poslovnih prostorija(usisavanjem, brisanjem radnih stolova, prozora, vrataidr.)
OdrZava istoéu oko poslovne zgrade

Stara se o trebovanju pribora i sredstava za odrZavanje higijene

Obavlja i druge poslove po nalogu Direktora sektora

Za blagovremeno i kvalitetno izvrienje svih radnih zadataka odgovoran je Direktoru sektora

SEKTOR ZA PLANIRANJE 1 RAZVO]

6.1. DIREKTOR SEKTORA ZA PLANIRANJE I RAZVO]

Nivo kvalifikacije VII - 240 kredita CSPK tehnickog/ekonomskog smjera
Radno iskustvo Pet godina

Posebne vjestine i znanja Poznavanje rada na ra¢unaru

Broj izvriilaca 1

Opis poslova i zadataka:

Upravlja procesom razvoja odnosno procesomintegralnog kontinuiranog procesatransformacije sistema iz
postojeceg stanja unovo stanje vise efikasnosti
Vréi kvantitativne i kvalitativne promjeneupravljatkog procesa kroz povecanje

vrijednosti proizvoda odnosno pobolj$anje proizvodne tehnike, tehnologije i organizacije

Pobolj$anje metoda rada u drugim sluZbama iodeljenjima vezano za politiku poslovanja i postavljenje ciljeve
Vréi pobolj$anje ukupne organizacije,vriirazvoj sluZbi i otvaranje novih

Vrii razvoj proizveda i pobolj$anje planova iprograma

Utestvuje u izradi planova i programa pozadatim ciljevima

Uéestvuje u procesu upravljanja smanjivanjagubitaka vode




e  Uvodenje kvalitativnih promjena kroz uvodenjenovih aktivnosti

e  Radi na realizaciji postavljenihciljeva investicione politike preduzeéa

e  Radi na realizaciji ciljeva preduzeta odnosnouvodenju skupa pravila odlutivanja i smjernica za razvoj.

e  VrSiodredivanje kriterijuma za odredivanjesada$njeg stanja firme i buduceg,pravila zarazvijanja odnosa
firme sa okruzZenjem

e  Uvodi pravila za procese uz pomo¢ kojih se uspostavljaju odnosi i procesi unutar sameorganizacije.
(administrativna strategija).

e  Uvodi pravila pomocu kojih firma upravljasvakodnevnim poslovanjem

e  Uctestvuje u realizaciji investicione politikeu razvoju preduzeca

e  Ucestvovanje u realizaciji konkretnih projekatakojima se planira razvoj

e  Utestvuje u definisanju prioritetai davanjuosnovnih kriterijuma za globalno rangiranje iselekciju
investicionih projekata tako da planski utite na politiku razvoja

e  UCestvuje u izradi periodicnih i godiSnjih izvjestaja

e  Vrdiidruge poslove po nalogu Pomoénika izvrinog direktora za tehnicke poslove i Izvrinog direktora

e  Zablagovremeno i kvalitetno izvr§enje svih radnih zadataka odgovoran je Pomo¢niku izvr$nog direktora za
tehnicke poslovei IzvrSnom direktoru

6.2.SLUZBA ZA PLANIRANJE I PROJEKTOVANJE

6.2.1. RUKOVODILAC SLUZBE ZA PLANIRANJE I PROJEKTOVANJE

Nivo kvalifikacije VII - 240 kredita CSPK tehni¢kog smjera
Radno iskustvo Sest mjeseci ili stru¢no osposobljavanje
Posebne vjeStine i znanja Poznavanje rada na rafunaru

Broj izvrSilaca 1

Opis poslova i zadataka:

e  Rukovodi i koordinira radom sluzbe.

e  Organizuje izradu i obradu radnih naloga i zadataka, uz odobrenje direktora sektora, za izvodenje pojedinih
radova, a na osnovu zahtjeva gradana, ugovora ili zbog potrebe odrZavanja instalacija.

e  Organizuje, u¢estvuje u izradi i stara se o blagovremenom izdavanju tehniékih uslova prikljuéenja, |
saglasnosti i druge dokumentacije.

e Organizuje vrienje internog tehni¢kog nadzora i prijema kod izgradnje i rekonstrukcije objekata vodovoda i |
kanalizacije. ’

e QOrganizuje prijem i registraciju novih potro$aca i aZuriranje podataka u softveru za obraéun utro$ene vode.

e  Pratii primjenjuje potrebnu zakonsku regulativu.

e  Prati razvoj tehnickih dostignuca iz oblasti vodosnabdjevanja i odvodenja otpadnih voda.

e  Sacinjava plan kori§¢enja godi$njih odmora I vodi evidenciju o prisustvu/odsustvu zaposlenih u sluzbi

e  Vrdiidruge poslove po nalogu Pomoénika izvrinog direktora za tehnitke poslove i Direktora sektora

e Zablagovremeno i kvalitetno izvrienje svih radnih zadataka odgovoran je Pomo¢niku izvrinog direktora za
tehnicke poslove i Direktoru sektora

6.2.2. PROJEKTANT

Nivo kvalifikacije VII - 240 kredita CSPK tehni¢kog smjera

Radno iskustvo Jedna godine

Posebne vjestine i znanja Poznavanje rada na ra¢unaru, narocito programa za graficku obradu, obradu teksta
i tabelarni proratun.

Broj izvr8ilaca 2

Opis poslova i zadataka:

e  Radinaizradi i obradi cjelokupne investiciono-tehnicke dokumentacije (idejni i glavni projekti, ponude, ugovori i
sli¢no).
e  Samostalno projektuje pojedine faze tehnic¢ke dokumentacije.



e Radipredmjere i predratune, ponude za izvodenje radova na instalacijama vodovoda i kanalizacije, prikljutcima i
sli¢no.

e Vr¥ipregled izvedbene dokumentacije i izvedenih radova prije konaénog obratuna i tehni¢kog prijema.

e  Vréi tehnitki nadzor kod izvodenja objekata, vodi gradevinski dnevnik i gradevinsku knjigy, izraduje privremene
i okoncane situacije (obratune).

e Ulestvuje u izradi i aZuriranju katastra podzemnih instalacija i matematitkog modela.

e  Pregleda projektnu dokumentaciju radi izdavanja saglasnosti.

e  Obraduje radne naloge i tehnitke uslove u saradnji sa referentom za tehnicke poslove sa izradom specifikacije
potrebnog materijala, situacije terana, skica, $ema, predmjera i ostalo.

o  Vr#i registraciju novih potro$ada i afurira podatake o postoje¢im u bazu podataka u sluéaju sprije¢enosti
referenta kome je to u opisu posla ili ako je obim posla povecan

e Vrdiidruge poslove po nalogu Direktora sektora i Rukovodioca sluzbe

o Za blagovremeno i kvalitetno izvr¥enje svih radnih zadataka odgovoran je Direktoru sektora i Rukovodiocu
sluzbe

6.2.3. SAMOSTALNI REFERENT ZA PLANIRAN]JE

Nivo kvalifikacije VII -240 kredita ili VI-180 kredita CSPK tehnitkog smjera
Radno iskustvo Sest mjeseci ili struéno osposobljavanje
Posebne vjestine i znanja Poznavanje rada na ratunaru, naro¢ito programa za grafitku obradu, obradu teksta
i tabelarni proracun.
Broj izvrSilaca 1
Opis poslova i zadataka:

e  Radina izradii obradi cjelokupne investiciono-tehnitke dokumentacije (idejni i glavni projekti, ponude, ugovori i
sli¢no).

e  Samostalno projektuje pojedine faze tehnitke dokumentacije.

e Radi predmjere i predratune, ponude za izvodenje radova na instalacijama vodovoda i kanalizacije, priklju¢cima i
sli¢no.

o  Vrsi pregled izvedbene dokumentacije i izvedenih radova prije konatnog obratuna i tehnickog prijema.

e  Vréi tehniki nadzor kod izvodenja objekata, vodi gradevinski dnevnik i gradevinsku knjigy, izraduje privremene
i okonéane situacije (obraune).

o  Utestvuje u izradiiaZuriranju katastra podzemnih instalacija i matemati¢kog modela.

e  Pregleda projektnu dokumentaciju radi izdavanja saglasnosti.

e  Obraduje radne naloge i tehni¢ke uslove u saradnji sa referentom za tehni¢ke poslove sa izradom specifikacije
potrebnog materijala, situacije terana, skica, $ema, predmjera i ostalo.

e Vréiidruge poslove po nalogu Direktora sektora i Rukovodioca sluzbe

e  Za blagovremeno i kvalitetno izvrienje svih radnih zadataka odgovoran je Direktoru sektora i Rukovodiocu
sluzbe

6.2.4. REFERENT ZA TEHNICKE POSLOVE

Nivo kvalifikacije IV - 240 kredita CSPK

Radno iskustvo Jedna godina

Posebne vjestine i znanja Poznavanje rada na ra¢unaru, narodito programa za grafi¢ku obradu, obradu teksta
i tabelarni proradun.

Broj izvrsilaca 1

Opis poslova i zadataka:

e  Obraduje i izdaje tehnitke uslove priklju¢enja na vodovodnu i kanalizacionu mrezu.

e Obraduje individualne zahtjeve za priklju¢enje na vodovod i kanalizaciju: sa geometrom ili sam snima postojece
stanje, usagla$ava trasu i mjesto priklju¢ka i radi tro¥kovnik, vodi raéuna o postovanju datih tehnickih uslova i
projektne dokumentacije, na osnovu ega obraduje naloge za prikljuenje.

e U manjem obimu radi tehni¢ku dokumentaciju za pojedine dionice vodovoda i kanalizacije u svojstvu saradnika.

e U manjem obimu izraduje situacione planove, uzduzne profile i izvodacke detalje.

e IzvjeStava operatere GIS-a 0 novim instalacijama i prikljuécima, i utestvuje na ucrtavanju i evidentiranju istih.



e  Vréiidruge poslove po nalogu Direktora sektora i Rukovodioca sluZbe
e Za blagovremeno i kvalitetno izvr§enje svih radnih zadataka odgovoran je Direktoru sektora i Rukovodiocu
sluzbe

6.2.5.REFERENT ZA TEHNICKU ARHIVU

Nivo kvalifikacije IV - 240 kredita CSPK,
Radno iskustvo Jedna godina
Posebne vjestine i znanja Poznavanje rada na ra¢unaru, naro€ito programa za graficku obradu, obradu teksta

i tabelarni proracun.
Broj izvrSilaca 2

Opis poslova i zadataka:

e  Vodi tehni¢ku arhivu: projekte, izvedbenu dokumentaciju, okonéane situacije, razne potvrde, zahtjeve potrosaca,
radne naloge, reklamacije, odluke i slicno.

e U manjem obimu obraduje tehni¢ke uslove i naloge za priklju¢enje, sa terenskim radom, kao saradnik referentu
za prikljucke.

e  Kontaktira sa strankama u vezi reklamacija ili posebnih zahtjeva, ocjenjuje ko je nadleZan za isto i preduzima
mjere za rjeSavanje problema.

e  Po potrebi izraduje specifikaciju materijala za izvodenje priklju¢aka, montiranje vodomjera i sli¢no.

e  Registracija novih potro$ata i aZuriranje podataka o postoje¢im potro3a¢ima.

e  Vr3iidruge poslove po nalogu Direktora sektora i Rukovedioca sluzbe

e _Za blagovremeno i kvalitetno izvrienje svih radnih zadataka odgovoran je Direktoru sektora i Rukovodiocu
sluzbe

6.2.6.REFERENT ZA PLANIRANJE I PISANJE PROJEKATA FINANSIRANIH IZ DONACIJA

Nivo kvalifikacije VII - 240 kreditadrustvene nauke
Radno iskustvo Sest mjeseci ili stru¢no osposobljavanje
Posebne vjeStine i znanja Poznavanje rada na raunaru, odli¢no znanje engleskog jezika
Broj izvrsilaca 2
Opis poslova i zadataka:

Praéenje konkursa primarno iz EU fondova ali i drugih izvora finansiranja

° Pisanje projekata

° Podrika u administrativnom vodenju projekata, primarno projekata koji se finansiraju iz EU fondova, ali i drugih
izvora finansiranja (lokalne i regionalne vlasti, Svjetska banka, programi privatnog sektora) $to ukljuéuje pracenje
potro$nje sredstava, koritenja resursa, evidencije rada stru¢njaka na projektima i sl.
Priprema izvje§taja o sprovodjenju projekata, opisnih i finansijskih

° Koordinacija prikupljanja podataka i dokumentacije od svih ukljuéenih partnera u pojedinom projektu za potrebe
arhiviranja, pra¢enja sprovodjenja i izvjeStavanja

° Interno izvjestavanje pojedinom projektnom timu o statusu potro3nje resursa u projektu i podrska tokoem planiranja
daljeg sprovodjenja

° Uéestvovanje u procesu razvoja novih programa i projekata, prvenstveno kroz podrsku u finansijskom planiranju i
budZetiranju

° Istrazivanje trziSta i podr§ka u postupcima javne nabavke usluga i opreme u sklopu pojedinih projekata

o Vrsi i druge poslove po nalogu Direktora sektora i Rukovodioca sluzbe

° Za blagovremeno i kvalitetno izvrienje svih radnih zadataka odgovoran je Direktoru sektora i Rukovodiocu sluzbe

6.3.SLUZBAZA SMANJENJE NEPRIHODOVANE VODE

6.3.1. RUKOVODILAC SLUZBE ZA SMANJENJE NEPRIHODOVANE VODE

Nivo kvalifikacije VII - 240 kredita tehni¢ke/tehnoloske struke
Radno iskustvo Sest mjeseci ili struéno osposobljavanje

Posebne vjestine i znanja Poznavanje engleskog jezika, poznavanje rada na racunaru (excel i drugi softveri -




GIS, CIS potrebni za analiziranje i sainjavanje izvje$taja)

Broj izvrSilaca 1
e  Organizuje, rukovodi ikontroliSe rad sluzbe
e  Vrii nadzor nad upravljanjem podacima
e Priprema periodi¢ne izvjeStaje o kampanji smanjenja gubitaka vode ;

Priprema mjese¢ne izvjeStaje i analize vodnog bilansa

e  Predstavlja izvjeStaje i predloge o smanjenju tehnickih i komercijalnih gubitaka vode i tumaéi ih
direktoru preduzeéa

e  Vrdi koordinaciju sa ostalim sluZbama za prikupljanje podataka (tehni¢ki sektor i sektor za
finansijsko pravne poslove) i sa sluZbom za IT kako bi se obezbijedila razmjena podataka u okviru
ratunarske mreZe u preduzeéu

e Organizuje i priprema periodi¢nu terensku kontrolu mjernih mjesta potrofafa (vodomjera) i
cjelokupnog vodovodnog sistema (mjerali protoka, distributivni cjevovod, rezervoari, pumpne
stanice) na osnovu generisanih izveStaja

e  Organizuje terensku kontrolu vodovodnog sistema po prijavi potro3aca (vodomjeri, kvarovi..)i

e Izvr3avaidruge poslove po nalogu Pomoc¢nika direktora za tehnie poslove i Direktora sektora

e  Prikuplja informacije iz tehnickog sektora (odrZavanje i izgradnja vodovodne i kanalizacione
mreZe,) i sektora za projektovanje i razvoj

e Vri analizu dobijenih podataka dobijenih iz Tehnifkog sektora i SluZbe za projektovanje,
planiranje i IT aktivnosti vezano za smanjenje fizickih gubitaka vode - analiza mjerenja sa
cjevovoda, analiza postojecih podataka o mreZi iz baze
Vr3i procjenu postojeéih mjerenih i visinskih zona i daje predloge za poboljanje rada sistema

e  Sastavlja izvjeStaje i podnosi ih direktoru sektora i direktoru preduzeéa

e  Po potrebi, na osnovu generisanih izvje3taja, vr3i terensku kontrolu vodovodnog sistema vezano za
fizicke gubitke (curenja, prelive na rezervoarima, ispravan rad pumnih stanica)

e [zvrSava i druge poslove po nalogu Pomo¢nik direktora za tehnitke poslove i direktora sektora

e  Zasvojrad je odgovoran Pomoéniku direktora za tehnicke poslove i Direktoru sektora |

6.3.2. SAMOSTALNI REFERENT ZA UPRAVLJAN]JE SCADA SISTEMOM 1 ANALIZU I PRACEN]E KOMERCIJALNIH
GUBITAKA
Nivo kvalifikacije VII - 240 kreditatehnitka/ekonomska struka
Radno iskustvo Sest mjeseci ili stru¢no osposobljavanje

Posebne vjestine i znanja Poznavanje rada na ratunaru,(excel i drugi softveri - GIS, CIS potrebni za

analiziranje i sainjavanje izvje$taja)Znanje engleskog jezika i poznavanje SCADA
sistema |

Broj izvrSilaca 1 |

Konstantni monitoring rada sistema SCADA

Koordinira rad kroz praenje rada operatere nadzora, kontrole, mjerenja i detekcije

Izraduje izvjestaj o mjeseénom bilansu protoka

Izraduje program reZima rada pumpnih postrojenja, imajuéi u vidu realne potrebe za vodom i smjernice
odrzivog razvoja odnosno u$tede elektri¢ne energije

Izraduje plan pobolj$anja za razvoj SCADA sistema

Vrdi podetno preisptivanje sistema za snabdijevanje vodom

Izraduje izvjeStaja o trenutnom stanju vodovodnog sistema

Izraduje plan monitoringa mjernih mjesta i objekata

Izraduje plan kontrole za mjerna mjesta i objekte za koje su utvrdene nepravilnosti

Prati realizaciju odobrenog plana od strane Direktora sektora

Vrsi nadzor nad sistemom kroz kontinuiranu analizu podataka (izmjerenih parametara) zbog utvrdivanja
statusa i promjene parametara tokom vremena

Vr§i nadzor nad mjerenjem za potrebe planiranih programa i projekata .

Vr3i nadzor nad detkcijom gubitaka na primarnom i sekundarnom cjevovodu.

Vr$i nadzor nad izgradnjom objekata i instalacija u okviru svojih ovlaséenja



PruZa podréku nadleZnoj sluzbi u analizi gubitaka u vodovodnom sistemu i pojedinim djelovima sistema
distributivnoj mre#i po zonama potro3nje, tranzitnom cjevovodu, rezervoarima i komorama i td.
Utestvuje u formiranju Ugovora i prati realizaciju poslova koje je preuzeo tehnicki sektor po tom ugovoru
Stara se i kontroli$e primjenu zakonskih propisa, tehni¢kih normativa i standarda

Izraduje analizu aktuelne potro3nje vode

Izraduje analizu nenaplaéene vode

Pravi analizu buduée potro$nje vode na osnovu standarda potronje

Daje predloge za pobolj$anje rada sistema - aktivnosti vezane za smanjenje komercijalnih gubitaka vode
Sastavlja izvjedtaje i podnosi ih rukovodiocu sluzbe

Vréi i druge poslove po nalogu Rukovodioca sluzbe

Za blagovremeno i kvalitetno izvrienje svih radnih zadataka odgovoran je Rukovodiocu sluzbe i Direktoru
sektora

6.3.3. REFERENT ZA NEPRIHODOVANU VODU-KONTROLOR MREZE

Nivo kvalifikacije IV- 240 kredita CSPK ili I1I-180 kredita CSPK

Radno iskustvo Sest mjeseci ili struéno osposobljavanje

Posebne vjestine i znanja Nema posebnih znanja

Broj izvrSilaca 3

Opis poslova i zadataka:

e  Vrdi kontrolu-monitoring mjernih mjesta i objekata po mjesetnm planu kontrole

e  Vréi kontrolu mjernih mjesta na zahtjev potro$ata po uputstvu za kontrolu

o  Vréi kontrolu mjernih mjesta za koje postoje nepravilnosti koje je ustanovio ¢itat prilikom oitavanja
potroénje

e  Vréi kontrolu mjernih mjesta za koje postoje nepravilnosti koje su ustanovljene analizom komercijalne
baze podataka (baza vodomjera i baza potro3ata)

e  Nazahtjev rukovodioca vréi vanredne kontrole mjernih mesta (vodomjera i mjerata protoka)

e Dostavlja zapisnike rukovodiocu sluzbe

e Izraduje dnevne izvje$taje o kontroli mjernih mesta sa pozivanjem na zapisnik i unoSenjem broja plana
kontrole ili postupka vanredne kontrole.

e  Vriiidruge poslove po nalogu Rukovodioca sluzbe

e  Zablagovremeno i kvalitetno izvrienje svih radnih zadataka odgovoran je Rukovodiocu sluzbe

6.3.4. ODJELJENJE ZA DETEKCIJU GUBITAKA U VODOVODNOM SISTEMU
6.3.4.1. SEF ODJELJENJA ZA DETEKCIJU GUBITAKA U VODOVODNOM SISTEMU
Nivo kvalifikacije IV - 240 kredita CSPK,
Radno iskustvo Sest mjeseci ili struéno osposobljavanje
Posebne vje§tine i znanja Znanje engleskog jezika i poznavanje GIS tehnologije i poznavanje rada softvera
ARC i EDAMS
Broj izvrSilaca 1

Opis poslova i zadataka:

Vréi kompletiranje projektne dokumentacije i podloga za izradu katastra instalacija celokupne vodovodne i
kanalizacione mrese i pripadajuéih hidro-tehnitkih objekata (geodetske karte i geodetski planovi sa




ucrtanim dispozicijama tranzitnih cjevovoda, distributibvne mreze, , hidrotehni¢kih objekata hidrauli¢kih
&vorova kao i svih ostalih pripadajucih elemenata vodovodnog sistema.

e Utestvuje u razradi aktivnosti za pripremu modela podataka za formiranje i implementaciju baze podataka
GIS-a (vrsti i profilu cjevovoda, opremi, objektima, prikljuécima i potro%aima, visinskim zonama,
hidraulié¢nim ¢vorovima, protocima i pritiscima)

e  Utestvuje u formiranju baze podataka $ahtova, ventila i priklju¢aka

e  Utestvuje u formiranju baze podataka kvarova

e Koordinira sa sluZbama za detekciju i otklanjanje kvarova, korisni¢kim servisom kao i sluzbom za
odrzavanje radi stalnog aZuriranja baze kvarova

e Utestvuje u aktivnostima na modernizaciji, adaptaciji, dogradnji objekata i instalacija sistema za
snabdijevanje vodom i funkcionisanje gradske kanalizacione mreze

e Ufestvuje u izradiiimplementaciji katastra i uspostavljanju potpunog GIS-a (unos prikupljenih prostornih
podataka kao i vektorizaciju mreZe vodova sa postojeée dokumentacije)

e  Ajuriranje postoje¢ih podataka i unofenje novih dobijenih od tehnitkog sektora ( sluZbe za odrzavanje i
izgradnju vodovodnog i kanalizacionog sistema, itd)

e  Stalno pradenje sistema, razvoj i odrZavanje GIS-a

e Ugestvuje u izradi programa rada na godi$njem nivou.

e  Utestvuje u izradi srednjoro¢nog i dugoro¢nog planiranja vodovodnog i kanalizacionog sistema

e  Pratiiproufava savremena organizaciona,tehnicka i tehnologka iskustva,

e Uvodenje statistickih metoda za obradu podataka za relevantne mijerljive parametre vodovodnog i
kanalizacionog sistema.

e  Prati razvoj hidrotehni¢kih sistema i predlaZze promjene na sistemu za vodosnabdijevanje i funkcionisanje
kanalizacije

e  Utestvuje u procesu realizacije programa i izvje$tavanja po fazama odnosno zavr3enim aktivnostima

e Utestvuje u izradi prezentacija vezanih za realizaciju ciljeva razvoja .

e Utestvuje u izradi mjeseénih, kvartalnih i godi$njih izvje3taja.

e  Kontroli$e primjenu propisa, tehni¢kih normativa i standarda u procesu planiranja, razvoja i uvodenju novih
metoda i tehnologija

e  Vréiidruge poslove po nalogu Rukovodioca sluzbe

e 7Zablagovremeno i kvalitetno izvrienje svih radnih zadataka odgovoran jeRukovodiocu sluzbe

e  Na zahtjev tre¢ih lice izdaje izvod iz katastra podzemnih instalacija.

e  Organizuje poslove na detekciji gubitaka.

e  Prema potrebi prati rad operatera, ekipa za telemetriju, detekciju mreZe i detekciju gubitaka i korodinira sa
istima.

e  Starase o ispravnosti opreme.

e Vodi dnevnik rada i izraduje mjeseéne i godiSnje izvjeStaje o radu.

e  Satinjava plan kori$¢enja godi$njih odmora I vodi evidenciju o prisustvu/odsustvu zaposlenih u odjeljenju

e  Vriiidruge poslove po nalogu Rukovodioca sluzbe i Direktora sektora

e  Zablagovremeno i kvalitetno izvrienje svih radnih zadataka odgovoran je Rukovodicu sluzbe i Direktoru
sektora

6.3.4.2. REFERENT ZA DETEKCIJU GUBITAKAU VODOVODNOM SISTEMU

Nivo kvalifikacije 1V-240 kredita CSPK, 111-180 kredita CSPK

Radno iskustvo Jedna godina

Posebne vjeStine i znanja Poznavanje rada na ratunaru, rukovanje opremom potrebnom za obavljanje posla
Broj izvrsilaca 3

Opis poslova i zadataka

e  (Obavlja poslove na detekciji gubitaka.
e  Rukuje opremom za detekciju gubitaka, vrii ofitavanja i podnosi izvjeStaj Sefu odjeljenja i Rukovodicu
sluzbe



e  Stara se o ispravnosti opreme.

e Vi redovni obilazak vodovodne mreZe i izvje$tava $efa odjeljenja o uotenim nepravilnostima,

e  Obavlja i druge poslove iz svoje struke.

e  Po nalogu nadredenih obilazi teren radi utvrdivanja kvarova i drugih nepravilnosti.

e  Po potrebi vr3i pregled spoljasnjih ili unutra$njih instalacija za utvrdivanje mjesta kvara.

e Obavljaidruge poslove iz svoje osposobljenosti, a po nalogu nadredenih.

e  Na poziv nadredenih duZan je da se odazove i van radnog vremena
e  Vrdiidruge poslove po nalogu Sefa i Rukovodioca sluzbe
e  Zablagovremeno i kvalitetno izvrienje svih radnih zadataka odgovoran je Sefu odjeljenja i Rukovodiocu

sluzbe

6.4.SLUZBA ZA IMPLEMENTACIJU I SPROVODEN]JE STANDARDA KVALITETA

6.4.1 RUKOVODILAC SLUZBE ZA IMPLEMENTACIJU I SPROVODEN]JE STANDARDA KVALITETA

Nivo kvalifikacije

VII - 240 kredita CSPK tehnicke/drustvene struke

Radno iskustvo

Sest mjeseci ili stru¢no osposobljavanje

Posebne vjeStine i znanja

Poznavanja rada na racunaru, potrebni sertifikati

Broj izvrSilaca

1

Opis poslova i zadataka

e  Utestvuje u planiranju, definisanju, razvoju i pobolj$anju sistema upravljanja kvalitetom

e redovno informisanje i komunikacija sa menadzmentom Dru$tva

e  Organizuje interne i eksterne provjere
e Imenuje vodje timova i ¢élanove za internu provjeru
e  Planira, organizuje,uéestvuje i kontroli$e u pruZanje stru¢ne pomoéi pri pobolj$anju implementacije

standarda

e  Nadzire promjenu pojedinih sistemsih dokumenata IMS-a

e  Nadzor nad sporovedjenjem korektivnih i preventivnih mjera

e IzvjeStava lzvrinog direktora o svom napretku

e Daje prepuruke za pobolj$anje sistema

e  Predlaze potrebne obuke za zaposlene

e  Safinjava plan kori$éenja godi$njih odmora [ vodi evidenciju o prisustvu/odsustvu zaposlenih u sluzbi

e  Vrdiidruge poslove po nalogu Direktora sektora i Pomo¢nika izvrinog direktora za tehnicke poslove

s Zablagovremeno i kvalitetno izvrienje svih radnih zadataka odgovoran je Direktoru sektora i Pomoéniku

izvrnog direktora za tehnicke poslove
6.4.2. REFERENT ZA IMPLEMENTACIJUI SPROVODEN]JE STANDARDA KVALITETA

Nivo kvalifikacije

VII - 240 kredita CSPK tehnike/drustvene struke

Radno iskustvo

Sest mjeseci ili struéno osposobljavanje

Posebne vjeStine i znanja

Poznavanja rada na racunaru

Broj izvrsilaca

2

e  Tehnicki sprovodi sve promjene u dokumentima IMS
e  Preispituje procedure i zajedno sa nadleznim u organizacionim cjelinama preduzeca sprovodi izmjene u

procedurama

e  AngaZovan na internoj i eksternoj provjeri

o  Uredno vodi svu dokumentaciju

e  Stara se o distribuciji dokumenata zaposlenima kojih se ti¢u procedure
Tehnitka podrika izradi dokumenata sistema kvaliteta

Utestvuje u planiranju i izvodenju aktivnosti stalnog pobolj$anja kvaliteta usluga
Utestvuje u izradi Izvjedtaja o radu svoje sluZbe i svih ostalih traZenih izvjeStaja po zahtjevu rukovodioca

sluzbe




Obavezan je obavljati i ostale poslove po zahtjevu rukovodioca.

Komunicira sa rukovodiocima sektora i sluZbi u cilju pobolj$anja sistema kvaliteta i daje im tehnigku
podriku prilikom pisanja procedure

Rad po instrukcijama Rukovodioca sluzbe

Odgovoran je za verifikaciju efektivnosti sprovedenih korektivnih mjera

Odgovoran je za distribuciju Registra

Vréi i druge poslove po nalogu Rukovodica sluzbe

Za blagovremeno i kvalitetno izvrenje svih radnih zadataka odgovoran je Rukovodicu sluzbe
6.4.3. ADMINISTRATOR U SLUZBI ZA IMPLEMENTACIJU I SPROVODEN]JE STANDARDA KVALITETA

Nivo kvalifikacije

1V - 240 kredita CSPK

Radno iskustvo

Sest mjeseci ili struéno osposobljavanje

Posebne vjestine i znanja

poznavanja rada na raéunaru

Broj izvr$ilaca

1

Opis poslova i zadataka:

Obavlja administrativne poslove u sluzbi

Tehnicki obradjuje tekst u procedurama

Obezbjeduje kvalitet rada pridrZavajuéi se vaZecih propisa i dobre prakse u radu,
Doprinosi timskom radu

Vréi i druge poslove po nalogu Rukovodica sluzbe
Za blagovremeno i kvalitetno izvr$enje svih radnih zadataka odgovoran je Rukovodicu sluzbe

6.4.4.ARHIVAR U SLUZBI ZA IMPLEMENTACIJU I SPROVODENJE STANDARDA KVALITETA

Nivo kvalifikacije IV - 240 kredita CSPK

Radno iskustvo Sest mjeseci ili struéno osposobljavanje

Posebne vjeStine i znanja poznavanja rada na raéunaru

1

Broj izvrilaca

Opis poslova i zadataka:

Vodi evidenciju svih zahtjeva za promjene procedure i uredno ih arhivira

Odgovoran za uredno arhiviranje novih procedura

Odgovoran za arhiviranje procedura koje su stavljene van upotrene

Radi kurirske poslove za sluzbu

Vréi i druge poslove po nalogu Rukovodica sluZbe

Za blagovremeno i kvalitetno izvrienje svih radnih zadataka odgovoran je Rukovodicu sluzbe
SEKTOR ZA ODRZAVANJE I INZENJERING

7.1.DIREKTOR SEKTORA ZA ODRZAVANIJE I INZENJERING

Nivo kvalifikacije VII - 240 kredita tehnicke struke

Radno iskustvo Pet godine

Posebne vjestine i znanja Poznavanje rada na ratunaru microsoft office
Broj izvrdilaca 1

Opis poslova i zadataka:

Organizuje izradu i vodi rafuna o realizaciji plana i programa poslovanjau okviru ovog sektora

Neposredno rukovodi iorganizuje rad u sektoru

Izraduje planove poslovanja i dinamiku njihove realizacije

Nadzire projekte i razraduje tehni¢ku dokumentaciju

Odgovoran za izradu akta o procjeni rizika iu skladu sa zakonom o zastiti na radu

Osigurava primjenu mjera zatite na radu na nacin kojim se uporedo sa organizovanjem i unapredivanjem
procesa proizvodnje uspjesno organizuje, provodi i unapreduje zaStita na radu

Preduzima odgovarajuée mjere u cilju pravovremenog iskljufenja iz upotrebe sredstava rada, objekata, i
postrojenja koji predstavljaju potencijalnu opasnost za Zivot ili zdravlje zaposlenih



e  Obezbjeduje pribavljanje i ¢uvanje tehnitke dokumentacije, upustva za upotrebu i odrZavanje opreme,
garancije za uvezena sredstva rada i opremu po odgovaraju¢im medunarodnim konvencijama i tehni¢kim
propisima

e Odgovaran je za tuvanje isprava o izvrSenim periodiotnim pregledima i ispitivanjima sredstava i opreme

e  Organizuje izradu programa mjera zastite na radu, kojim se obezbjeduju potrebna sredstva za provodenje i
unapredivanje zastite na radu te utvrduju rokovi za njihovu realizaciju.

e Osigurava nadleZnom inspektoru pregled objekata, postrojenja, opreme i uredaja te prezentaciju potrebne
dokumentacije,

e  IzvrSava naloge za otklanjanje nedostataka nedleZne inspekcije zastite na radu i drugih nadleZnih inspekcija

e  Odgovoran je za kvalitetno,blagovremeno, stru¢no i zakonito obavljanje poslova iz djelokruga rada sektora

e [zrada periodifnih i godi$njih predloga Izvje$taja o radu Preduzeéa

e  Uélestvuje uizradi programa rada za narednu godinu

e  Uclestvuje u izradi iizmjeni dokumenata sistema IMS

e  Vrdiidruge poslove po nalogu Pomo¢nika izvrinog direktora za tehni¢ke poslove i Izvrinog Direktora

s Zablagovremeno i kvalitetno izvr3enje svih radnih zadataka odgovoran je Pomo¢niku izvrinog direktora za
tehnicke poslove i Izvr§nom direktoru
7.2.DISPECER

Nivo kvalifikacije IV - 240 kredita CSPK,
Radno iskustvo Jedna godina
Posebne vjeStine i znanja Poznavanje rada na raéunaru
Broj izvrsilaca 2
|
Opis poslova i zadataka:

e U direktnom kontaktu sa potroSa¢ima prikuplja informacije o nastalim kvarovima i reklamacijama.

Koordinira, kontaktira i obavjestava deZurne ekipe, sluZbe i sektore radi Sto efikasnijeg reagovanja na prijavu potroaéa.
Vodi evidenciju prijavljenih kvarova i prituZbi i podnosi izvjeStaje u vezi izrade baze kvarova.

Objedinjuje izvjestaje svih sluzbi u okviru sektora i $alje ih menadzmentu

Po potrebi mijenja administrativne evidenticare u njihovom odsustvu.

Pomaze u obavljanju administrativnih poslova vezano za ¢itav tehnicki sektor.

e  Vrdiidruge poslove po nalogu Direktora sektora

e  Zablagovremeno i kvalitetno izvr§enje svih radnih zadataka odgovoran je Direktoru sektora

7.3.SLUZBA ZA VODOVODNU I KANALIZACIONU MREZU
7.3.1.RUKOVODILAC SLUZBE ZA VODOVODNU I KANALIZACIONU MREZU

Nivo kvalifikacije VII - 240 kredita CSPK tehnicke/ekonomske struke
Radno iskustvo Jedna godina

Posebne vjedtine i znanja Poznavanje rada na radunaru microsoft office

Broj izvrsilaca 1




Opis poslova i zadataka:

Organizuje i koordinira poslove na odrZavanju i izgradnji linijskih objekata vodovoda i kanalizacije, kao i crpnih stanica
fekalne kanalizacije u okviru sluzbe.

Organizuje prikljuenje objekata na vodovod i kanalizaciju prema radnim nalozima.

Kod otklanjanja kvarova izdaje nalog za poboljSanje organizacije i eventualno angaZovanje drugih sredstava u cilju bolje
efikasnosti.

Vréi uvid u racionalno tro$enje materijala, kontroliSe organizaciju u odjeljenjima sluzbe.

Izraduje plan odrZavanja objekata vodovoda i kanalizacije sa aproksimativnim planom utro3ka potrebne radne snage,
materijala i ostalih sredstava.

U sluéaju potrebe organizuje privremenu preraspodjelu zaposlenih u drugim odjeljenjima ili sluzbama, a u skladu sa
strukom i poslom koji isti zaposleni obavljaju.

Za potrebe odrzavanja ViK mreZe pravi naloge i predloge prema drugim sluzbamam ili sektorima preko tehni¢kog direktora
(varenje cijevi, servis mehanizacije i vozila, tehnicka rjeSenja izmjeStanja cjevovoda i drugo).

U saradnji sa $efovima odjeljenja vodi ra¢una o zaduZenoj opremi, mehanizaciji, pumpama, alatu i sli¢no.

Vréi kontrolu o redovnom vodenju dnevnika rada, radnih naloga i sli¢no.

Vréi kontrolu izvrSenja radnih zadataka i naloga, i iste ovjerava.

Saéinjava plan kori$¢enja godi$njih odmora I vodi evidenciju o prisustvu/odsustvu zaposlenih u sluzbi

Vréi i druge poslove po nalogu Direktora sektora I Pomoénika izvrinog direktora za tehnitke poslove

Za blagovremeno i kvalitetno izvr$enje svih radnih zadataka odgovoran je Direktoru sektora i Pomo¢niku izvrinog direktora
za tehnicke poslove

7.3.2.POSLOVNI SEKRETAR U SLUZBI ZA VODOVODNU I KANALIZACIONU MREZU

Nivo kvalifikacije IV - 240 kredita CSPK,

Radno iskustvo Sest mjeseci ili struéno osposobljavanje
Posebne vjestine i znanja Poznavanje rada na racunaru

Broj izvrSilaca 1

Opis poslova i zadataka:

Obavlja sve administrativne poslove za potrebe sluzbe.

Vr3i kontrolu i nadzor nad kompletnom dokumentacijom sluzbe.

Uéestvuje u izradi dnevnika rada, radnih naloga, izvjestaja i sli¢no, i vodi arhivu istog.

Zamjenjuje dispe¢era u njegovom odsustvu.

Vrsi i druge poslove po nalogu Rukovodioca sluzbe i Direktoru sektora

Za blagovremeno i kvalitetno izvr§enje svih radnih zadataka odgovoran je Rukovodiocu sluzbe i Direktoru sektora

7.3.3.0DJELJENJE ZA ODRZAVANJE I IZGRADNJU VODOVODNE MREZE 1 IZGRADNJU KANALIZACIONE MREZE
7.3.3.1 SEF ODJELJENJA ZA ODRZAVANJE I IZGRADNJU VODOVODNE MREZE 1 IZGRADNJU KANALIZACIONE MREZE

Nivo kvalifikacije IV- 240 CSPK,

Radno iskustvo Jedna godina

Posebne vjestine i znanja Poznavanje rada na ratunaru
Broj izvr§ilaca 1

Opis poslova i zadataka:

Organizuje poslove i preduzima mjere na kontinuiranom odrzavanju vodovoda.

Vodi dnevnik rada i izraduje mjeseéne i godi$nje izvjeStaje i planove o odrZavanju vodovoda.

Organizuje ekipe za terenski rad na odrZavanju vodovoda i prikljucenje objekata.

Vrii evidenciju radnih sati svojih radnika.

Obavjestava rukovedioca sluzbe i direktora sektora o eventualnim potrebama u radnoj snazi i sredstvima zbog otklanjanja
vecih kvarova.

Zamjenjuje rukovodioca Sluzbe u njegovoj odsutnosti.

Obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca sluzbe ili direktora sektora.

Na poziv direktora sektora ili rukovodioca sluZbe duZan je da se odazove i van radnog vremena.

Rukovodi izgradnjom objekata vodovoda i kanalizacije ¢iji je izvodja¢ Drustvo, daje svakodnevne radne zadatke za svoje
izvrSioce

Vodi gradjevinski dnevnik i gradjevinsku knjigu, izradjuje privremene i konaéne situacije uradjenih radova kao i izradu svih
prate¢ih dokumenata

Stara se o kvalitetnom i racionalnom utrosku materijala.



e  Stara se da radovi budu izvedeni u skladu sa investiciono-tehni¢kom dokumentacijom, ponudom i ugovorenim uslovima,
prema tehni¢kim propisima i normativima.

e  Brine se za odrzavanje gradevinskih magina, u saradnji sa SluZbom za elektro-masinsko odrZavanje.

e  Vrdiidruge poslove po nalogu Rukovodioca sluzbe i Direktora sektora

e Zablagovremeno i kvalitetno izvrienje svih radnih zadataka odgovoran je Rukovodiocu sluZbe i Direktoru sektora

7.3.3.2. ADMINISTATIVNI EVIDENTICAR U ODJELJENJUZA ODRZAVANJE 1 IZGRADNJU VODOVODNE MREZE 1 IZGRADNJU
KANALIZACIONE MREZE

Nivo kvalifikacije IV - 240 CSPK

Radno iskustvo Sest mjeseci ili struéno osposobljavanje

Posebne vjedtine i znanja Poznavanje rada na raunaru microsoft office
Broj izvrSilaca 3

Opis poslova i zadataka:

e  Obavlja sve administrativne poslove za potrebe sluzbe.

e  Vr&ikontrolu i nadzor nad kompletnom dokumentacijom sluzbe.

s  Popisuje vodomjere kod novih potro$aéa , salinjava izvje$taje sa svim potrebnim podacima za upis novih potro3aca i alje
sektoru za razvoj i investicije na dalju obradu

e Vréiidruge poslove po nalogu Sefa odjeljenja.

o Zablagovremeno i kvalitetno izvréenje svih radnih zadataka odgovoran je Sefu odjeljenja

7.3.3.3.ADMINISTATIVNI EVIDENTICAR U ODJELJENJU ZA ODRZAVANJE 1 IZGRADNJU VODOVODNE MREZE 1 IZGRADNJU
KANALIZACIONE MREZE-MONTER

Nivo kvalifikacije

1V - 240CSPK

Radno iskustvo

Sest mjeseci ili struéno osposobljavanje

Posebne vjestine i znanja

Vozatka dozvola, poznavanje rada na raunaru

Broj izvrsilaca

1

Opis poslova i zadataka:

s  Popisuje vodomjere kod novih potro$aéa , satinjava izvje$taje sa svim potrebnim podacima za upis novih potro3aca i 3alje
sektoru za razvoj i investicije na dalju obradu

e  Radina montaZi novih vodomjera
Vréi i druge poslove po nalogu Sefa odjeljenja.
Za blagovremeno i kvalitetno izvr§enje svih radnih zadataka odgovoran je Sefu odjeljenja

7.3.3.4. POSLOVODJA- MONTER U ODJELJEN]JU ZA ODRZAVANJE I IZGRADNJU VODOVODNE MREZE I IZGRADN]JU
KANALIZACIONE MREZE

Nivo kvalifikacije

IIT- 180 CSPK

Radno iskustvo

Sest mjeseci ili stru¢no osposobljavanje

Posebne vjeitine i znanja

Vozacka dozvola odredjene kategorije

Broj izvrsilaca

4

Opis poslova i zadataka:

Organizuje i obavlja poslove na otklanjanju kvarova.
Organizuje i obavlja poslove na izradi priklju¢aka na vodovodnu mreZu kao i montazu vodomjera i slicno.
Organizuje popis i kontrolu vodomjera prema nalogu za prikljucenje.
e  Organizuje i obavlja poslove na iskljuenjima ili ispravljanju nepravilnosti na mjestu prikljuéenja na vodovod.
e  Starase o pravovremenoj realizaciji radnih naloga ili zadataka.
e  Starase o ispravnosti opreme za zastitu na radu i njihovoj primjeni.
e  Starase o ispravnosti sredstava, alata i opreme.
e  Prijavljuje potreban materijal za odrZavanje vodovoda ili izgradnju novog.



e  Po potrebi biva rasporeden na poslovima izgradnje novih objekata vodovoda.

e  Obavje§tava nadredene o nastaloj teti na cjevovodu.

e U slucaju poziva nadredenih duZan je da se odazove i poslije radnog vremena.

e Vrdi idruge poslove po nalogu Sefa odjeljenja i Rukovodica sluzbe

e  Zablagovremeno i kvalitetno izvréenle svih radnih zadataka odgovoran je Sefu odjeljenja i Rukovodiocu sluzbe .
7.3.3.5.MONTER U ODJELJENJU ZA ODRZAVAN]JE 1 IZGRADNJU VODOVODNE MREZE I IZGRADNJU KANALIZACIONE MREZE

Nivo kvalifikacije 111 - 180 CSPK
Radno iskustvo Sest mjeseci ili struéno osposobljavanje
Posebne vjeStine i znanja Vodoinstalaterske vjeStine
Broj izvrSilaca 6
Opis poslova i zadataka:

e  (Obavlja poslove na izradi priklju¢aka na vodovodu mreZu, kao i na ugradnji vodomjera.

e  (Obavlja poslove na odrzavanju i izgradnji vodovodne mreZe i objekata na mrezi.

e  (Obavlja poslove na isklju¢enju ili ispravljanju nepravilnosti na mjestu priklju¢ka vodovoda.

e  Pomaze fizickom radniku prilikom iskopa rova za polaganje cjevovoda ili kod sanacije kvara

e  Po nalogu rukovodioca i direktora sektora obavlja i poslove za potrebe drugih sluzbi

e U slucaju poziva nadredenih duZan je da se odazove i poslije radnog vremena.

e Vi idruge poslove po nalogu Poslovode iSefa odjeljenja

e  Zablagovremeno i kvalitetno izvrienje svih radnih zadataka odgovoran je Poslovodi i Sefu odjeljenja

7.3.3.6. FIZICKI RADNIK U ODJELJENJU ZA ODRZAVANJE I IZGRADNJU VODOVODNE MREZE 1 IZGRADNJU
KANALIZACIONE MREZE

Nivo kvalifikacije 12- osnovna $kola
Radno iskustvo Sest mjeseci ili stru¢no osposobljavanje

Posebne vjeStine i znanja Nema
Broj izvrsilaca 9

Opis poslova i zadataka:
e  Vrdiiskop rova za polaganje cijevovoda ili sanaciju kvara.
e  PomaZe monterima prilikom polaganja cijevi.
e  Radina utovaru i istovaru vodovodnog, gradevinskog i drugog materijala i opreme.
®  Pomaze kod svih zidarsko-tesarskih radova na izgradnji i odrZzavanju objekata vodovoda i kanalizacije.
e  Radiiposlove na odrZavanju objekata (molerisanje, farbanje, montiranje i sli¢no).
e  Rasporeduje se uz poslovodu-motera na odrzavanju vodovoda za potrebe sanacije kvarova.
e  Kosiiodrzava trase primarnih cjevovoda i zone sanitarne zastite.

e  Vréi idruge poslove po nalogu Poslovode i Sefa odjeljenja
e  Zablagovremeno i kvalitetno izvrienje svih radnih zadataka odgovoran je Poslovodi i Sefu odjeljenja

7.3.3.7. VOZAC TERETNIH KOLA U ODJELJENJU ZA ODRZAVAN]JE I IZGRADNJU VODOVODNE MREZE I IZGRADNJU
KANALIZACIONE MREZE

Nivo kvalifikacije I1I - 180 CSPK

Radno iskustvo Jedna godina
Posebne vjeStine i znanja Vozacka dozvola C kategorije i ADR sertifikat

Broj izvriilaca 2

Opis poslova i zadataka:

Upravlja teretnim vozilom preduzeéa na prevozu radnika i materijala.

Po nalogu nadredenih vrSsi nabavku razli¢itih materijala.

Stara se da stalno ima potrebnu dokumentaciju za voZnju.

Pravda utro$ak goriva i maziva.

Stara se o redovnom odrZavanju vozila i pradlaZe Sefu odjeljenja nabavku potrebnih rezervnih dijelova.
Po potrebi upravlja i drugim vozilima.

Obavlja i druge poslove po malogu nadredenih.



Na poziv nadredenih duZan je da se odazove i van radnog vremena.
Vréi idruge poslove po nalogu Sefa odjeljenja
Za blagovremeno i kvalitetno izvrienje svih radnih zadataka odgovoran je Sefu odjeljenja

7.3.3.8. TESARU ODJELJENJU ZA ODRZAVANJE I IZGRADNJU VODOVODNE MREZE I IZGRADN]JU KANALIZACIONE MREZE

Nivo kvalifikacije II - 180 CSPK

Radno iskustvo Sest mjeseci ili stru¢no osposobljavanje

Posehne vjeStine i znanja Poznavanje rada na zidanju, $alovanju, betonaii i sli¢no.
Broj izvrsilaca 2

Opis poslova i zadataka:

Organizuje i obavlja sve vrste poslova ($alovanje i betoniranje 3ahtova, izrada potpornih zidova, betoniranje i zaStita
cijevovoda, izrada drenaZa i drugo) za potrebe izgradnje vodovoda i kanalizacije.

Betoniranje i izrada podloge poslije intervencija na vodovoednoj i kanalizacionoj mreZi.

Pomaze fizitkom radniku prilikom iskopa rova za polaganje cjevovoda ili kod sanacije kvara

Po potrebi obavlja i druge poslove na odrZavaniju i izgradnji objekata vodovoda i kanalizacije.

Korodinira sa nadredenima u vezi trebovanja potrebnog materijala za potrebne izgradnje ili sanacije.

U okviru svoje struke obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih.

U sluéaju poziva nadredenih duZan je da se odazove i poslije radnog vremena.

Vréi idruge poslove po nalogu Sefa odjeljenja
Za blagovremeno i kvalitetno izvr$enje svih radnih zadataka odgovoran je Sefu odjeljenja

7.3.3.9. VOZAC BAGERA U ODJELJENJU ZA ODRZAVANJE 1 IZGRADN]JU VODOVODNE MREZE 1 IZGRADNJU

KANALIZACIONE MREZE
Nivo kvalifikacije IV - 240 CSPK
Radno iskustvo Jedna godina
Posebne vjestine i znanja Odgovarajuéa vozatka dozvola i ostala odobrenja potrebna za upravljanje bagerom
tj. madinama za iskop i utovar.
Broj izvrsilaca 1
Opis poslova i zadataka:

Upravlja bagerom i ostalom mehanizacijom.

Stara se da stalno ima potrebnu dokumentaciju za voZnju.

Pravda utro$ak goriva i maziva.

Stara se o redovnom odr#avanju bagera i pradlaze rukovodiocu nabavku potrebnih rezervnih dijelova.
Po potrebi upravlja i drugim vozilima.

Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih.

Na poziv nadredenih duZan je da se odazove i van radnog vremena.

Vréi i druge poslove po nalogu Sefa odjeljenja

Za blagovremeno i kvalitetno izvr§enje svih radnih zadataka odgovoran je Sefu odjeljenja

7.3.4. ODJELJENJE ZA KONTROLU I ZAMJENU VODOM]JERA

7.3.4.1. SEF ODJELJENJA ZA KONTROLU I ZAMJENU VODOMJERA

Nivo kvalifikacija: IV - 240 CSPK-a

Radno iskustvo: Jedna godina

Posebne vjestine i znanja: Poznavanje rada na rac¢unaru.
Broj izvrsilaca: 1




Opis poslova i zadataka:

Organizuje i rukovodi radom na odrZavanju i kontroli vodomjera i ventila uz vodomjer.

Prati starost vodomjera na mrezi i odreduje prioritete za zamjenu i popravku istih.

Vr§i raspored radnika i odreduje poslove na zamjeni vodomjera.

Vodi dnevnik rada i izraduje mjeseéne i godi$nje izvje$taje o odrZavanju vodomjera.

Organizuje natin i uéestalost kontrole vodomjera kod velikih potro3ata.

Vodi evidenciju zamjenjenih vodomjera i ventila.

Vrii ispravku zamjenjenih vodomjera u softveru za registraciju potroaca, a prema arhiviranim nalozima o zamjeni (i
proslijeduje naloge administrativnom evidenti¢aru prema usvojenim procedurama).

Vréi kontrolu prikljuéaka i instalacije vodomjera na vodovodnom sistemu.

Po nalogu nadredenih sprovodi iskljuéenja bespravnih priklju¢aka na mjernom mjestu.

Vréi i druge poslove po nalogu Rukovodica sluZbe i Direktora sektora |
Za blagovremeno i kvalitetno izvrienje svih radnih zadataka odgovoran je Rukovodicu sluzbe i Direktoru sektora

7.3.4.2.ADMINISTRATIVNI EVIDENTICAR(ADMINISTRATOR) U ODJELJENJU ZA KONTROLU I ZAMJENU |

VODOMJERA

Nivo kvalifikacija: 11I- 180 CSPK- a

Radno iskustvo: Jedna godina

Posebne vjestine i znanja: Poznavanje rada na ratunaru. |
Broj izvrsilaca: 1

Opis poslova i zadataka:

Obavlja sve administrativne poslove za potrebe sluzbe.

Vr&i kontrolu i nadzor nad kompletnom dokumentacijom sluzbe.

Ugestvuje u izradi dnevnika rada, radnih naloga, izvjeStaja i slitno, i vodi arhivu istog.

Vr&i zamjenu vodomjera u bazi Dru$tva po za to utvrdjenoj dokumentaciji

Vrii i druge poslove po nalogu Sefa odjeljenja |
Za blagovremeno i kvalitetno izvr§enje svih radnih zadataka odgovoran je Sefu odjelenja

7.3.4.3.MONTER ZA ZAMJENU VODOMJERA U ODJELJEN]JU ZA KONTROLU I ZAMJENU VODOM]JERA

Nivo kvalifikacija: I11- 180 CSPK

Radno iskustvo: Sest mjeseci ili struéno osposobljavanje
Posebne vjeitine i znanja: Vodoinstalatersko znanje

Broj izvrsilaca: 9

Opis poslova i zadataka:

Po nalogu $efa radne jedinice provjerava i skida reklamirane vodomjere i na njihovo mjesto ugraduje ispravne (nove ili
baZdarene) vodomjere.

Vrdi pregled i kontrolu vodomjera i ventila.

Kontroli%e ispravnost vodomjera i validnost Ziga prema utvrdenom planu i po nalogu Sefa.
Vrii kontrolu da li se sav utro$ak vode kod potro$aéa registruje preko vodomjera.
Iskljuéuje potro$ate sa mreZe po nalogu rukovodioca sluzbe.

Po potrebi radi i na montaZi novih vodomjera

Na poziv nadredenih duZan je da se odazove i van radnog vremena.

Po nalogu nadredenih direktora obavlja i poslove za potrebe drugih radnih jedinica i sluzbi.
Vréi i druge poslove po nalogu Sefa odjeljenja

Za blagovremeno i kvalitetno izvrienje svih radnih zadataka odgovoran je Sefu odjelenja

7.3.5.0DJELJENJE ODRZAVANJA KANALIZACIJE
7.3.5.1. SEF ODJELJENJA ODRZAVANJA KANALIZACIJE

Nivo kvalifikacije IV - 240 CSPK

Radno iskustvo Jedna godina

Posebne vjestine i znanja Poznavanje rada na ratunaru
Broj izvriilaca 1

Opis poslova i zadataka:



Organizuje i preduzima mjere na preventivnom odrZavanju primarnih i sekundarnih kolektora fekalne
kanalizacije i objekata na njoj.

Organizuje poslove na otklanjanju nastalih kvarova na kanalizacionom sistemu.

Vodi dnevnik rada i izraduje mjeseéne i godi3nje izvjeStaje o odrzavanju fekalne kanalizacije.

Izraduje godignji plan odrZavanja fekalne kanalizacije.

Vr$i evedinciju radnih sati svojih radnika.

Organizuje ekipe za terenski rad na odrZavanju fekalne kanalizacije.

Obavjedtava rukovodioca sluzbe i direktora sektora o eventualnim potrebama u radnoj snazi i sredstvima zbog
otklanjanja veéih kvarova.

Brine o upotrebi radnih odjela i zastiti na radu.

Vréi i druge poslove po nalogu Rukovodioca sluzbe i Direktora sektora.

Za blagovremeno i kvalitetno izvrienje svih radnih zadataka odgovoran je Rukovodiocu sluzbe i Direktoru
sektora

7.3.5.2. POSLOVOD]JA U ODELJENJU ODRZAVANJA KANALIZACIJE

Nivo kvalifikacije 1V - 240 CSPK
Radno iskustvo Jedna godina
Posebne vjeStine i znanja Nema

Broj izvrSilaca 2

Opis poslova i zadataka:

Organizuje poslove na odrzavanju i obezbjedenju objekata fekalne kanalizacije.

Stara se o ispravnosti sredstava, opreme i alata.

Stara se o ispravnosti opreme za zastitu na radu i primjeni istog.

Organizuje poslove na otklanjanju kvarova i sam uéestvuje u radu.

Organizuje poslove na dizanju, prevozu i pranju pumpi za kanalizaciju.

Prijavljuje potreban materijal za odrZavanje kanalizacije.

Obavje$tava $efa radne jedinice o nastaloj Steti.

Po nalogu nadredenih duZan je da se odazove i van radnog vremena.

Vréi idruge poslove po nalogu Sefa odjeljenja i Rukovodioca sluzbe..

Za blagovremeno i kvalitetno izvr§enje svih radnih zadataka odgovoran je Sefu odjeljenja i Rukovodiocu sluzbe

7.3.5.3.ELEKTRICAR U ODELJENJU ODRZAVAN]JA KANALIZACIJE

Nivo kvalifikacije 111 - 180 CSPK
Radno iskustvo Jedna godina
Posebne vjeitine i znanja

Broj izvr§ilaca 1

Opis poslova i zadataka:

Obavlja poslove na odravanju ispravnosti i pogonske spremnosti elektro opreme i uredaja na crpnim stanicama
kanalizacije.

Otklanja nastale kvarove na elektro opremi na crpnim stanicama.

Izvje$tava nadredene o nastaloj Steti na elektro-instalacijama i crpnim postrojenjima.

Obavlja i druge poslove na terenu (priklju¢enje raznih motora, radnog osvjetljenja itd.)

Na poziv nadredenih duZan je da se odazove i van radnog vremena.

Vrdi idruge poslove po nalogu Poslovode i Sefa odjeljenja.

Za blagovremeno i kvalitetno izvr§enje svih radnih zadataka odgovoran je Poslovodi i Sefu odjeljenja

7.3.5.4. MONTER U ODELJENJU ODRZAVANJA KANALIZACIJE

Nivo kvalifikacije 111 - 180 CSPK

Radno iskustvo Sest mjeseci ili struéno osposobljavanje

Posebne vjestine i znanja

Broj izvriilaca 1

Opis poslova i zadataka:

Vrii monta¥u kanalizacione mreZe na gradiliStu




e Vréi sve potrebne poslove oko postavljanja kanalizacionih 3ahti

e  Organizuje iskop zemlje i planiranje dubine rova pri izradi cjevovoda

e  (Odgovara za kvalitet izvrienog posla

e  Primenjuje i sprovodi propisane mere bezbjednosti i zdravlja na radu

e  Montiranje, kontrolisanje | popravka kanalizacionih cijevi

e Vr¥i idruge poslove po nalogu Poslovode i Sefa odjeljenja.

o  Zablagovremeno i kvalitetno izvrenje svih radnih zadataka odgovoran je Poslovodii Sefu odjeljenja

7.3.5.5. VOZAC SPECIJALNE CISTJERNE I CISTJERNE ZA FEKALIJE

Nivo kvalifikacije III - 180 CSPK

Radno iskustvo Jedna godina

Posebne vjeStine i znanja Vozacka dozvola C kategorije
Broj izvrsilaca 3

Opis poslova i zadataka:

o  Upravlja vozilom i intervenide na otklanjanju kvarova na kanalizaciji.

e  Upravlja vozilom za prevoz i crpljenje fekalija.

e Brine o tehnitkoj ispravnosti vozila i uredaja za crpljenje.

e Brine o redovnom odrzavanju vozila.

e  Vodi evidenciju izvr¥enih zadataka i predenih kilometara.

e  Pravda utrosak goriva i maziva.

e  Po potrebi upravlja i drugim vozilima.

e  Vrii idruge poslove po nalogu Poslovode i Sefa odjeljenja .

e  Zablagovremeno i kvalitetno izvrienje svih radnih zadataka odgovoran je Poslovodi i Sefu odjeljenja

7.3.5.6.RADNIK NA ODRZAVANJU KANALIZACIJE

Nivo kvalifikacije 12 - osnovna $kola/NK
Radno iskustvo Nije potrebno
Posebne vjedtine i znanja

Broj izvrilaca 6

Opis poslova i zadataka:

e  Vrsirazne zemljane iskope

e  Obavlja poslove na odgu&enju i preventivnom éiS¢enju kanalizacije.

e  PomaZe monterima pri polaganju cijevi.

e  Radi na crpljenju fekalija.

e  Radi na utovaru i istovaru raznog materijala.

e IspomaZe kod zidarsko-tesarskih radova.

e Po potrebi radi i na izvodenju i rekonstrukeiji fekalnih podzemnih instalacija i $ahti.
s  Napoziv nadredenih duZan je da se odazove i van radnog vremena.

e  Vrsi idruge poslove po nalogu Poslovode i Sefa odjeljenja.

e  Zablagovremeno i kvalitetno izvrienje svih radnih zadataka odgovoran je Poslovodii Sefu odjeljenja.

7.4.SLUZBA ELEKTRO-MASINSKOG ODRZAVANJA

7.4.1.RUKOVODILAC SLUZBE ELEKTRO-MASINSKOG ODRZAVANJA

Nivo kvalifikacija: VII - 240 kredita CSPK mas$inskog/tehni¢kog smjera ili VI - 180 kredita CSPK
masinskog/tehni¢kog smjera

Radno iskustvo: Jedna godina

Posebne vjestine i znanja: Poznavanje rada na raunaru.

Broj izvriilaca: 1

Opis poslova i zadataka:

e  Organizuje i koordinira poslove u okviru sluzbe.
e  Organizuje zahvacdanje, proizvodnju i distribuciju vode.




Organizuje odravanje i servis elektro-instalacija, ma$inskih postrojenja, crpnih stanica, mehanizacije, vodomjera, vozila,
objekata, opreme, alata i sli¢no.

Vré$i uvid u racionalno tro$enje materijala, kontrolife organizaciju u radnim jedinicama sluzbe,

Vodi evedenciju i arhivu o uradenim servisima i pravi plan utro$ka materijala na mjesetnom i godiSnjem nivou.

U zavisnosti od obima posla obavje$tava tehnickog direktora o eventualnim potrebama u radnoj snazi i sredstvima.

Za potrebe elektro-maginskog odrZavanja pravi naloge i predloge prema drugim sluZzbama (vodo-instalaterski radovi i
sli¢no).

U saradnji sa $efovima odjeljenja i drugim sluzbama vodi ratuna o zaduZenoj opremi, mehanizaciji, pumpama i sli¢no.
Organizuje pregled i servis crpnih agregata.

Vrii kontrolu izvrSenja radnih zadataka i naloga, i iste ovjerava

Stara se o racionalnom kori$éenju i crpljenju vodnih resursa.

Pradenje stanja nivoa vode u rezervoarima, preventivno djelovanje za izbjegavanje preliva.

KontroliSe i rukovodi radom svih crpnih i hidroforskih stanica.

Satinjava plan kori$¢enja godi$njih odmora I vodi evidenciju o prisustvu/odsustvu zaposlenih u sluzbi

Vrdii druge poslove po nalogu Direktora sektora I Pomoénika izvrénog direktora za tehnicke poslove

Za blagovremeno i kvalitetno izvrienje svih radnih zadataka odgovoran je Direktoru sektora i Pomoéniku izvrinog
direktora za tehnicke poslove

7.4.2. ODJELJENJE BAZDARNICA I SERVIS VODOM]ERA

7.4.2.1.SEF ODJELJEN]JA BAZDARNICA I SERVIS VODOMJERA

Nivo kvalifikacija: VII - 240 kredita CSPKteknitka/ekonomska struka

Radno iskustvo: Jedna godina

Posebne vjestine i znanja:

Broj izvriilaca: 1

Opis poslova i zadataka:

Rukovodi i organizuje rad u odjeljenju

Rukovodi bazdarenjem vodomjera

Stara se o ispravnosti masina i alata

Organizuje popravke i daje naloge svojim izvr$iocima li¢no ili putem knjige deZurstva da obave odredene zadatke
U sluéaju veéeg kvara obavje$tava nadredenog i predlaZze da se angaZuje pomo¢ sa strane

Stara se o urednom vodenju knjiga dezurstva i dnevnika rada

Prijavljuje nadredenom potrebe u materijalu

Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog rukovodioca

Na poziv nadredenih duZan je da se odazove i van radnog vremena

Vréi idruge poslove po nalogu Rukovodioca sluZzbe i Direktora sektora.

Za blagovremeno i kvalitetno izvrienje svih radnih zadataka odgovoran je Rukovodiocu sluzbe i Direktoru sektora

7.4.2.2. ADMINISTRATOR U ODJELJENJU BAZDARNICA I SERVIS VODOMJERA

Nivo kvalifikacija: IV - 240 kredita CSPK

Radno iskustvo: Sest mjeseci ili struéno osposobljavanje

Posebne vjeStine i znanja: Poznavanje rada na racunaru, naroéito programa za obradu teksta
Broj izvrsilaca: 1

Opis poslova i zadataka:

Obavlja sve administrativne poslove za potrebe sluzbe

Vréi kontrolu i nadzor nad kompletnom dokumentacijom sluzbe.

Vr$i evidenciju prispjelih vodomjera u sluzbu i satinjava izvjeStaje o bazdarenju vodomjera

Na poziv nadredenih duZan je da se odazove i van radnog vremena

Vréi i druge poslove po nalogu Sefu odjeljenjai Rukovodioca sluZbe.

Za blagovremeno i kvalitetno izvrienje svih radnih zadataka odgovoran je Sefu odjeljenja i Rukovodiocu sluzbe

7.4.2.3.PRECIZNI MEHANICAR U ODJELJENJU BAZDARNICA 1 SERVIS VODOMJERA




Nivo kvalifikacija: I11- 180 CSPK

Radno iskustvo: Jedna godina

Posebne vjestine i znanja: Sertifikat za struéno obavljanje poslova servisiranja i baZdarenja mjernih uredaja
(vodomjera)

Broj izvriilaca: 2

Opis poslova i zadataka:
e  Obavlja popravku svih vrsta vodomjera(vrsi zamjenu svih dotrajalih djelova, farbanje, pijeskarenje i sli¢no).

e  Vr8idefektaZzu i servisiranje vodomjera.

e  Vr3ibaZdarenje vodomjera.

e  Vodi evidenciju popravljenih vodomjera.

e Brine o zalihama materijala i rezervnih djelova.

e  Na poziv nadredenih duZan je da se odazove i van radnog vremena.

e  Vrdiidruge poslove po nalogu Sefa odjeljenjai Rukovodioca sluZbe.
e  Zablagovremeno i kvalitetno izvr§enje svih radnih zadataka odgovoran je Sefu odjeljenja i Rukovodiocu sluzbe

7.4.2.4.POMOCNI RADNIK U ODJELJENJU BAZDARNICA I SERVIS VODOM]ERA

Nivo kvalifikacija: III - 180 CSPK

Radno iskustvo: Sest mjeseci

Posebne vjestine i znanja:

Broj izvr§ilaca: 2

Opis poslova i zadataka:

e  PomaZe u popravci svih vrsta vodomjera(vr$i zamjenu svih dotrajalih djelova, farbanje, pijeskarenje, pranje i sliéno).
e  PomaZe u defektaZi vodomjera.

e PomaZe u haZdarenju vodomjera

e  (Odrzava ¢istou u radionici.

e  Napoziv nadredenih duZan je da se odazove i van radnog vremena.

o  Vrdiidruge poslove po nalogu Sefu odjeljenja

e  Zablagovremeno i kvalitetno izvrienje svih radnih zadataka odgovoran je Sefu odjeljenja

7.4.3. ODJELJENJE MEHANICKI SERVIS 1 LOGISTIKA

7.4.3.1.SEF ODJELJENJA MEHANICKI SERVIS I LOGISTIKA

Nivo kvalifikacija: VII - 240 kredita CSPKtehnitka struka ili saobracajna

Radno iskustvo: Sest mjeseci ili struéno osposobljavanje

Posebne vjestine i znanja:

Broj izvrsilaca: 1

Opis poslova i zadataka:

e Koordinira i kontroli$e sve poslove u servisu

e  Ostvaruje saradnju u radu sa ostalim rukovodiocima i drugim subjektima,

e  Pratiiovjerava sve zahtjeve za nabavku i trebovanje materijala, rezervnih dijelova, goriva i maziva kao i putne
naloge,

e  Kontroli$e potro¥nju goriva i maziva i o tome izvje§tava kroz mjesetne i godi3nje izvjeStaje rukovodstvo

e  Stara se o uStedi maziva i goriva

e  Starase o dokumentaciji iispravnostvozilai mehanizacije

e  Izraduje programe rada i planove na godi$njem nivou.

e Kontrolife radne naloge za rad mehani¢arima i drugim radnicima mehanizacije,

e Kontrolie poslove registracije vozila,

e  Vrti kontrolu i raspored rada mehanizacije i vozila unutaréitavog DruStva

e  Vri evidenciju prisutnosti i rasporedjuje radnike u servisu

¢  Potpisuje putne naloge o ispravnosti vozila i madina

e  Vr§iidruge poslove po nalogu Rukovodioca sluzbe.

e  Zablagovremeno i kvalitetno izvrienje svih radnih zadataka odgovoran je Rukovodiocu

Sluzbe



7.4.3.2. RADNA JEDINICA VOZNI PARK
7.4.3.2.1.POSLOVODA RADNE JEDINICE VOZNI PARK

Nivo kvalifikacija: 1V - 240 kredita CSPK

Radno iskustvo: Sest mjeseci ili struéno osposobljavanje
Posebne vjestine i znanja: Poznavanje rada na ratunaru

Broj izvrsilaca: 1

Opis poslova i zadataka:

e  Vodi evidenciju, ¢uva i obraduje dokumentaciju vezanu za sva vozila i radne maSine;

e  Planira i organizuje proces transporta i upotrebe radnih ma$ina;

s Izraduje i sprovodi planove za racionalizaciju upotrebe sredstava rada i za
optimizaciju i prilagodavanje svih procesa iz domena nadleZnosti uz smanjivanje trolkova;

e  Stara se o tehni&koj ispravnosti svih vozila, shodno odredbama Zakona o bezbejdnosti saobracaja i
Pravilnika o kori$éenju motornih vozila;

e  Organizuje popravku i odrZavanje svih vozila;

e  Odgovoran za vrienju tehni¢kih pregleda i registraciji svih vozila;

e  Vrdi sve vrste administrativnih poslova oko odrZavanja i popravke svih vozila;

° Izdaje putne naloge na osnovu zahtjeva i izdatog radnog naloga od strane Rukovodilaca

e  Kontroli$e evidenciju utro$ka goriva, ulja i maziva;

e  Kontroli$e evidenciju radnih sati vozila i radnih masina;

° Kontrolie propisane evidencije i izraduje izvestaje iz djelokruga Odjeljenja

e  Radiizvjestaje o radu i utrofenim sredstvima na mjese¢nom i godi¥njem nivou i dostavlja ih Rukovodiocu
sluzbe

e  Odgovoran je za taénost i aZurnost svih poslova koje obavlja;

e Vriiidruge poslove po nalogu Sefa odeljenja.

e  Zablagovremeno i kvalitetno izvr§enje svih radnih zadataka odgovoran je Sefu odeljenja

7.4.3.22.REFERENT VOZNOG PARKA

Nivo kvalifikacija: IV - 240 kredita CSPK

Radno iskustvo: Sest mjeseci ili struéno osposobljavanje
Posebne vjestine i znanja: Poznavanje rada na ra¢unaru

Broj izvriilaca: 1

Opis poslova i zadataka:

e  Mijenja poslovodju u njegovoj odsutnosti.

e  Vréi kontrolu ulaza i izlaza sluzbenih vozila i mehanizacije iz tehnickog sektora i uprave

e  Stara se o ispravnosti vozila.

U slué¢aju veceg kvara obavje$tava nadredenog i predlaZe da se angaZuje pomoc sa strane.

Evidenciju o utrofenom mazivu i gorivu dostavlja svakog dana poslovodji

Kontroli§e potro$nju i prati punjenje goriva po vozilima. I o tome izvjstava kroz dnevne izvjeStaje Sefa i poslovodju
s  Prijavljuje nadredenom potrebe u gorivu, mazivu, djelovima i sliéno.

e Na poziv nadredenih duZan je da se odazove i van radnog vremena.

e  Vrdiidruge poslove po nalogu Sefa odeljenja i Poslovodje radne jedinice

s  Zablagovremeno i kvalitetno izvrienje svih radnih zadataka odgovoran je Sefu odeljenja i Poslovodji radne jedinice

7.4.3.2.3.AUTO MEHANICAR U RADNO] JEDINICI VOZNI PARK

Nivo kvalifikacija: III - 180 kredita CSPK

Radno iskustvo: Jedna godina

Posebne vjestine i znanja:

Broj izvrsilaca: 2




Opis poslova i zadataka:

e  Obavlja tekuée servisiranje i odrZavanje voznog parka i masina preduzeca.
o  Otklanja nastale kvarove na mainama i vozilima voznog parka preduzeca.
s  Obavlja i ostale poslove iz maSinske struke.

e Vodidnevnik rada.

e Napoziv nadredenih duZan je da se odazove i van radnog vremena.
e  Vrsiidruge poslove po nalogu Sefa odeljenja i Poslovodje radne jedinice
o  Zablagovremeno i kvalitetno izvr3enje svih radnih zadataka odgovoran je Sefu odeljenja i Poslovodji radne jedinice

7.4.3.3. RADNA JEDINICA MEHANICKA RADIONICA
7.4.3.3.1.POSLOVODJA RADNE JEDNICE MEHANICKA RADIONICA

Nivo kvalifikacija:

IV - 240 CSPK

Radno iskustvo:

Sest mjeseci ili struéno osposobljavanje

Posebne vjestine i znanja:

Organizacione sposobnosti

Broj izvrsilaca:

1

Opis poslova i zadataka:

e Rukovodi poslovima koje obavlja bravar-varilac.
e  Starase o ispravnosti masina i alata.
o  Organizuje popravke na terenu i daje naloge svojim izvr3iocima li¢no ili putem knjige dezurstva da obave

odredene zadatke

e U slutaju veteg kvara obavjestava nadredenog i predlaZe da se angaZuje pomo¢ sa strane.

e  Stara se o urednom vodenju knjiga dezurstva i dnevnika rada.

e  Prijavljuje nadredenom potrebe u materijalu.

e  Na poziv nadredenih duZan je da se odazove i van radnog vremena.

e Izraduje programe rada i planove na godi$njem nivou.

e RadiizvjeStaje o radu i utrofenim sredstvima na mjeseénom i godi$njem nivou i dostavlja ih sefu odjeljenja
e  Vriidruge poslove po nalogu Sefa odeljenja

e Zablagovremeno i kvalitetno izvr§enje svih radnih zadataka odgovoran je Sefu odeljenja

7.4.3.3.2REFERENT U MEHANICKOJ] RADIONICI

Nivo kvalifikacija:

IV stepen - 240 CSPK

Radno iskustvo:

Sest mjeseci ili struéno osposobljavanje

Posebne vjestine i znanja:

Organizacione sposobnosti

Broj izvrsilaca:

1

Opis poslova i zadataka:

e  Stara se o ispravnosti masina i alata.

s  Dostavlja izvjtaje o potro$nji materijala svakog dana

o U slutaju veéeg kvara obavje$tava nadredenog i predlaZe da se angaZuje pomoc sa strane.

e  Stara se o urednom vodenju knjiga deZurstva i dnevnika rada.

e  Prijavljuje nadredenom potrebe u materijalu.

e  Na poziv nadredenih duZan je da se odazove i van radnog vremena.

o  Vr¥iidruge poslove po nalogu Sefa odeljenja i Poslovodje radne jedinice

o  Zablagovremeno i kvalitetno izvrienje svih radnih zadataka odgovoran je Sefu odeljenja i Poslovodji radne

jedinice




7.4.3.3.3.BRAVAR - VARILAC U MEHANICKO] RADIONICI

Nivo kvalifikacija: I11- 180 CSPK

Radno iskustvo: Sest mjeseci ili struéno osposobljavanje
Posebne vjestine i znanja: Vjestine zavarivanja

Broj izvrsilaca: 1

Opis poslova i zadataka:

Obavlja poslove na izradi detalja od Zeljeza za potrebe izgradnje i odrZavanje objekata vodovoda i kanalizacije.
Obavlja razli¢ite radne operacije zavarivanja elektriénim ili autogenim aparatom.

Obavlja i ostale poslove iz ma&inske struke za koje je osposobljen.

Obavlja sve poslove iz svoje struke na terenu, bilo da se radi o izgradnji novih objekata ili opravci razlicitih kvarova.
Vodi dnevnik rada

Na poziv nadredenih duzan je da se odazove i van radnog vremena

Vri i druge poslove po nalogu Sefa odeljenja i Poslovodije radne jedinice

Za blagovremeno i kvalitetno izvr$enje svih radnih zadataka odgovoran je Sefu odeljenja i Poslovodji radne jedinice

7.4.3.3.4.POMOCNI RADNIK U MEHANICKO] RADIONICI

Nivo kvalifikacija: NK / osnovna $kola

Radno iskustvo: Sest mjeseci ili struéno osposobljavanje

Posebne vjestine i znanja:

Broj izvrsilaca: 1

Opis poslova i zadataka:

Poma¥e mehaniéaru na popravci vozila i masina.

Pomaze bravaru - variocu na izradi raznih sklopova.

Vrsi pranje i podmazivanje vozila.

OdrZava gistotu u radionici.

Na poziv nadredenih duZan je da se odazove i van radnog vremena.

Vréi i druge poslove po nalogu Sefa odeljenja i Poslovodje radne jedinice

Za blagovremeno i kvalitetno izvrienje svih radnih zadataka odgovoran je Sefu odeljenja i Poslovodji radne jedinice

7.4.4.0DJELJENJE ODRZAVANJA VODOVNIH POSTROJENJA

7.4.4.1. SEF ODJELJENJA ODRZAVANJA VODOVODNIH POSTROJENJA
Nivo kvalifikacija: IV - 240 kredita CSPK
Radno iskustvo: Sest mjeseci ili struéno osposobljavanje

Posebne vjeStine i znanja:

Broj izvriilaca: 1

Opis poslova i zadataka:

Organizuje poslove na crpnoj stanici ReZevici, Buljarica, Podgor, svim hidrostanicama i na rezervoarima vode.

Stara se o racionalnom kori$éenju kapaciteta objekata kojim rukovodi

Stara se o racionalnom preuzimanju vode iz sistema regionalnog vodovoda.

Prati stanje na rezervoarima i manipulaciju ventilima kako ne bi do3lo do preliva ili nedostatka vode.

Stara se o ispravnosti pogona uz posebnu paZnju na: uslove na napojnoj elektriénoj mrezi, stanje pumpnih agregata,
ispravnost dizel agregata, ispravnost sredstava za$tite na radu, ispravnost hlorinatora, zalihama goriva i maziva za
agregat.

Organizuje popravke u crpnim stanicama i daje naloge svojim izvriiocima li¢no ili putem knjige deZurstva da obave
odredene zadatke.

U sluéaju veteg kvara obavje$tava nadredenog i predlaZe mu da se angaZuje specijalizovana organizacija ili posebna
sredstva.

Stara se o urednom vodenju knjiga dezurstva.

Prijavljuje nadredenom potrebe u materijalu.




e  Na poziv nadredenih duZan je da se odazove i van radnog vremena.
e  Vriidruge poslove po nalogu Rukovodioca sluzbe.
o Zablagovremeno i kvalitetno izvrienje svih radnih zadataka odgovoran je Rukovodiocu sluzbe

7.4.4.2.ELEKTRICAR U CRPNIM STANICAMA U ODJELJENJU ODRZAVANJA VODOVODNIH POSTROJENJA

Nivo kvalifikacija:

[11 - 180 kredita CSPK

Radno iskustvo:

Sest mjeseci ili struéno osposobljavanje

Posebne vjestine i znanja:

Broj izvriilaca:

Opis poslova i zadataka:
e  Stalno deZura u smjeni za koje
e  KontroliSe napon u mrezi.

vrijeme vr§i sledece radnje:

e  Kontrolife rad pumpnih agregata, prati instrumente za kontrolu rada motora, mijera¢ protoka, stanje lezaja

e  Mijeri koncentraciju rezidualnog hlora u vodi i uredno vodi zapise prema zahtjevima HACCP sistema

e  Kontroli$e bezbjednost crpne stanice.

e  Kontroli$e ispravnost agregata i akumulatora.

o  Otklanja nastale kvarove u postrojenju.

e  Ukoliko ne moZe otkloniti kvar obavjetava rukovodioca o prirodi kvara.

e  Stara se da se hlorisanje vode obavlja uredno, u slutaju da postoji problem na hlornoj opremi hitno obavjestava

nadredjene

e  Posebno je zaduZen da vr§i popravke na elektro uredajima.
e U nepredvidenim situacijama brzo interveni3e u cilju zaltite postrojenja od havarije i nastavljanja snabdjevanja vodom.
e  Vodi dnevnik rada, knjigu deZurstava,
s  Na poziv nadredenih duZan je da se odazove i van radnog vremena
e  Vriidruge poslove po nalogu Sefa odjeljenja.
e  Zablagovremeno i kvalitetno izvrienje svih radnih zadataka odgovoran je Sefu odjeljenja

7.4.4.3.ELEKTRICAR U CRPNIM STANICAMA I SERVISER HLORNIH STANICA U ODJELJENJU ODRZAVANJA VODOVODNIH

POSTROJENJA

Nivo kvalifikacija:

I1I - 180 kredita CSPK

Radno iskustvo:

Sest mjeseci ili stru¢no osposobljavanje

Posebne vjestine i znanja:

Zavren odgovarajuéi kurs za servishlorne opreme, poloZen ispit za rad sa hlorom

Broj izvrsilaca:

1

e  Opis poslova i zadataka:

e  Kontrolie ispravnost hlorne opreme

e (QOdrZava hlorne stanice.

Otklanja nastale kvarove sistema za hlorisanje vode
e U nepredvidenim situacijama brzo intervenide u cilju zadtite hlornih postrojenja od havarije i nastavljanja

snabdjevanja vodom.
e  Ukoliko ne moze otkloniti

kvar obavje$tava nadredenog o prirodi kvara

s  Stalno deura u smjeni za koje vrijeme vrii sledece radnje:

e Stara se da se hlorisanje
nadredjene

vode obavlja uredno, u slutaju da postoji problem na hlornoj opremi hitno obavjetava

e  Mijeri koncentraciju rezidualnog hlora u vodi i uredno vodi zapise prema zahtjevima HACCP sistema

Kontroli$e napon u mreZi.

Kontroli%e rad pumpnih agregata, prati instrumente za kontrolu rada motora, mjera¢ protoka, stanje lezaja

Kontrolide ispravnost agregata i akumulatora.

°
L]
e Kontrolie bezbjednost crpne stanice.
L]
®

Otklanja nastale kvarove u postrojenju.
e  Posebno je zaduZen da vr3i popravke na elektro uredajima.

e  Vodi dnevnik rada, knjigu

deZurstava.

e Na poziv nadredenih duZan je da se odazove i van radnog vremena
e Vréiidruge poslove po nalogu Sefa odjeljenja.



7.4.4.4MOTORISTA U CRPNIM STANICAMA U ODJELJENJU ODRZAVAN]JA VODOVODNIH POSTROJEN]JA ,

e  Zablagovremeno i kvalitetno izvr$enje svih radnih zadataka odgovoran je Sefu odjeljenja

Nivo kvalifikacija: III - 180 kredita CSPK

Radno iskustvo: Sest mjeseci ili struno osposobljavanje

Posebne vjestine i znanja: |

Broj izvrsilaca: 5

Opis poslova i zadataka:

Stalno deZura u smjeni za koje vrijeme obavlja sledece radnje:
Kontroli$e napon u mrezi.
Kontroli$e rad pumpnih agregata, prati instrumente za kontrolu rada motora, mjerac protoka, stanje leZaja.
Provjerava temperaturu motora u radu.
Mjeri koncentraciju rezidualnog hlora u vodi i uredno vodi zapise prema zahtjevima HACCP sistema
Stara se da se hlorisanje vode obavlja uredno, u sluaju da postoji problem na hlornoj opremi hitno obavjestava
nadredjene
Kontroli$e bezbjednost crpne stanice.
Kontrolife ispravnost agregata i akumulatora.
Otklanja nastale kvarove u postrojenju.
Ukoliko ne moze otkloniti kvar obavje$tava rukovodioca o prirodi kvara.
U nepredvidenim situacijama brzo interveni3e u cilju zastite postrojenja od havarije i nastavljanja snabdjevanja vodom,
Vodi dnevnik rada, knjigu deZurstava.
Na poziv nadredenih duZan je da se odazove i van radnog vremena.
Vréi i druge poslove po nalogu Sefa odjeljenja.
Za blagovremeno i kvalitetno izvrenje svih radnih zadataka odgovoran je Sefu odjeljenja

7.4.4.5.0PERATER REZERVOARA U ODJELJENJU ODRZAVAN]JA VODOVODNIH POSTROJENJA

Nivo kvalifikacija: [-190 kredita CSPK

Radno iskustvo: Sest mjeseci ili struéno osposobljavanje

Posebne vjestine i znanja:

Broj izvrsilaca: 10

Opis poslova i zadataka:

Stalno deZura u smjeni za to vrijeme obavlja sledece radnje:
Kontroli$e visinu vodenog stuba u rezervoaru i o istome vodi evidenciju.
Mjeri koncentraciju rezdidulanog hlora u vodi i uredno vodi zapise prema zahtjevima HACCP sistema
U saradnji sa ostalim osobljem rezervoara i §efom radne jedinice vr$i manipulaciju ventilima radi boljeg
vodosnabdjevanja ili izbjegavanja prelivanja vode.
Kontroli¥e bezbjednost rezervoara i zone zadtite oko rezervoara.
OdrZava prostorije u rezervoaru i ispred rezervoara urednim i €istim.
Ukoliko ne moZe otkloniti kvar ili nedostatak obavjeitava rukovodioca o prirodi kvara ili nedostatka.
Vodi dnevnik rada, knjigu deZurstava.
Na poziv nadredenih duZan je da se odazove i van radnog vremena.
Vrdi i druge poslove po nalogu Sefa odjeljenja.
Za blagovremeno i kvalitetno izvrienje svih radnih zadataka odgovoran je Sefu odjeljenja

7.4.4.6.0PERATER POSTROJENJA U ODJELJENJU ODRZAVANJA VODOVODNIH POSTROJENJA

[ Nivo kvalifikacija: 111 - 180 kredita CSPK J




Radno iskustvo:

Sest mjeseci ili struéno osposobljavanje

Posebne vjedtine i znanja:

Broj izvrsilaca:

Opis poslova i zadataka:

e  Stalno defura u smjeni za to vrijeme obavlja sledeée radnje:

e Kontrolife visinu vodenog stuba u rezervoaru i o istome vodi evidenciju.

e  Mjeri koncentraciju hlora u vodi i uredno vodi zapise prema zahtjevima HACCP sistema

e  Stara se da se hlorisanje vode obavlja uredno, u sluaju da postoji problem na hlornoj opremi hitno obavjetava

nadredjene

o U saradnji sa ostalim osobljem rezervoara i $efom radne jedinice vrii manipulaciju ventilima radi boljeg
vodosnabdjevanja ili izbjegavanja prelivanja vode.
o  Kontroli$e bezbjednost rezervoara i zone zatite oko rezervoara.
e  QdrZava prostorije u rezervoaru i ispred rezervoara urednim i ¢istim.
e  Ukoliko ne moZe otkloniti kvar ili nedostatak obavje$tava rukovodioca o prirodi kvara ili nedostatka.
e  Vodi dnevnik rada, knjigu deZurstava.
e  Na poziv nadredenih duZan je da se odazove i van radnog vremena.
o  Vrdiidruge poslove po nalogu Sefa odjeljenja.
o  Zablagovremeno i kvalitetno izvrienje svih radnih zadataka odgovoran je Sefu odjeljenja

7.4.4.7 ELEKTRICAR U HIDROFORSKIM STANICAMA U ODJELJENJU ODRZAVAN]JA VODOVODNIH POSTROJEN]JA

Nivo kvalifikacija:

111 - 180 kredita CSPK

Radno iskustvo:

Sest mjeseci ili struno osposobljavanje

Posebne vjestine i znanja:

Broj izvrsilaca:

Opis poslova i zadataka:

e  Stalno deZura u smjeni za koje vrijeme vrsi sledece radnje:

e  Kontroli$e napon u mrezi.

e  Kontroli$e rad pumpnih agregata, prati instrumente za kontrolu rada motora, stanje leZaja.
e  Kontroli$e bezbjednost hidroforskih stanica.

e  Otklanja nastale kvarove na postrojenjima.

e  Ulkoliko ne moZe otkloniti kvar obavjestava rukovodioca o prirodi kvara.

e  Posebno je zaduZen da vri popravke na elektro uredajima i instalacijama.

U nepredvidenim situacijama brzo interveniSe u cilju za$tite postrojenja od havarije i nastavljanja snabdjevanja vodom.
Pomat¥e u redovnom odrZavanju hidroforskih stanica (remont pumpi, kretenje objekata, farbanje postrojenja, tis¢enje i
Po nalogu rukovodioca obavlja poslove za potrebe drugih radnih jedinica.

Na poziv nadredenih duZan je da se odazove i van radnog vremena.

: Vodi dnevnik rada i knjigu deZurstava.

) ispiranje bazena na stanicama, ko3enje trave i sli¢no)

: Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog rukovodioca.
: Vréi i druge poslove po nalogu Sefa odjeljenja.

e Zablagovremeno i kvalitetno izvrienje svih radnih zadataka odgovoran je Sefu odjeljenja

7.4.4.8.MOTORISTA U HIDROFORSKIM STANICAMAU ODJELJENJU ODRZAVANJA VODOVODNIH POSTROJENJA

Nivo kvalifikacija:

111 - 180 kredita CSPK

Radno iskustvo:

Sest mjeseci ili struéno osposobljavanje

Posebne vjestine i znanja:

Broj izvriilaca:

Opis poslova i zadataka:

e  Stalno defura u smjeni za koje vrijeme obavlja sledece radnje.
o Kontroli$e rad pumpnih agregata, prati instrumente za kontrolu rada motora, stanje leZaja

e  Provjerava temperaturu motora u radu.




e  Kontrolie bezbjednost hidroforskih stanica.
e KontroliSe ispravnost pumpnih agregata.
e Otklanja nastale mehanitke kvarove na postrojenjima.
e  Ukoliko ne moZe otkloniti kvar obavje$tava rukovodioca o priredi kvara.
e Redovno odr#ava hidroforske stanice (remont pumpi, kre¢enje objekata, farbanje postrojenja, €is¢enje i ispiranje bazena
na stanicama, ko3enje trave i sli¢no).
e U nepredvidenim situacijama brzo interveni3e u cilju zadtite postrojenja od havarije i nastavljanja snabdjevanja vodom.
e  Vodi dnevnik rada, knjigu dezurstava.
s  Na poziv nadredenih duZan je da se odazove i van radnog vremena.
e  Vriiidruge poslove po nalogu Sefa odjeljenja.
o  Zablagovremeno i kvalitetno izvrienje svih radnih zadataka odgovoran je Sefu odjeljenja

8.SEKTOR PRODAJE

8.1.DIREKTOR SEKTORA PRODAJE

Nivo kvalifikacija: VII - 240 kredita CSPK menadZment/ekonomija
Radno iskustvo: 5 godina

Posebne vjestine i znanja: Poznavanje rada na ratunaru

Broj izvrsilaca: 1

Opis poslova i zadataka:

e  Organizuje i koordinira rad sluzbi u sektoru u skladu sa potrebama svih organizacionih djelova Drustva i odgovoran
je za rad sektora,

e  Prati, analizira i usmjerava rad u sektoru

e  Organizuje satinjavanje plana ofitavanja i odredivanje zona ofitavanja

e  Organizuje i odgovara za komunikaciju sa drugim sektorima i dostavljanje potrebnih-traZenih podataka
e Obezbjeduje rezultate rada zaposlenih u sektoru,

e  Organizuje i uéestvuje u pripremanju izvje$taja, informacija, predloga obuka, analiza, planova i programa rada
Drustva

e  Stara se o blagovremenoj naplati potraZivanja, i sa korisnicima -potro$acima u tom cilju vrsi stalne kontakte

e PredlaZe mjere za efikasniju naplatu potraZivanja i stara se o sprovodenju usvojenih mjera kao §to su: dostavljanje
opomena neredovnim platifama, utuZenje neredovnih plati3a, iskljuéivanje sa vodovodne mreZe duZnika za vodu

e  Priprema grafi¢ki prikaz trenda ostvarenja naplate

e Sastavlja i prati ostvarenje godi$njeg plana naplate

e Stara se o sprovodenju opétih akata Drustva i po$tovanju zakonskih i drugih propisa u domenu svojih poslova.
e  Vrdiidruge poslove po nalogu Pomo¢nika Izvrinog direktora za opste poslove i Izvrinog direktora

e Zablagovremeno i kvalitetno izvr§enje svih radnih zadataka odgovoran je Pomo¢niku Izvrinog direktora za op3te
poslove i Izvr§nom direktoru

8.2.SLUZBA ZA OCITAVANJE

8.2.1.RUKOVODILAC SLUZBE ZA OCITAVANJE

Nivo kvalifikacija: VII - 240 kredita CSPK menadZment/ekonomija

Radno iskustvo : Jedna godina




Posebne vjestine [ znanja: Poznavanje rada na rafunaru u programima potrebnim za obvaljanje poslova radnog

mjesta

Broj izvrsilaca 1

Opis poslova i zadataka

Koordinira radom sluZbe i izvje$tava o radu sluzbe Direktora sektora
U dogovoru sa Direktorom sektora i Sefom tima inkasanata odobrava plan ofitavanja i odreduje zone otitavanja
U saradnji sa Direktorom sektora osmisljava metode poboljSavanja rezultata rada

Prikupljanje i uno$enje u sistem podataka potro3ata za potrebe drustva

Vrii kontrolu zaposlenih u sluZbi na terenu
Vodi evidenciju rezultata rada za zaposlene u sluzbi
Satinjava plan kori$éenja godi$njih odmora I vodi evidenciju o prisustvu/odsustvu zaposlenih u sluzbi

PredlaZe radno vrijeme zaposlenih s obzirom na obim rada i godi$nje doba, u skladu sa Kolektivnim ugovorom, a u cilju
pobolj$anja rezultata rada sluzbe,

Vrsi i druge poslove po nalogu Direktora sektora

Za blagovremeno i kvalitetno izvr§enje svih radnih zadataka odgovoran je Direktoru sektora

8.2.2.REFERENT ZA OCITAVANJE

Nivo kvalifikacija: VI - 180 kredita CSPK -menadzment/ ekonomija

Radno iskustvo : Sest mjeseci ili stru¢no osposobljavanje

Posebne vjestine I znanja: Poznavanje rada na ratunaru u programima potrebnim za obvaljanje poslova radnog
mjesta

Broj izvrsilaca 1

Opis poslova i zadataka

Prikupljanje iunoSenje podataka potro$aca za potrebe drustva

Vréi kontrolu zaposlenih u sluzbi na terenu i sa $efom tima inkasanata ocjenjuje rad zaposlenih u sluzbi na
terenu.

Vréi kontrolu izvjestaja i odgovoran je za prihvaéene izvjeStaje zaposlenih u sluZbi na terenu

Vodi evidenciju rezultata rada za svakog zaposlenog u sluzbi

Vrii i druge poslove po nalogu Rukovodioca sluZbe i Direktora sektora

Za blagovremeno i kvalitetno izvrienje svih radnih zadataka odgovoran je Rukovodiocu sluzbe i Direktoru
sektora

8.2.3. ODJELJENJE INKASANATA

8.2.3.1.5EF TIMA INKASANATA

Nivo kvalifikacija: 1V- 240 kredita CSPK

Radno iskustvo : Sest mjeseci ili stru¢no osposobljavanje

Posebne vjestine I znanja: Poznavanje rada na ra¢unaru, narodito programa za obradu teksta i tabelarni proratun




Broj izvrsilaca

e  QOrganizuje poslove u odjeljenju

e U dogovoru sa Rukovodiocem sluzbe I Direktorom sektora i po nalogu istih sainjava plan oitavanja i odreduje zone

otitavanja

e  Sadinjava i daje uputstva za oCitavanje

o  Prikupljanje i uno$enje podataka potro3ata za potrebe dru3tva

e (Odreduje izvr§ioca za izradu izvje$taja po zahtjevu rukovodioca sluzbe

e  Obavlja poslove inkasanta po potrebi

e  Vréiidruge poslove po nalogu Rukovodioca sluzbe i Direktora sektora

e  Zablagovremeno i kvalitetno izvrienje svih radnih zadataka odgovoran je Rukovodiocu sluZbe i Direktoru sektora

8.2.3.2. INKASANT

Nivo kvalifikacija:

IV- 240 kredita CSPK/ 111- 180 kredita CSPK

Radno iskustvo :

Sest mjeseci ili struéno osposobljavanje

Posebne vjestine I znanja:

Osnovno znanje rada na racunaru

Broj izvrsilaca

26

Opis poslova i zadataka:

e  Vr¥i,najmanje jednom mjesetno, ofitavanje vodomjera u odredenoj zoni vodovodne mreZe po utvrdenom planu
otitavanja i uputstvu za otitavanja

e  Prikupljanje i unosenje podataka potro$afa za potrebe druStva

e  Podatke sa otitanim stanjem dostavlja $efu odjeljenja koji ih prosleduje na fakturisanje

e Prilikom otitavanja vodomjera utvrduje odredene nepravilnosti za ispravnost sklonista Sahta, ispravnost vodomjera,

plombi i ostalo i o tome saiinjava izjavu koju predaje Sefu tima inkasanata na dalje postupanje

e  Odgovoran je za pravilno i tatno otitavanje potroinje vode

e  (bavezan je da prati promjene na terenu (novi korisnici, promjena adrese, i sl) i o tome dostavlja izvjestaj Sefu tima
inkasanata i Rukovodiocu sluzbe

e Obavezan je korisnicima ostavljati obavje$tenja o stanju duga, obavezi omogucavanja otitavanja potroSnje, i
razduZivati blokove obavje$tenja kod Sefa tima inkasanata

e  (Odgovoran je za pravilno i tatno izvrienje zadataka

e Odgovoran je za sprovodenje mjera propisa zastite na radu i kori$¢enje sredstava za rad.

e  Obavezan je da poslove i radne zadatke na radnom mjestu obavlja savjesno, tatno i blagovremeno

e  Vrsiidruge poslove po nalogu Sefa tima inkasanata i Rukovodioca sluzbe

e  Zablagovremeno i kvalitetno izvréenje svih radnih zadataka odgovoran je Sefu tima inkasanata i Rukovodiocu

sluzbe

8.3. SLUZBA ZA OBRACUN I NAPLATU

8.3.1.RUKOVODILAC SLUZBE ZA OBRACUN I NAPLATU

Nivo kvalifikacija:

VI - 180 kredita CSPK menadZment /ekonomija/It tehnologije




Radno iskustvo: Sest mjeseci ili struéno osposobljavanje

Posebne vjestine i znanja: Poznavanje rada na ratunaru

Broj izvrsilaca: 1

Opis poslova i zadataka:

e  Koordinira radom sluzbe i izvje$tava o radu sluZbe Direktora sektora

e  Prikupljanje i unosenje podataka potro3afa za potrebe drustva

e U saradnji sa direktorom sektora osmiljava metode pobolj$avanja rezultata rada

e Identifikuje probleme i predlaZe rjegenja u cilju pobolj§avanja rezultata poslovanja sluzbe
e  Vodi evidenciju rezultata rada za svakog zaposlenog u sluzbi

e Satinjava plan kori$¢enja godi¥njih odmora I vodi evidenciju o prisustvu/odsustvu zaposlenih u sluzbi

e  Vréiidruge poslove po nalogu Direktora sektora

e  7Zablagovremeno i kvalitetno izvrienje svih radnih zadataka odgovoran je Direktoru sektora

8.3.2. SAMOSTALNI REFERENT ZA PRACENJE NAPLATE

Nivo kvalifikacija: VI stepen - 180 kredita CSPK menadZment/ekonomija
Radno iskustvo : Sest mjeseci ili struéno osposobljavanje
Posebne vjestine I znanja: Poznavanje rada na rafunaru u programima potrebnim za obvaljanje poslova radnog
mjesta
Broj izvriilaca 1
Opis poslova i zadataka

e  Priprema opomene korisnicima

e Prati stanje na finansijskoj kartici potro$ata i daje predloge za utuZenja korisnika Samostalnom referentu za utuzenja

e Vodi evidenciju o datim predlozima za utuZenje korisnika i odgovara za rokove do momenta predaje predloga za
utuZenje. )

e Svakodnevno komunicira sa Samostalnim referentom za utuZenja i istom dostavlja podatke i dokumentaciju za
utuZenja korisnika.

e  Svakodnevno komunicira sa Sefom odeljenja fakturista i od istog zahtijeva i dobija izvje$taje na dnevnom-nedeljnom
nivou o korisnicima koji imaju dugovanja dospjela na naplatu

e  Prati platanja po osnovu vansudskih poravnanja iobavjeStava Samostalnog referenta za utuZenja o realizaciju
istih.

e  Priprema Ugovore za placanje na rate i prati njihovu realizaciju

®  Prikupljanje i uno3enje podataka korisnika za potrebe drustva

e  Kontaktira korisnike vezano za naplatu

e  (Odgovoran je za sprovodenje mjera propisa zastite na radu i kori$¢enje sredstava za rad.

e  Vréiidruge poslove po nalogu Rukovodioca sluZbe i Direktora sektora

e  Zablagovremeno i kvalitetno izvrienje svih radnih zadataka odgovoran je Rukovodiocu sluzbe i Direktoru sektora

8.3.3.0DJELJENJE FAKTURISTA

8.3.3.1. SEF ODJELJENJA FAKTURISTA




Nivo kvalifikacija: V- 240 kredita CSPK

Radno iskustvo: Sest mjeseci ili struéno osposobljavanje
Posebne vjestine i znanja: Poznavanje rada na racunaru

Broj izvrsilaca: 1

Opis poslova i zadataka:

e  Organizuje poslove u Odjeljenju
e Prikupljanje i uno$enje podataka potro3aca za potrebe drutva

e Svakodnevno komunicira sa Referentom za praéenje naplate i istom dostavlja podatke i izvjeStaje na dnevnom-
nedeljnom nivou o korisnicima koji imaju dugovanja dospjela na naplatu.

e  Odgovara za ispravnost i tatnost podataka i izvje3taja

e Odreduje izvriioca za izradu izvjeStaja po zahtjevu Rukovodioca sluzbe

e  QObavlja poslove fakturiste po potrebi

e Dostavlja Rukovodiocu slufbe podatke o prisustvu/odsustvu zaposlenih u Odjeljenju
e  Vr#iidruge poslove po nalogu Rukovodioca sluzbe i Direktora sektora

e Zablagovremeno i kvalitetno izvrienje svih radnih zadataka odgovoran je Rukovodiocu sluzbe i Direktoru sektora

8.3.3.2. FAKTURISTA

Nivo kvalifikacija: IV- 240 kredita CSPK

Radno iskustvo: Sest mjeseci ili struéno osposobljavanje
Posebne vjestine i znanja: Poznavanje rada na ratunaru

Broj izvrsilaca: 6

Opis poslova i zadataka:

e  (Obavlja poslove kompjuterske evidencije
e  Obavlja poslove unosa stanja iz kataloga koje dostavljaju inkasanti
e Prikupljanje i unoSenje podataka potro$ata za potrebe drustva

e Prilikom unosa stanja na vodomjerima oznatava nerealnu potro$nju, odnosno potro$nju koja je znatno veca ili
znatno manja od potro$nje u prethodnom periodu i provjerava je sa inkasantom i o istom obavje3tava Sefa odeljenja

fakturista
e  Vr§iunos i promjenu podataka podataka o korisniku na osnovu pisanog naloga

e  Vrii korekciju potro$nje na osnovu pisanog naloga
e  Prima,obraduje i sprovodi u kompjuterskoj bazi podataka, zahtjeve za promjenu vlasni$tva na vodomjerima

e  Odgovoran je za ¢uvanje dokumentacije koja mu je povjerena
e Informife o uoenim nepravilnostima Sefa odjeljenja .

e  Vodi evidencije o fakturisanim i napla¢enim uslugama i izvjeStava Sefa odeljenja na dnevnom-nedeljnom nivou o
korisnicima koji imaju dugovanja dospjela na naplatu.

e  Obraduje naloge vezane za zamjenu vodomjera na terenu dostavljenih od nadleZne sluzbe Sektora za odrzavanje i
inZenjering

e Odgovoran je za sprovodenje mjera propisa zastite na radu i koriS¢enje sredstava za rad.

e Obavezanje da poslove i radne zadatke obavlja savjesno, tatno i blagovremeno

e  Vréiidruge poslove po nalogu Sefa odjeljenja i Rukovodioca sluzbe

e Zablagovremeno i kvalitetno izvrienje svih radnih zadataka odgovoran je Sefu odjeljenja i Rukovodiocu sluzbe




8.3.4.0DJELJENJE ZA NAPLATU

8.3.4.1.5EF ODJELJENJA ZA NAPLATU

Nivo kvalifikacija: V- 240 CSPK

| Radno iskustvo: Sest mjeseci ili stru¢no osposobljavanje
Posebne vje$tine i znanja: Poznavanje rada na rac¢unaru
Broj izvriilaca: 1

Opis poslova i zadataka:

e  Organizuje poslove u Odjeljenju

e  Prikupljanje i uno3enje podataka korisnika za potrebe drustva

e  Odreduje izvr§ioca za izradu izvjeStaja po zahtjevu Rukovodioca Sluzbe

e (Obavlja poslove 3alterskog radnika

e Dostavlja Rukovodiocu sluZbe podatke o prisustvﬁ/odsustvu zaposlenih u Odjeljenju
e  Vrdiidruge poslove po nalogu Rukovodioca sluzbe I Direktora sektora

e Zablagovremeno i kvalitetno izvrienje svih radnih zadataka odgovoran je Rukovodiocu sluZbe i Direktoru sektora

8.3.4.2. REFERENT NAPLATE
Nivo kvalifikacija: V- 240 kredita CSPK
Radno iskustvo: Sest mjeseci ili stru¢no osposobljavanje
Posebne vjestine i znanja: Poznavanje rada na ratunaru
Broj izvrsilaca: 6
Opis poslova i zadataka:

e  Vr#inaplatu ratuna za utro$ak vode i kanalizacije u prostorijama Drustva i razduZuje napla¢ene ratune
e  Vodisvakodnevno Izvjestaj o naplati

e  Prikupljanje i uno$enje podataka korisnika za potrebe drustva

e Naplaéena sredstva svakodnevno ,nakon kontrole, predaje blagajni Drustva.

e  Predaje ratune svakodnevno na knjiZzenje

e  Nazahtjev korisnika moZe da obrafuna i naplati raéun do novog donijetog stanja.

e Odgovoran je za sprovodenje mjera propisa zastite na radu i koriS¢enje sredstava za rad.

e Obavezan je da poslove i radne zadatke na radnom mjestu vr3i savjesno, tatno i blagovremeno

e  Vriiidruge poslove po nalogu Sefa odeljenja za naplatu i Rukovodioca sluzbe

e Zabhlagovremeno i kvalitetno izvrienje svih radnih zadataka odgovoran je Sefu odeljenja za naplatu i Rukovodiocu
sluzbe



8.3.5. ODJELJENJE REKLAMACIJA

8.3.5.1. REFERENT U ODELJENJU REKLAMACIJA
Nivo kvalifikacija: IV- 240 kredita CSPK
Radno iskustvo: Sest mjeseci ili struéno osposobljavanje
Posebne vjestine i znanja: Poznavanje rada na ra¢unaru, rada u softveru za obradu podataka
Broj izvriilaca: 2

Opis poslova i zadataka:

Obraduje primljenu reklamaciju ili zahtjev korisnika

Upuéuje prethodno ispitani zahtjev u pogledu urednosti, nadleZnoj sluzbi na dalju obradu

Prikuplja neophodne podatke- izjave, zapisnike i sli¢no potrebne za ispravno odluéivanje o zahtjevu
Obraduje naloge za korekciju

U saradnji sa Rukovodiocem sluzbe I Direktorom sektora odlutuje o zahtjevima korisnika

Prikupljanje i uno$enje podataka korisnika za potrebe dru$tva

Vr&i prijem svih prispjelih zavedenih reklamacija, zavodi ih u posebnu knjigu reklamacija I skenira ih u elektronsku

bazu podataka

Arhivira reklamacije i stara se o rokovima €uvanja pojedine dokumentacije,

SlaZe i kompletira predmete reklamacija,

Izvréene korekcije sa kompletiranom dokumentacijom predaje na ¢uvanje Sluzbi za ratunovodstvo,
Vréi i druge poslove po nalogu Sefa odeljenja za reklamacije i Rukovodioca sluzbe

Za blagovremeno i kvalitetno izvr§enje svih radnih zadataka odgovoran je Sefu odeljenja za reklamacije i
Rukovodiocu sluzbe

8.3.4. ODELJENJE ZA KOMUNIKACIJU SA KORISNICIMA
8.3.4.1 SAMOSTALNI REFERENT U ODELJENJU ZA KOMUNIKACIJU SA KORISNICIMA

Nivo kvalifikacija: VI -180 kredita CSPK dru$tvene nauke/menadZment- VII - 240 kredita CSPK
dru$tvene nauke/menadZment

Radno iskustvo : Sest mjeseci ili struéno osposobljavanje

Posebne vjestine I znanja: Poznavanje rada na raéunaru u programima potrebnim za obavaljanje poslova
radnog mjesta,

Brojizvrsilaca 1

Opis poslova i zadataka:

Sastavlja spiskove korisnika sa veéim dugovanjima i iste upozorava na izmirenje dugovanja putem telefona,
e-maila, pismenog upozorenja

Upozorava potro$ate na posledice neizmirenja dugovanja putem telefona, e-maila, pismenog upozorenja
Obavjestava Referenta za pracenje naplate o datim upozorenjima na izmirenje dugovanja

Vodjenje raznih evidencija i izvje$taja na dnevnom, nedeljnom i mjesetnom nivou po nalogu Rukovodioca
sluzbe i Direktora sektora

Vréi i druge poslove po nalogu Rukovodioca sluzbe I Direktora sektora



e  Zahlagovremeno i kvalitetno izvrienje svih radnih zadataka odgovoran je Rukovodiocu sluzbe i Direktoru

sektora
8.3.4.2.REFERENT U ODELJENJU ZA KOMUNIKACIJU SA POTROSACIMA
Nivo kvalifikacija: IV stepen -240 kredita CSPK
Radno iskustvo : Sest mjeseci ili struéno osposobljavanje
Posebne vjestine I znanja: Poznavanje rada na ratunaru u programima potrebnim za obvaljanje poslova radnog
mjesta
Broj izvrsilaca 1

Opis poslova i zadataka:

e Sastavljaspiskove korisnika sa ve¢im dugovanjima i iste obavjeStava, opominje, na izmirenje dugovanja
putem telefona, e-maila, pismenog upozorenja

e  Upozorava korisnike na posledice neizmirenja dugovanja putem telefona, e-maila, pismenog upozorenja

o Obavje$tava Referenta za praéenje naplate o datim upozorenjima na izmirenje dugovanja

e  Prikuplja i evidentira podatke korisnika vezano za dostavu racuna u elektornskoj formi, kao i druge podatke ;

e  Nakon mjeseénog obratuna 3alje ra¢une korisnicima elektronskim putem (e-mailom);

o  Dostavlja Odjeljenju fakturista stanja na vodomjeru prijavljena od strane korisnika na sajtu Drustva;

e  Komunicira sa korisnicima putem e-maila (i na druitvenim mreZama), daje traZene informacije o ratunima,
vodnim i finansijskim karticama i td.

e Po nalogu nadredenih po potrebi $alje obavje$tenja i opomene korisnicima elektronskim putem;

e  Obavezan je da poslove i radne zadatke na radnom mjestu obavlja savjesno, ta¢no i blagovremeno;

e Vréiidruge poslove po nalogu Rukovodioca sluzbe I Direktora sektora

o Zablagovremeno i kvalitetno izvr$enje svih radnih zadataka odgovoran je Rukovodiocu sluzbe i Direktoru
sektora

9. SLUZBA ZA INFORMACIONE TEHNOLOGIJE

9.1. RUKOVODILAC SLUZBE ZA INFORMACIONE TEHNOLOGIJE

Nivo kvalifikacije VII- 240 kredita CSPK - informaciona tehnologija

Radno iskustvo Jedna godina

Posebne vje$tine i znanja Poznavanje rada na raéunaru u programima potrebnim za obavljanje poslova
radnog mjesta,

Broj izvrsilaca 1

Opis poslova i zadataka:

e Instalira, pode$ava i reinstalira operativne sisteme

Odr¥ava postojece informatike resurse, otklanja hardverska kvarove i probleme u radu softvera

PruZa podriku drugim sluzbama kod primjene sistemskog i aplikativnog softvera i pomo¢ kod distribucije podataka

Odrzava i administrira ratunarske mreZe

Administrira bazu podataka, dodjeljuje korisnicima prava za pristup bazi podataka

e Implementira savremena dostignuca u oblasti IT

e  Radina planiranju i realizaciji eksternih usluga u oblasti IT

e  Evidentiranje ratunara i ratunarske opreme

e Izraduje i aZurira web portal

e  Pruza informati¢ko-tehnitku podriku ostalim sluZzbama i radnim jedinicama

e  Vréi koordinaciju sa ostalim sluzbama za prikupljanje podataka (tehniéki sektor i sektor za finansijsko pravne poslove) i sa
slu¥bom za IT kako bi se obezbijedila razmjena podataka u okviru raunarske mreZe u preduzecu

e  Satinjava plan kori$¢enja godi$njih odmora I vodi evidenciju o prisustvu/odsustvu zaposlenih u sluzbi

e  Vrdi idruge poslove po nalogu Pomoénika izvrinog direktora za opte poslove ilzvrinog direktora.

e  Zablagovremeno i kvalitetno izvrienje svih radnih zadataka odgovoran je Pomoc¢niku izvrinog direktora za opste poslove i

Izvrinom direktoru.




9.2. REFERENT ZA INFORMACIONE TEHNOLOGIJE

Nivo kvalifikacija: VII - 240 kredita CSPK- informaciona tehnologija

Radno iskustvo: Sest mjeseci ili struéno osposobljavanje

Posebne vjestine i znanja: Poznavanje rada na rafunaru u programima potrebnim za obavljanje poslova radnog
mjesta,

Broj izvrsilaca: 2

Op

is poslova i zadataka:
Instalira, pode$ava i reinstalira operativne sisteme
Odrzava postojece informatitke resurse, otklanja hardverska kvarove i probleme u radu softvera
Pru%a podréku drugim sluzbama kod primjene sistemskog i aplikativnog softvera i pomo¢ kod distribucije podataka

[ ]
e  Odrzavaiadministrira rafunarske mreze
e  Administrira bazu podataka, dodjeljuje korisnicima prava za pristup bazi podataka
e Implementira savremena dostignuéa u oblasti IT
e  Radina planiranju i realizaciji eksternih usluga u oblasti IT
e  Evidentiranje ratunara i raunarske opreme
e Izraduje i aZurira web portal
e  Pruza informati¢ko-tehnitku podriku ostalim sluZzbama i radnim jedinicama.
e Vr&i idruge poslove po nalogu Rukovodioca sluzbe za informacione tehnologije I Pomo¢nika izvr$nog direktora za opSte
poslove
e  Zablagovremeno i kvalitetno izvr$enje svih radnih zadataka odgovoran je Rukovodiocu sluzbe za informacione tehnologiije
I Pomoéniku izvrinog direktora za opite poslove
9.3. SAMOSTALNI REFERENT ZA UNAPRIJEDJENJE ORGANIZACIJE 1 ORGANIZACIONIH RJESENJA
Nivo kvalifikacije VII- 240 kredita CSPK /dru$tvene nauke
Radno iskustvo Jedna godina
Posebne vjestine i znanja Poznavanje rada na raéunaru u programima koji su potrebni za obavljanje poslova
radnog mjesta
Broj izvriilaca 1
e  Analizira postoje¢a organizaciona rjeSenja
e PredlaZe izmjene i pobolj$anja
e Kontinuirano prati standarde i uporedna iskustva u vezi sa svojim nadleZnostima
e Izraduje izvjeitaje, predloge i planove rada
e  Utestvuje u timovima za realizaciju posebnih projekata stavljenih u nadleZnost sektora i sluzbe
e  Obavlja i druge poslove po nalogu Rukovodioca sluZbe i Pomo¢nika izvrSnog direktora za opSte poslove
e  Zasvoj rad odgovoran je Rukovodiocu sluZbe i Pomo¢niku izvr$nog direktora za op3te poslove
10.SLUZBA ZASTITE

10.1. RUKOVODILAC SLUZBE ZASTITE

Nivo kvalifikacije VII- 240 kredita CSPK bezbjedonosne struke/drustvene nauke
Radno iskustvo Jedna godina

Posebne vjestine i znanja Dozvola za vrienje poslova fizi¢ke zastite - izdata od MUP-a
Broj izvriilaca 1

Opis poslova i zadataka:

e  Vrii kontrolu i koordinaciju rada zaposlenih u Sluzbi zaStite
e DuZan je da se pridrzava Uputstva o radu SluZbe unutra3nje zastite koje donosi nadleZni organ Drustva



Satinjava plan kori$éenja godignjih odmora i vodi evidenciju o prisustvu/odsustvu zaposlenih u sluzbi

Vréi i druge poslove po nalogu Pomoénika izvrénog direktora za op3te poslove i [zvrinog direktora.

Za blagovremeno i kvalitetno izvrienje svih radnih zadataka odgovoran je Pomoéniku izvrinog direktora za op3te
poslove i lzvr$nom direktoru

10.2.ZASTITAR LICA 1 IMOVINE

Nivo kvalifikacije

IV- 240 kredita CSPK dozvola za vrienje poslova fizicke zaStite - izdata od MUP-a

Radno iskustvo

Sest mjeseci

Posebne vjeStine i znanja

Broj izvriilaca

11

Opis poslova i zadataka:
Kontrolie i obezbjeduje ulaz u objekat koji se 3titi u skladu sa aktima Dru$tva

Omoguéava ulaz odnosno izlaz iz objekta koji se 3titi zaposlenima koji ne posjeduju identifikacionu karticu

Dozvoljava ulaz u poslovne prostorije Drugtva trec¢im licima uz prethodno priloZenu liénu kartu, odnosno paso$

Kontroli$e pravilno kori¥éenje identifikacionih kartica pri ulasku i izlasku zaposlenih

Duzan je da svaku nepravilnost u kori$éenju sistema od strane zaposlenih evidentira i dostavi Koordinatoru sluzbe

na uvid

DuZan je da zabrani uno$enje i izno$enje nedozvoljenih stvari i opasnih materija
Duzan je da se pridrzava Uputstva o radu SluZbe zaStite koje donosi nadlezni organ Drustva

Vrii i druge poslove po nalogu Rukovodiocu sluzbe zaStite

Za blagovremeno i kvalitetno izvrienje svih radnih zadataka odgovoran je Rukovodiocu sluzbe zatite.




