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L Na osnovu ¢lana 15 Zakona o radu (,,Sluzbeni list CG* br. ) i 8lana 20 Statuta DOO , Vodovod i
i kanalizacija“ Budva, Odbor direktora je na VII sjednici odi¥anoj dana 03,11,2015. godine donio:

PRAVILNIK
o organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta
i DOO ,,Vodovod i kanalizacija® Budva

i OSNOVNE ODREDBE

% '(v]lan 1

; Pravilnikom organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta (u daljem tekstu ,,Sistematizacija®) _
[F ureduje se organizacija i sistematizacija radnih mjesta DOO ,,Vodovod i kanalizacija* Budva (u
L daljem tekstu ,,Drugtvo“) i to tako §to se utvrduju;

« Makro i mikro organizacione jedinice, njihov djelokrug rada i njihova unutrasnja

g organizaciona struktura; '

 Raspored rukovodnih nadleZnosti i odgovornosti

» Sistem koordinacije, kontrola rada u Drugtvu,

Ll o Uslovi,nivo struéne kvalifikacije i broj izvigilaca za obavljanje poslova u skladu sa
potrebama procesa rada, ;

ORGANIZACIONE JEDINICE I DJELOKRUG NJIHOVOG RADA

B Clan 2
3 Drustvo je sistem koji se sastoji od sektora i shuzbe Izvr$nog direktora;
E o Sektor za planiranje, organizaciju i razvoj
sty ¢ Tehnidki sektor
& » Sektor prodaje
Li‘ o Sektor nabavke
o Sektor za finansije
5 o Sektor za pravne i opite poslove

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




Clan 3

U Drustvu se obavljaju sledeéi poslovi:

Djelokrug rada Odbora direktora I [zvi$nog direktora propisani su zakonom i statutom Drustva.

.Strate$ko upravljanje i razvoj vodosnabdijevanja i odvodenja i preéid¢avanja otpadnih

voda na teritoriji opStine Budva

Pruzanje usluga koje imaju karakter usluga od opsteg interesa: vodosnabdijevanja i
prediséavanja i odvodenja otpadnih voda;

Pruzanje dugih usluga koje nemaju karakter usluga od opsteg interesa;

Odrzavanje vodovodne 1 kanalizacione mreZze;

Pravni poslovi;

Ekonomski poslovi,

Unapredenje kvaliteta;

Informacione tehnologije

Clan 4

Clan 5

Dru$tvom rukovodi Izvréni direktor.

Izvr¥nom direktoru neposredno su odgovorni:

e o e & o o e

Pomoénici izvinog direltora,

Direktor sektora za planiranje, organizaciju 1 razvoj
Tehnigki direktor

Direktor sektora prodaje

Dircktor sektora nabavke

Finansijski direktor

Direktor sektora za pravne i opte poslove
Savjetnik za ekonomske poslove,
Savjetnik za pravne poslove

Savjetnik za tehnidka pitanja

Savjetnik za poslove nabavke i prodaje
Sef sluzbe izvrénog direktora
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SLUZBA IZVRSNOG DIREKTORA

Clan 6

Sluzba izvsnog direktora je odgovorna za stvaranje potrebnih uslova za nesmetan rad izvrinog
direktora i Odbora direktora. U SluZbi se obavl_iaju slededi poslovi:

plann anje i or gamzovarge rada Odbora direktora i izvi$nog direktora Drustva,
pripreme informacija i dokumenata potrebnih za rad Odbora direktora i izvr$nog
direktora Drustva,

planiranje i organizovanje medunarodne saradnje sa relevantnim medunarodnim

or gamzacijama i institucijama,

planiranje i puplcma mformlsanja javnosti

planiranje i organizovanje tehni¢kih pitanja vezanih za rad Odbora direktra a i izvr$nog
direktora Drustva.

Sluzba izvr§nog direktora je organizovana kroz radna mjesta.

Radom Sluzbe rukovodi $ef sluzbe koji za svoj rad neposredno odgovara izvrénom direktoru,

SEKTOR ZA PLANIRANJE, ORGANIZACIJU I RAZVOJ

Clan 7

U okviru Sektora za razvoj obavljaju se sledeéi poslovi:

s & @ o

Praéenje prostornog i utbanistickog planiranja

Poslovi projektovanja vodovodnih Obj ekata i odvodenja otpadnih voda
Poslovi izdavanja tehnickih uslova i saglasnostl na tehnidku clokumentacuu
Poslovi unapredjenja unutragnje organizacije i organizacionih redenja
Poslovi unapredivanja tehnoloskih sistema

Poslovi planiranja stednjorodnog i dugorognog razvoja

Poslovi na izradi i unapredjivanju projekata informacionih tehnologija
Poslovi na izradi projekata prekogranigne saradnje i medjunarodnih donacija
Poslovi planiranja i istraZivanja gubitaka u vodovodnom sistemu

Poslovi otkrivanja i evidentiranja gubitala

Poslovi mapitanja i obrade u GIS-u

Poslovi kontrole kvaliteta vode

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 organizaciju, razvoj i informacione tehnologije
3. SLuzba za detekeiju gubitaka u vodovodnom sistemu i kontrolu kvaliteta

Sektorom rukovodi direktor sektora za razvoj kome su neposredno odgovorni rukovodioci sluzbi,

TEANICKI SEKTOR

Clan 8

U Tehnigkom sektoru obavljaju se sledeéi poslovi:

o Kontrola i odrZzavanje vodovodne mreZe, sa svim objektima na vodovodnoj mrezi

o Izrada potrebnih rekonstrukeija na gradSkOJ vodovodnoj mreZi,

o Pruanje usluge na izradi, sanaciji i rekonstrukeiji vodovodne mreZe za privredne i druge
objekte.

o« Zemljani i gradevinski radovi pri interventnom, preventivnom i investicionom odrZavanju

“vodovodne i kanalizacione mreZe.

o Zemljani i gradevinski radovi pri rekonstrukcijama i izgradnji nove vodovodne i
kanalizacione mreZe.

o Vrienje kontrole tehni¢ke ispravnosti vodomjera, prikljudaka, ispravnosti plombi na
vodomjerima, ventila i ostale neispravnosti sklonista za vodomjer

. Zamje‘na neispravnih vodomjera i ventila uz vodomjere.

« Poslovi i zadaci vezani za elektro i masinsko odlzavanje pogona za proizvodnju,
distribuciju i dezinfekeiju pijaée vode, kao i servisiranje stanica, vozila, mehanizacije,
objekata i drugog,.

o Odvodenje, prediséavanje i dispozicija otpadnih voda

o Qdrzavanje nireZe fekalne kanalizacije sa prateéim objektima

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

o Izvodenje rekonstrukeija na mreZi fekalne kanalizacije.

o PraZnjenje septi¢kih jama po zahtjevima korisnika.

o Poslovi obezbjedenja lica i imovine Drustva

Radom sektora rukvodi direktor sektora kojem su neposredno odgovorni rukovodioci sluzbi

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




1. Sluzba odrZavanja vodovodne i kanalizacione mreZe, koja se sastoji od sledeéih radnih
jedinica:

o Odjeljenje “Odrzavanje vodovoda i izgradnja”
* Odjeljenje “Odrzavanje kanalizacije”
e Qdjeljenje “Kontrola i zamjena vodomjera”
2. Sluzba elektro-masinskog odvZavanja, koja se sastoji od sledeéih radnih jedinica:
o Odjeljenje “BaiZdarnica i servis vodomjera”
o Odjeljenje “Mehanidki servis”
o QOdjeljenje “Odrzavanje hidroforskih postrojenja”
* Odjeljenje “Crpne stanice”

3. SluZba zastite

Radom sektora rukvodi direktor sektora kojem su nepostedno odgovorni rukovodioci sluzbi

SEKTOR PRODAJE
Clan 9
U selctoru prodaje obavljaju se sledeéi poslovi;

» Fakturisanje usluga

+ Ogitanje vodomjera

Korekeija stanja i potraZivanja

Naplata potraZivanja '
 Prinudna naplata- uklanjanje vodomjera

Sektor je organizovan kroz organizacione cjeline, sluzbe i radne jedinice kako slijedi:
1. Sluzba obraduna i naplate, koja se sastoji od sledecili odjeljenja;
e Odjeljenje za fakturisanje
o Qdjeljenje za naplatu-“Salter”
» Odjeljenje za reklamacije

2. Sluzba za otitanje i kontrolu, koja se sastoji od sledeéih odjeljenja:

o Odjeljenje inkasanata
o Odjeljenje za kontrolu mreZe




Radomi sektora rukovodi direktor sektora kojem su neposredno odgovorni rukovodioci sluzbi

SEKTOR ZA NABAVKU
Clan 10
U Sektoru za nabavku vi$e se sledeéi poslovi:

o Sprovodenja postupka javnih nabavki

o Vifenja poslova nabavki

» d&uvanja dokumentacije vezane za nabavku
» magacinskog poslovanja

Sektor je organizovan kroz organizacione cjeline, sluzbe kako slijedi:

1. Sluzba javne nabavke
2. Sluzba nabavke
3. Magacin

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

FINANSIJSKI SEKTOR
Clan 11
U okviru Finansijskog sektora obavljaju se sledeéi poslovi:

finansijsko poslovanje,

obradun i isplata zarada,

obradun,evidencija i pla¢anje poreza i doprinosa,
devizni poslovi,

blagajni¢ki poslovi,

radunovodstveno praéenje poslovanja i izvjestavanje
radunovodstvene evidencije poslovnih procesa,
stratesko i poslovno planiranje i kontrola poslovanja,
evidencija i obradun prihoda i rashoda
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Selctor je organizovan kroz organizacione cjeline, sluzbe kako sjedi:

1. SluZba ratunovodstva
2. SluZba plana i analize
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Sektorom rukovodi finansijski direktor kojem su neposredno odgovorni rukovodioci sluZbi

SEKTOR ZA PRAVNE I OPSTE POSLOVE

Clan 12

U Sektoru za pravne poslove obavljaju se sledeéi poslovi;

L]

zastupanje Dru§tva pred sudom i drugim drZavnim organima,

praéenje zakononitosti rada Drustva,

izrada normativnih akata

poslovi disciplinske i materijalne odgovornosti,

izrada i kontrola ugovora i drugih pravnih akata,

poslove zastite na radu,

poslovi athive,

poslovne korespodencije,

izrada planova za obuku i usavr$avanje zaposlenih u saradnji sa rukovodiocima ostalih
sektora i potrebama Drustva

obrada i sprovodenje procedure za ocjenjivanje rada i nagradivanje zaposlenih
‘administrativni poslove u oblasti radnih odnosa

Sektor je organizovan kroz organizacione cjeline, sluzbe kako slijedi;

15

SluZba za pravne poslove i ljudske resurse

2. SluZba opstih poslova

Radom sektora rukvodi direktor sektora kojem su nepostedno odgovorni rukovodioci sluZbi.

NADLEZNOSTI I ODGOVORNOSTI

Clan 13

Nadle¥nosti i odgovornosti za donoenje odluka u Drudtvu su distribuirane na tri nivoa
upravljanjal to :

o prvi nivo predstavlja Odbor direktora,

L]

o

drugi nivo izvr$ni direktor | :
treéi nivo predstavljaju direktori sektora i rukovodioci sluzbi

Clan 14




Koordinacija i kontrola rada cjelina unutar Dru$tva obavlja se na tri osnovna naéina;

o neposrednim rukovodenjem
o sistemom poslovnog planiranja i kontrole i
» usvojenim procedurama poslovanja

Clan 15

Izvréni direktor koordinira i kontrolise rad sektora, kao i centralizovanih funkeija koriste¢i svoj
hijerarhijski autotitet u procesu operativnog upravljanja,

Na osnovu praéenja rada Drudtva kao cjeline i pracenja rezultata svake organizacione cjeline
pojedinacno, izvréni direktor neposrednim naredbama usmjerava i koordinira rad u cilju njihovog
usaglasenoy djelovanja, u skladu sa interesima Drustva kao cjeline.

Clan 16
U cilju koordinacije poslovanja izvt3ni direktor organizuje kolegijum.
Kolegijum ¢&ine:

o izvrni direktor Drustva

» pomocénik izvr§nog direktora

o direktor Sektora za razvoj

o tehniéki direktor

o direktor Sektora prodaje

» direktor Sektora za nabavku

o finansijski direktor

« direktor Sektora za pravne i opite poslove

U radu kolegijuma mogu u¢estvovati, po potrebi i drugi zaposleni, o emu odluduje izvr$ni
direktor.

Clan 17

Sistemom poslovnog planiranja u Drustvu, vrsi se planiranje koordinacija i kontrola rada Drugtva
i organizacionih cjelina u njegovom sastavu,

Sistem poslovnog planiranja sastoji se od poslovnog plana kdji ukljuduje sledeée:

» Plan eksploatacije i odrZavanja distributivne mreze
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o Plan nabavke i zaliha :
o Plan ljudskih resursa :
» Plan investicija
» Finansijske planove; prihoda, tro§kova, bilans uspjeha, bilans stanja I plan gotovinskog

toka

Usagla8enim donoSenjem i ostvarivanjem navedenih planova, koordinira se poslovanje Drustva i
istovremeno se stvara osnova za kontrolu rada Dru$tva.

Clan 18

- U Dru$tvu se sprovode procedure i donose uputstva i razvija sistem politike procedura i

uputstava kojima se bliZe odreduje tok i nadin obavljanja odredenih poslovnih procesa,

U svakom dijelu Drugtva razvijaju se adekvatna politika procedura i nputstava koje odreduju
najvaznije poslovne procese koji se odvijaju u tim djelovima Drustva,

Razvoj procedura i uputstava je u direktnoj nadleZnosti izvi¥nog direktora i direktora sektora, ;

USLOVI ZA OBAVLJANJE POSLOVA RADNIH MJESTA
Clan 19

Pored opétih 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 vr¥i se radi obavljanja utvrdenih poslova i
radnih zadataka u skladu sa uslovima koji su utvrdeni ovorn Sistematizacijom.

Na radna mjesta koja nisu rukovodeéa mogu se tasporedivati lica bez iskustva u cilju struénog
osposbljavanja. v

Clan 20

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

DuZina trajanja probnog rada, nadin sprovodenja i ocjenjivanja rezultata probnog rada utvrduje
se koleltivnim ugovorom ili ugovorom o radu,




Clan 21
Izvr$ni direktor ¢e prilikom donogenja odluke o'raspisivanju oglasa za prijem u radni odnos u
svakom pojedinaénom slugaju utvrditi moguénosti i na¢in prethodnog provjeravanja sposobnosti
za samostalno vrfenje poslova radnog mjesta.
Ovaj poseban uslov se mora utvrditi oglasom i vi3i se prije dono$enja odluke o izboru kandidata,
Clan 22
Prethodna plov_lela radnih sposobnosti moZe se vifiti putem: pismenog rada, izrade odredenih
zadataka, testiranja, usmenog 1sp1ta i sl 1 treba da bude plaktlénog karaktera - provjere
sposobnosti za odredene poslove, tj. da obuhvata ispitivanje stru¢nih i radnih sposobnosti za
obavljanje onih poslova zbog kojih se prima u radni odnos.

Clan 23

Prethodno provjeravanje radnih sposobnostl vri struéna komisija odredena odlukom izvrinog
dnektora prilikom donogenja-odluke o raspisivanju oglasa.

U kOI’mSIjI iz prethodnog stava ovag ¢lana imenuju se zaposleni, s tim da moraju imati najmanje
isti stepen struéne spreme kao i kandidat ¢ija se sposobnost provjerava.

Posto izvri provjeru sposobnosti kandidata komisija daje ocjenu o rezultatima provjere.

RASPOREDPIVANJE INVALIDA
Clan 24

Zaposleni invalid biée rasporeden na poslove koji odgovaraju njegovoj preostaloj tadnoj
sposobnosti u nivou struéne kvalifikacije.

U sludaju 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 sposobno3éu primaju se u radni odnos
i mogu se rasporediti na poslovima koji odgovaraju njihovoj preostaloj radnoj sposobnosti.
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UTVRDIVANJE BROJA IZVRSILACA
Clan 25
U sludaju kada je, zbog privremenog povedéanog obima posla na jednom radnom mjestu potrebno
poveéati broj izvrdilaca u odnosu na broj koji je predviden ovom Sistematizacijom Izvr$ni
direktor moZe priviemeno rasporediti i vi§e zaposlenih na to radno mjesto.
Obezbjedivanje izvr$ilaca visi se na sledeéi naéin:
e zamjena zaposlenih

o rasporedivanje postojeéih zaposlenih sa jednih na druga radna mjesta
e zapo§ljavanje na odredeno vrijeme

PRELAZNE I ZAVRSE ODREDBE
Clan 26
Sastavni dio ovog Pravilnika &ine prilozi:
o Prilogl: Makro organizaciona §ema
o Prilog II: Mikro organizaciona §ema
o Prilog III: Opis poslova i radnih zadataka,
Cla 27
Izmjene i dopune ovog Pravilnika vre se na nadin i po postupku koji vaZi za njihovo donoSenje.
Clan 28

Na pitanja koja nijesu regulisana ovom Sistematiacijom nepostedno ce se primj enjivati odredbe
Zakona, opstih akata i Kolektivnog ugovora.

Clan 29

Raspored zaposlenih na radna mjesta predvidena ovim Pravilnikom, koji odgovaraju njihovom
stepenu struéne spreme odredene viste zanimanja, znanja i sposobnostima, izvidiée Izvr¥ni
direktor u roku od 60 dana od dana stupanja na snagu ovog Pravilnika,

Zaposlene koji ne ispunjavaju sve uslove u pogledu struéne spreme za obavljanje odredenih
poslova koje su do dono3enja Sistematizacije obavljali, Izvr$ni direktor moZe rasporediti na tim
poslovima do osposobljavanja drugih lica koja ispunjavaju sve uslove radnog mjesta.




Za radna mjesta koja se ne popune na nadin predviden stavom | ovog &lana, rasporedjivanje ée se izyriti
u skladu sa zakonom.,

Clan 30

Stupanjem na snagu ove Sistematizacije prestaje da vazi Pravilnik o organizacij_i i sistematizaciji
radnih mjesta br.01-1664/4 od 26.09.2005, godme Pravilnici o izmjenama i dopunama pravilnika
o unutra¥njoj organizaciji preduzeda i SlSthat]Z’icljl radnih ‘mjesta: br.01-2220/3 od
22.11.2005.god.; br.01-486/3 od 14.03.2006.god. i br.01-2038/2 od 24.04.2012.god.

Clan 31

Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja na oglasnoj-tabli Drugtva,

DO s*v*’éﬁo. OD 1 KANALIZACITA”BUDVA
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PRILOG Il MIKROORGANIZACIIA DOO "VODOVOD | KANALIZACIJA" BUDVA
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1ZVRENI DIREKTOR, POMOCNIK | SLUZBA 1ZVRSNOG DIREKTORA

i ] Broj | Strutna sprema
If--- izvrdilaca | radnog mjesta
|lzvr$ni direktor 1 VIl -240 CSPK-a
1 i)moénik lzvrinog direktora 2 VIl -240 CSPK-a
Lavietnik za tehnicka pitanja 1 V1| «240 CSPK-a
Savjetnilcza pravne poslove 1 VIl -240 CSPK-a
_vjetnik za ekonomske poslove 1 VIl <240 CSPK-a
savjetnik za poslove nabavke i prodaje 1 VI -240 CSPK-a
&af sluibe izvrénog direktora - PR menadier 1 SSS iV
; 'j)slovni sekretar 1 SSS
Vozat 1 585

1
SEKTOR ZA PLANIRANJE, ORGANIZACIU | RAZVO)

UKUPNO:. 10

J NAZIV R.MIESTA : Bvroj Strucna sprema
L izvréilaca | radnog mjesta
Direktor sektora 1 VIl - 240 CSPK-a
f likovodilac sluibe za planiranje | projektovanje 1 VIl - 240 CSPK-a
! J'ojektant 2 VIl - 240 CSPK-a
_S:Tmostaln'i referentza planiranje 1 VIl - 240 CSPK-a
E sferent za tehnicke poslove 1. 555
‘Réferent za tehnicku arhivu 2 SSS
Seometar 1 SSS
likovodilac sluzbe za organizaciju razvo] | IT 1 VIl 240 CSPK-a
samostalni referent za unaprjedenje organizacije | organizacionih rje$enja 1 Vil = 240 CSPK-a
~amostalni referent za unapredenie tehnoloskih sistema 1 VIl - 240 CSPK-a
szo_stalni referent za IT 3 VIl - 240 CSPK-a
Samostalni referent za unapredenje projekata prekograni¢ne saradnje 1 { V11180 CSPK-a
~kovodilac sluzbe za detekciju gubitaka u vodovodnom sistemu 1 VIl = 240 CSPK-a
~ imostalni referent za istraivanje gubitaka u vodovodnom sistemu 1 VI-180 CSPK
Samostalni referent za geodetsko pracenje 1 VI-180 CSPK
“lsferent za otkrivanje gubitaka 2 555
_hmostalni referent za unaprjedenje sistema kontrola kvaliteta 1 VI~ 240 CSPK-a
Samostalni referent za Ispitivanje kvaliteta vode il VII-- 240 CSPK-a
1 VI -180 CSPK-a

shnolog

Rt -~ .
{r [EHNICKI SEKTOR

UKUPNO: 13

I

NAZIV R.MIESTA Bibl | penieniel
o izvrdilaca | radnog mjesta
| lhniki direktor 1 VIL - 240 CSPK-a
Dispeder 1 SSS
aJikovodilac sluzbe odravanja VIK mreze 1 VII - 240 CSPK-a
‘fj ministrativni evidentitar slube za odrzavanje VIK mreze 3 SSS
Sef odeljenja za odrzavanje VIK mreze 1 VI- 180 CSPK
“hslovoda na odrzavanju vodovoda 4 5SS
I lonter na odriavanju vodovoda 8 11

1 555

Poslovoda izgradnje
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|2tk radnik 15 12
‘vozaé bagera - maSinista 1. I
V]ozac teretnih kola 3 11

af odeljenja odriavanja kanalizacije 1 S5S
Poslovoda na odzavanju kanalizacije 2 I
=lektritar na odriavanju kanalizacije 2 I
bozaé specijalne cistijerne | cistijerne za fekalije 3 1l
Radnik na adriavanju kanalizacije 8 12
“f odeljenja kontrole i zamjene vodomjera 1 1]
_flonter za zamjenu vodomjera 11 SS§
Rukovodilac sluzbe elektroma$inskog odrzavanja 1 VIl - 240 CSPK-a
T]dministrati\mi evidentitar sluzbe elektromasinskog odiZavanja 1 5SS
_iaf bazdarnice 1 5SS
‘Administrativni evidenticar bazdarnice 1 SsS

recizni mehanicar - bazdar 2 SSS
“omodni radnik u bazdarnici 2 -2
$Sef odeljenja mehanicki servis 1 555
i eferent voznog parka 1 SSS
‘Bravar - varilac 1 1]}

Auto mehanicar 1 1]
- luto elektricar il I
Pomoéni radnik mehanickog servisa 1 -2
%af odravanja hidroforskih postrojenja 1 $SS

Jektridar u hidroforskim stanicama 4 11
Motorista u hidroforskim stanicama 2 I

“af odeljenja crpne stanice 1 S5S

fektriéar u crpnim stanicama 5 1l
Elektri¢ar u crpnim stanicama i serviser hlorne stanice 1 I
:{lotorista u crpnim stanicama 3 I

Jispeter rezervoara 4 il
‘Rukovodilac sluzbe unutrasnje zastite 1 Vil
: ‘71r,§titar lica i imovine 15 $8S
o UKUPNO: 36

12I(TOR PRODAIE

NAZIV R:MJESTA _ rol|iodTHCH Spreln:
_ jzvréilaca | radnog mjesta
_firektor T VII-240 CSPK

Rukovodilac sluzbe obraguna i naplate 1 Vi
[“ef odeljenja fakturista 1 sS85
4la Iturista 7 '§SS
Referent za praéenje naplate 1 SSS
':Eferent za promjenu vlasnidtva 1 SSS
Lef odeljen]a saltera 1 553
Salterskiradnik 7 555
" bf odeljenja za reklamacije i S8S
Bloterent 22 poslove reklamacija 4 SSS
Rukovodilac sluzbe za oditavanje 1 Vi
g f odeljenja inkasanata 1 SS8§

mkasant 24 il
Zef odeljenja kontrole mreze 1 58§
~ontrolor mreie 3 il

UKUPNO: 34







jr—:m'on NABAVKE

Broj | Struéna sprema

‘ NAZIV R.MJESTA i
il izvriilaca | radnog mjesta
irektor 1 VII-240 CSPK-a
sluzbenik za javne nabavke 1 VI1-240 CSPK-a
~mmostalni referent za pripremu | obradu tenderske dokumentacije 1 VII-240 CSPK-a
Jukovodilac-sluibe nabavke 1 /| - 180 CSPK-a
Samostalni referent za poslove nabavke 1 VI - 180 CSPK-a
Tleferent za nabavlku 1 S5S
_Hagacloner 1 555
Pomoénik magacionera 1 1]
?omorfni radnik u magacinu 1 12
] UKUPNO: 9
=
| EKTOR ZA FINANSE
fis NAZIV R.MJESTA : Broj | Struéna sprema
3 izvréilaca | radnog mjesta
frel(tor 1 VIl 240 CSPK-a
Rukovodilac sluzbe za radunovodstvo. Vil 240 CSPK-a
Tlavni knjigovoda 1 VI 180 CSPK-a
[kaidator 1 S5S
Knjigovoda 1 SSS
[ lagajnik 1 5SS
l eferent za materijalno knjigovodstvo 1 SSS
Referent za obraéun zarada 1 SSS
I Lmostalni referent za finansijsko radunovodstvene poslove 1 VII 240 CSPK-a
1£1I<ovodifac sluzbe plana i analize 1 VIl 240 CSPK-a
Referent plana i analize 1 855
'] UKUPNO: 8
SEICTOR ZA PRAVNE | OPSTE POSLOVE.
| NAZIV R.MJESTA Brof | suics sprema
izvréilaca | radnog mjesta
ireltor 1 VIl 240 CSPK-a
Jukovodilac sluZbe za pravne poslove i ljudske resurse 1 VII 240 CSPK-a
Samostalni referent za zastupanje 1 V11 240 CSPK-a
i lamostalni referent za radne odnose 1 V1180 CSPK-a
Lmostalnl referent za za$titu na radu 1 VI 180 CSPK-a
Sef sluzbe za opste poslove 1 5SS
_ldminitrator - Arhivar 1 S5
“lafe kuvarica 2 12
Higijenicar 2 12
0 UKUPNO: 14
UKUPNO: 240
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PRILOG III — OPIS POSLOVA I RADNIH ZADATAKA

1.1. IZVRSNI DIREKTOR

Nivo kvalifikacija: VII stepen — visoko obrazovanje u obimu od najmanje 240 kredita CSPK

Radno iskustvo: tri godine

Posebne  vjedtine i

zZnanja:

Rukovodne sposobnosti, poznavanje rada na raunaru

Broj izvrsilaca: J

Opis poslova i zadataka:

o

Predstavlja i zastupa DruStvo;

Vodi poslovanje Drustva, predlaZe poslovnu politiku i mjere za njeno sprovodenje;

Vodi raduna o zakonitosti rada, poslovanju i odgovoran je za navedenu zakonitost;
PredlaZe osnove poslovne politike, plan razvoja i program rada i preduzima mjete za njihovo
sprovodenje;

Izvrsava odluke Odbora direktora;

Samostalno donosi odluke i odgovara za zakonitost rada Drustva;

PredlaZe program rada i razvoja Drugtva, te dono¥enje odluka od znadaja za pobolj¥anje
poslovanja Drustva;

Imenuje komisije za obavljanje pojedinih poslova ili utvrdivanje predloga za tjesavanje
pojedinih kompleksnih pitanja;

Donosi odluke o isplatama zaposlenima iz materijalnih tro§kova;

Predlaze Pravilnik o unutragnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta Drustva;
Odlutuje o rasporedivanju radnika na radna mjesta;

Odluduje o nabavei sirovina i tepromaterijala;

Zakljuguje Ugovore o radu sa zaposlenim, izmjene tih ugovora, te donosi sve odluke iz
oblasti radnih odnosa i zatite na radu;

Odobrava Izvjetaje o radu Drustva,

Odobrava sluZbeno putovanje u zemlji i inozemstvu;

Donosi rjefenja o radu duZem od punog radnog vtemena, 0 preraspodjeli radnog vremena u
skladu sa opétim aktom, o pravu na odsustvo zaposlenih sa rada u skladu sa opétim aktom;
Odluduje o disciplinskoj odgovornosti zaposlenih i iztide disciplinske mjere;

Izdaje naloge pojedinim zaposlenima za izvrenje odredenih poslova;

Odluguje o doprinosu zaposlenih na radu i njihovom nagradjivanju;

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

Odgovoran je za sprovodenje mjera propisa zastite na radu i koriSéenje sredstava za rad
Obavezan je da poslove i radne zadatke na radnom mjestu obavlja savjesno, tatno i
blagovremeno kao i da po¥tuje radno vrijeme.

1




1.2.POMOCNIK 1ZVRSNOG DIREKTORA

Nivo kvalifikacija:

VII stepen — visoko obrazovanje u obimu od najmanje 240 kredita CSPK

Radﬁo iskustvo:

| Tri godirie

Posebne  vjeStine i

zZnanja:

'Poznavanje rada na radunaru, organizacione sposobnosti

Broj izvrSilaca:

Opis poslova i zadataka:

2

e Zamijenjuje izvignog direktora u njegovoj odsutnosti

¢ Pomaze izvr$nom direktoru u rukovodenju procesom rada

e Obavljai druge poslove samoinicijativno ili po nalogu izvi¥nog direktora
e Za svoj rad neposredno je odgovoran izvrinom direktoru

1. SLUZBA IZVRSNOG DIREKTORA

1.3.SAVIETNIK ZA TEHNICKA PITANJA

Nivo kvalifikacija:

VII stepen — visoko obrazovanje u obimu od najmanje 240 kredita CSPK
tehnidke struke

Radno iskustvo:

2 godine

Posebne  vjeStine i

znanja:

Poznavanje rada na radunaru u programima potrebnim za obavljanje

poslova

Broj izvr¥ilaca;

Opis poslova i zadataka:

1

o U saradnji sa tehni¢kim direktorom koordinira rad u Tehnidkom sektoru

o Ugestvuje u pripremi razvojnih programa za unapredenje infrastrukture

o Udestvuje u implementaciji poslovne i kadrovske politike

o Utestvuje u pripremi razvojnih programa za unapredenje infrastrukture

o Utestvuje u implementaciji poslovne i kadrovske politike

o Koordinira i realizuje izradu i realizaciju planova tekuéeg odrzavanja infrastrulkture

o Saraduje sa drugim vodovodnim Drustvima u cilju unapredenja poslovanja iz njegove

nadleznosti

Saraduje sa predstavnicima medunarodnih finansijskih institucija vezanih za finansiranje
odredenih projekata;
Prati propise EU vezane za vodovodnu i kanalizacionu infrastrukturu i uéestvuje u
implementaciji istih

2
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PruZa adekvatnu strunu pomoé u rjedavanju pitanja iz djelatnosti Drudtva;

Obavlja i druge poslove u skladu sa zakonom, nalozima Odbora direktora i Izvi§nog
direktora

Za svoj rad neposredno je odgovoran Izvr§nom direktoru.

1L4.SAVIETNIK ZA PRAVNE POSLOVE

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

Radno iskustvo: 2 godine

Posebne  vjeStine i |Poznavanje rada na raunaru u programima potrebnim za obavljanje

zZnanja: poslova

Broj izvrsilaca: 1

Opis poslova i zadataka:

[ )

Dostavlja izvi¥nom direktoru predloge prilikom dono3enja i sprovodenja predloga, odluka i
drugih akata u Drustvu;

Utestvuje prilikom zakljudivanja vaznijih ugovornih obaveza;

Koordinira u postupku izrade opétih akata Drustva,

Stara se o zakonitosti rada Drustva;

Ugestvuje u implementaciji poslovne i kadrovske politike;

Pruza adelvatnu stru¥nu pomoé u tjeSavanju pitanja iz djelatnosti Drustva;

Prati propise EU vezane za djelatnost Drugtva i udestvuje u implementaciji istih;
Obavlja i druge poslove u skladu sa zakonom, nalozima Odbora direktora i Izvisnog
direktora;

Za svoj rad neposredno je odgovoran Izvr§nom direktoru.

1.5.SAVJETNIK ZA EXONOMSKE POSLOVE

Nivo kvalifikacija: VII stepen u obimu od najmanje 240 kredita CSPK(diplomirani
ekonomista,specijalista ekonomskih nauka )

Radno iskustvo: 2 godine

Posebne vjestine i Poznavanje rada na radunaru u programima potrebnim za poslove radnog

Znanja mjesta : :

Broj izyrsilaca: l

Opis poslova i zadataka:

o Prati ekonomsko-finansijske prilike u Drustvu i predlaZe mjere za pobolj¥atije istih
o Analizira i prati cijene komunalnih usluga i priprema predlog za mijenjanje u saradnji sa
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finansijskim sektorom

Za potrebe Drustva ocjénjuje ekonomidnost investicionih ulaganja i nabavke investicione
opreme

Stara se o zakonitosti rada Drustva

Obavlja i druge poslove samoinicijativno ili po nalogu izvr$nog direktora

Za svoj rad nepostedno je odgovoran izviinom direktorn

1.6, SAVIETNIK ZA POSLOVE NABAVKE I PRODAJE

Nivo kvalifilacija: VII stepen u obimu od najmanje 240 kredita CSPK.

Radno iskustvo 2 godine

Posebne vjeStine i | Poznavanje rada na radunaru u programima potrebnim za poslove radnog
Znanja mjesta

Broj izvriilaca: 1

Opis poslova i zadataka:

Prati stanje u Drustvu u oblastima nabavke i prodaje

Prati zakonsku regulativu iz ovih oblasti

PredlaZze mjere za pobolj$anje stanja u ovim oblastima

Vr8i potrebne analize

Ugestvuje u izradi Plana rada

Obavlja i druge poslove samoinicijativno ili po nalogu izvr¥nog direkora

'1.7.8EF SLUZBE 1ZVRSNOG DIREKTORA

Nivo kvalifikacija: Srednje obrazovanje u obimu najmanje 240 CSPK
Raduo iskustvo: Nije potrebno ,

Posebne vje§tine i | Komunikativne sposobnosti i poznavanje rada na ratunaru
zZnanja:

Broj izvr§ilaca: 1

Opis poslova i zadataka: '

Obezbjeduje koordinaciju Izvrinog direktora i zaposlenih u Drugtvu;

U dogovoru sa izvr§nim direktorom planira raspored obaveza;

Obezbjeduje telefonsku komunikaciju na zahtjev i v ime Izvi$nog direktora
Organizuje i realizuje komunikaciju Izvr$nog direktora sa eksternim subjektima
Obezbjeduje pisanu komunikaciju na zahtjev Izvt$nog direktora;
Organizuje i koordinira rad zaposlenih u Sluzbi;

Informise Odbor direktora o obavezama i alktivnostima

Planira i priprema informacije o Drutvu
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«  Organizuje i priprema saopitenja za javnost, konfetencije za $tampu i druge javne nastupe
nadleZnih u Drugtvu;

o Obezbjeduje kvalitet pridrZavajuéi se vazecih propisa i dobre prakse u radu,

« Obavljai druge poslove po nalogu Izvi§nog direktora doprinoseci timskom radu

o Za blagovremeno i kvalitetno izvr¥enje svih radnih zadataka odgovoran je [zvi$nom

direktoru

1.8. POSLOVNI SEKRETAR

Nivo kvalifikacija:

Srednje obrazovanje u obimu od najmanje 240 kredita CSPK

Radno iskustvo:

Nije potrebno

Posebne  vjestine i

znanja;

Poznavanje rada na radunaru

Broj izvrsilaca:

Opis poslova i zadataka:

« Planita i organizuje raspored obaveza Izvrinog direktora,

« otganizuje rad Izvr$nog direktora i vi§i prijem gostiju kod Izvrsnog direktora,

o prikuplja, sortira, obraduje i arhivira dokumentaciju za Izvi$nog direktora,

« odr¥ava pisanu, telefonsku i elektronsku komunikaciju za Izvr¥nog direktora,

o obezbjeduje kvalitet rada pridiZavajuéi se vazeéih pfopisa i dobre prakse u radu,

o doprinosi timskom radu,

« obavljai druge poslove po nalogu Sefa sluzbe i lzvrénog direktora,

« za blagovremeno i kvalitetno izvr§enje svih tadiih zadataka odgovoran je Izvi¥nom

direktoru,

1,9, VOZAC

Nivo kvalifikacija:

Srednje obrazovanje u obimu od najmanje 180 kredita CSPK

Radno iskustvo:

1 godina

Posebne  vjetine i

Zznanja:

Vozalka dozvola B kategorije

Broj izvrsilaca:

Opis poslova i zadataka:

« Vi prevoz sluZbenim automobilom za‘potfebe Drutva do odredenih destinacija,
o odizava vozilo tako §to se pridrava svih pravila eksploatacije vozila specificiranih od strane

proizvodjada,

« obavlja sve potrebne radnje oko registracije i odrzavanja vozila (tehniski pregled, zamjena
guma, ulja, filtera, vode i sL.),
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o kontroliSe rad vozila, otkriva i otklanja manje kvatove na vozily, a veée prijavljuje
nadleZnom rukovodloou

o odrZava Sistoéu vozila, :
o sastavlja izvestaje o utrosku goriva, maziva i predenoj kilometrazi,

o obezbjedu]e kvalitet i mgumost pridiZavajuci se zakonskih propisa iz oblasti drumskog
saobradaja, pravila i propisa iz oblasti prevoza robe i ljudi,

o doprinosi timskom radu,
o obavlja i druge poslove po nalogu Sefa sluzbe,
o za blagovremeno i kvalitetno izvr§enje svih radnih zadataka odgovoran je Sefu sluzbe,

3

2. SEKTOR ZA PLANIRANJE, ORGANIZACIJU I RAZVOJ

'2.1. DIREKTOR SEKTORA ZA PLANIRANJE, ORGANIZACIJU I RAZVOJ

Nivo l{valiﬁka.cij a:

VII stepen — visoko obrazovanje u obimu od najmanje 240 kredita CSPK.

Radno iskustvo: 2 godine

.znanja:

Posebne  vjeltine i |Poznavanje rada na ra€unaru, narodito programa za grafi¢ku obradu,

obradu teksta i tabelarni proradun.

Brcl)j izvrdilaca: 1

Opis poslova i zadataka:

Rukovodi sektorom i koordinira rad sa dmgim sektorima.

U skladu sa politikom urbanisti¢kog razvoja i prostornog planiranja saraduje u odredivanju
smjernica i 1je§avanju problema vodosnabdijevanja i odvodenja fekalnih otpadnih voda, izdaje
miSljenja i smjernice za plansku dokumentaciju, strateske planove i sliéno.

Izdaje radne naloge i zadatke za izvodenje radova prema Tehnitkom sektoru.

Stara se o blagovremenoj pripremi i obradi investiciono-tehnitke dokumentacije i organizuje
izradu iste (projekti, ponude, ugovori i sL.).

Kontroli$e i izdaje tehnitke uslove prdcljuéenja, saglasnost1 i drugc sline dokumentaclje, 1 stara
se blagovremenoj 1eahzacul istih,

PredlaZe godidnje i viSegodisnje planove rada razvoja,

- Organizuje pripremu ponuda i obradu investiciono-tehni¢ke dokumentacije za izvodenje radova

na izgradnji cijevovoda, crpnih stanica, prikljuéaka i drugih objekata,

Prati i primjenjuje potrebnu zakonsku regulativu 1 razvoj tehni¢kih dostignuéa iz oblasti
vodosnabdjevanja i odvodenja otpadnih voda.

Organizuje i radi analizu postojeceg vodovodnog i kanalizacionog sistema, i u vezi sa tim
predlaZe mjere za pobolj$anje stanja hidro-tehnidke i informacione infrastrukture sa kojom
preduzece upravlja,

Vrdi i druge poslove iz domena struke, a po nalogu izvrinog direktora,

Za svoj rad odgovoran je izvr$nom direktoru.
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2.2.8LUZBA ZA PLANIRANJE I PROJEKTOVANJE

2.2.1, RUKOVODILAC SLUZBE ZA PLANIRANJE I PROJEKTOVANJE

Nivo kvalifikacija:

VII stepen — visoko obrazovanje u obimu od najmanje 240 kredita CSPK
tehnitke struke

Radno iskustvo:

1 godina

Posebne  vjeStine i

znanja:

Poznavanje rada na radunaru, naro¢ito programa za grafidku obradu,
obradu teksta i tabelarni proracun,

Broj izvriilaca:

1

Opis poslova i zadataka:

« Rukovodi i koordinita radom sluzbe.

. Organizuje izradu i obtadu radnih naloga i zadataka, uz odobrenje direktora sektora, za
izvodenje pojedinih radova, a na osnovu zahtjeva gradana, ugovora ili zbog potiebe
odrzavanja instalacija. :

o Organizuje, utestvuje u izradi i stara se o blagovremenom izdavanju tehnigkih uslova
prikljudenja, saglasnosti i druge dokumentacije.

« Qrganizuje vrienje
objekata vodovoda

internog tehnidkog nadzora i prijema kod izgradnje i rekonsttukeije
i kanalizacije, ;

+ Organizuje prijem i registraciju novih potro$aca { azuriranje podataka u softveru za obradun

utrosene vode,

o Drati i primjenjuje potrebnu zakonsku regulativu, :

o Prati razvoj tehnidkih dostignuéa iz oblasti vodosnabdjevanja i odvodenja otpadnih voda.
o Obavlja i druge poslove iz domena struke i po nalogu direktora sektora.

«  Zasvoj rad odgovara direktoru sektora i izvi§nom direktoru.

2.2.2. PROJEKTANT

Nivo kvalifikacija:

VII stepen — visoko obrazovanje u obimu od najmanje 240 kredita CSPK
Tehnicke struke

Radno iskustvo:

1 godina ili zavr$eno struéno osposobljavanje

Posebne . vjedtine i

znanja:

Poznavanje rada na radunaru, narogito programa za grafitku obradu,
obtadu teksta i tabelarni proradun.

Broj izvriilaca:

2

Opis poslova i zadataka:

¢ Radina izradi i obradi cjelokupne investicioto-tehnitke dokumentacije (idejni i glavni projekti,
ponude, ugovori i sliéno).

o Samostalno projektuje

pojedine faze tehnitke dokumentacije.

o Radi predmjere i predracune, ponude za izvodenje radova na instalacijama vodovoda i
kanalizacije, prikljutcima i sli¢no,
o Vrii pregled izvedbene dokumentacije i izvedenih radova prije kona¢nog obtacuna i tehnitkog

prijema,

o Visi tehni&ki nadzor kod izvodenja objekata, vodi gradevinski dnevnik i gradevinsku knjigu,
izraduje privremene i okondane situacije (obradune).
o Ubestvuje u izradi i azuritanju katastra podzemnih instalacija i matematitkog modela.
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o Pregleda projektnu dokumentaciju radi izdavanja saglasnosti,

o Obraduje radne naloge i tehnitke uslove u saradnji sa referentom za tehnidke poslove sa iztadom
specifikacije potrebnog materijala, situacije terana, skica, Sema, predmjera i ostalo,

o Obavlja i druge poslove iz svoje struke po nalogu hadredenih

e Zasvoj rad odgovara rukovodiocu sluzbe i direktoru sektora,

22.3. SAMOSTALNI REFERENT ZA PLANIRANJE

Nivo kvalifikacija: VII stepen — visoko obrazovanje u obimu od najmanje 240 kredita
CSPK Tehnigke struke

Radno iskustvo : 1 godina ili zavr$eno stru¢no osposobljavanje

Posebne vjestine i Poznavanje rada na radunaru u programima potrebnim za obvaljanje

Znanja: | poslova radnog mjesta

Broj izvrdilaca 1

Opis poslova i zadataka:

o Utestvuje u izradi investicionih planova i planova rada

e Ucestvuje v izradi planskih dokumenata

e Sakuplja podatke, analizita ih i daje predloge prioritetnih ulaganja

o Obavlja poslove projektovanja po potrebi i u cilju obavljanja poslova radnog mjesta
e QObavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca sluzbe i direktora sektora

e Zasvoj rad odgovoran je rukovodiocu sluZbe i direktoru sektora

- Uestvuje u izradi razvojne, planske, programske i studijske dokumentracije

2.2.4. REFERENT ZA TEHNICKE POSLOVE

Nivo lwaiiﬁkacija: Srednje obrazovanje u obimu od najmanje 240 k_redité CSPK
_ gradevinske ili srodne struke
Radno iskustvo: 6 mjeseci

Posebne ﬁjeétine i | Poznavanje rada na radunaru, naroéito programa za grafidku obradu,

Zianiat obradu teksta { tabelarni proracun.

Bro ] izvrsilaca; 1

Opis poslova i zadataka:

o Obraduje i izdaje tehnitke uslove prikljudenja na vodovodnu i kanalizacionu mie#u,

o Obraduje individualne zahtjeve za prikljudenje na vodovod i kanalizaciju: sa geometrom ili sam
snima postojece stanje, usaglasava trasu i mjesto prikljudka i radi troskovnik, vodi raduna o
postovanju datih tehni¢kih uslova i projektne dokumentacije, na osnovu Sega obraduje naloge za
prikljudenje.

e U manjem obimu radi tehnitku dokumentaciju za pojedine dionice vodovoda i kanalizacije u
svojstvu saradnika. _

U 'manjem obimu izraduje situacione planove, uzduzne profile i izvodatke detalje,

e Izyjedtava operatere GIS-a 0 novim instalacijama i prikljuéeima, i udestvuje na ucrtavanju i
evidentiranju istih. '

» Obavlja i druge poslove iz svoje osposobljenosti po nalogu rukevodioca sluzbe ili direktora
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selctora

o Za svoj rad odgovara rukovodiocu sluzbe i direktoru sektora,

2.2.5. REFERENT ZA TEHNICKU ARHIVU

Nivo kvalifikacija:

Srednje obrazovanje u obimu od najmanje 240 kredita CSPK
poZeljno tehnidke struke

Radno iskustvo:

Nije potrebno

Posebne

oM 3
vjestine i

znanja:

Poznavanje rada na radunaru, narodito programa za grafidku obraduy,
obradu teksta i tabelarni proratun,

Broj izvrsilaca:

2

Opis poslova i zadataka:

o Vodi tehnitku athivu: projekte, izvedbenu dokumentaciju, okonéane situacije, razne potvrde,
zahtjeve potro8ada, radne naloge, reklamacije, odluke i sli¢no.

e U manjem obimu obraduje tehniéke uslove i naloge za prikljudenje, sa terenskim radom, kao
saradnik referentu za prikljucke.

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

o Po potrebi izraduje specifikaciju materijala za izvodenje prikljucaka, montiranje vodomjera i

sliéno.

o Registracija novih potrogada i aZyriranje podataka-opostojeéim potrofadima,

e Obavlja i druge poslov

e po nalogu nadredenih.

o Za svoj rad odgovara rukovodiocu sluzbe i direktoru sektora,

2.2.6. GEOMETAR

Nivo kvalifikacija:

Srednje obrazovanje u obimu od najmanje 240 kredita CSPK
(geodetski tehnidar ili srodno)

Radno iskustvo:

1 godina

| Posebiie

vje§tine i

zZnanja:

Poznavanje rada na raunaru i geodetskoj opremi

Broj izvr¥ilaca:

Opis poslova i zadataka:

o Vr¥ snimanje i ucrtavanje postoje¢ih hidro-tehnickih instalacija,
o Prati izgradnju novih instalacija vodovoda i kanalizacije i ucrtava ih na karti,

o UBestvuje u aZuriranju

baze podataka (cijevovoda) u GIS-u,

o Udestvuje u obradi tehnitkih uslova zajedno sa referentom za prikljucke u svojstvu saradnika za

pitanja iz geodezije.

o Izraduje djelove tehnitke dokumentacije: situacione planove, uzduzne profile, izvodatke detalje

i sliéno,

o Organizuje arhivu prostorno-planske dokumentacije,
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o Ucestvuje u ocjeni i davanju misljenja na predloZene planske dokumente.
e Radi na izvodenju radova instalacija vodovoda i kanalizacije iz domena svoje struke.

e Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih,
e Zasvoj rad odgovora rukovodiocu sluzbe i direktoru sektora.

2.3, SLUZBA ZA ORGANIZACIJU, RAZVOJ I INFORMACIONE TEHNOLOGIJE

(iea /\j 5

'2.3.1. RUKOVODILAC SLUZBE ZA ORGANIZACIJU, RAZVOJ LIT

Nivo kvalifikacija:

VII stepen — visoko obrazbvanj_e u obimu od najmanje 240 kredita CSPK

' Radno iskustva:

1 godina

Posebne  vjeStine i

znanja:

Poznavanje rada na radunaru u programima koji su potrebni za
obayljanje poslova radnog mjesta

Broj izvriilaca;

1

* & & 9 °

Opis poslova i zadataka:

WK

Koordinira radom sluzbe

Stara se o izvr$enju postavljenih ciljeva i ostvativanju planova
Neposredno udestvuje u izradi akata koji se sadinjavaju unutar sluzbe
Vodi evidenciju zaposlenih u sluzbi

Obavlja i druge poslove po nalogu direktora sektora i izvr¥nog direktora
Za svoj rad odgovoran je direktorn sektora i izvr§nom direktoru

2.3:2, SAMOSTALNI REFERENT ZA UNAPRJEPIVANJE TEHNOLOSKIH SISTEMA

Nivo kvalifikacija:

VII stepen — visoko obrazovanje u obimu od najmanje 240 kredita CSPK
Tehnidke struke

Radno iskustvo:

1 godina — ili zavi¥eno strudno osposobljavanje

‘Posebne  vjeStine i

Znanja:

Poznavanje rada na radunaru u programitna koji su potrebni za
obavljanje poslova radnog mjesta

Broj izvriilaca:

1

Opis poslova i zadataka:

o Obavlja sve poslove iz djelokruga poslova tehnologije

o Ugestvuje u izradi matematickih modela

o Daje predloge za unaptjedenje tehnologkih sistema

+ Kontinuirano prati dostignuéa i uporedna iskustva u oblasti vodosnabdijevanja i odvodenja i
prediséavanja otpadnih voda

o Ulestvuje u timovima za realizaciju posebnih projekata stavljenih u nadleZnost sektora i

sluzbe
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o Obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca sluzbe i direktora sektora
o Za SVQ] rad odgovoran je rukovodiocu sluzbe i direltoru sektora

.’ i'V "\

2 B 3 SAMOSTALNI REFERENT ZA UNAPRIJEDENJE ORGANIZACIJE

Nivo kvalifikacija:

VII stepen — visoko obrazovanje u obimu od najmanje 240 kredita
CSPK.

Radno iskustvo:

I godina — ili zavr§eno strucno osposobljavanje

Posebne vjestine i
znanja

Poznavanje rada na radunaru u programima koji su potrebni za
obavljanje poslova radnog mjesta

Broj izvrEilaca

1

» Analizira postojeéa organizaciona rjeSenja

s PredlaZe izmjene i pobolj$anja

« Kontinuirano prati standarde i uporedna iskustva u vezi sa svojim nadleZnostima

o Izraduje izvje¥taje, predloge i planove rada

«  UBestvuje u timovima za realizaciju posebnih projekata stavljenih u nadleZnost sektora i

sluzbe

o Obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca sluzbe i direktora sektora
o Zasvojrad ,odgovoran je r.ul(ovo_dioc.u sluzbe i direktoru sektora

,‘\

..'] (‘. ¥ ’ 'i, 'a

/

{ 3

2, 3 4 ; SAMbSTALNI REFER.ENT Zz}t'& INFORMACIONE TEHNOLOGIJE

Nivo kvalifikacija:

VII stepen — visoko obrazovanje u obimu od najmanje 240 kredita CSPK

Radno iskustvo;

1 godina — ili zavt$eno struéno osposobljavanje

e

Posebne  vje§tine

Zznanja:

i

Poznavanje rada na radunaru u programima koji su potrebni za
obavljanje poslova radnog mjesta

Broj izvriilaca:

P
:3_)

.
ﬁi}n

Opis poslova i zadataka;
o Instalira, pode$ava i reinstalira operativne sisteme

» Odr¥ava postojeée informatike resurse, otklanja hardverska kvarove i probleme u radu softvera.
o  Pruza podiku drugim sluzbama kod primjene sistemskog i aplikativnog softvera i pomo¢ kod

distribucije podataka

o Odr¥avai administrita radunarske mreZe

o Administrira bazu podataka, dodjeljuje korisnicima prava za pristup bazi podataka
¢ Implementira sayremena dostignuéa u oblasti IT

o Radi na planiranju i realizaciji eksternih usluga v oblasti IT

o Bvidentiranje raunara i radunarske opreme

o Izradujei aZurira web portal

11
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o Pruza informatitko-tehnicku podriku ostalim sluZzbama i radnim jedinicama.
‘e " Obavlja i druge poslove iz svoje osposobljenosti, a po nalogu nadredenih.

Sl el L.

2.3.5, &:AMOSTALNI REFERENT ZA UNAPREDENJE PROJEKATA
PREKOGRANICNWARADNJE

vao kvahfikacm /

VI étepen visoko obrazovanje u obimu od najmanjc 180 kredita CSPK

Radno iskustvo:

“I-godina — ili zavrieno strudno osposobljavanje

Posebne  vjeltine i

Znanja:

Poznavanje rada na radunaru u programima koji su potrebni za
obavljanje poslova radnog mjesta
Poznavanje engleskog jezika

.Broj izvrilaca:

1

Opis poslova i zadataka:

2.4, SLUZBA ZA DETEKCIJU GUBITAKA U VODOVODNOM SISTEMU I KONTROLU

(}‘ 24

Rl £

2.4.1. RUKOVODILAC
SISTEMU

'f

Prati pozive EU za dodjeljivanje grantova

Ugestvuje u izradi projekatnih predloga za prijavu na konkurse EU

Kontinuitano prati postupke 1 procedure vezano za pristupanje fondovima EU

Komunicira sa nadleznim drZavnim organima iz ove oblasti

Sadinjava izvjeStaje o raspoloZivim sredstvima fondova EU i moguénostima dobijanja sredstava
Prati i izvje$tava izvr$nog direktora o realizaciji dobijenih projekata

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

‘Za svoj rad odgovoran je direktoru sektora i rukovodiocu sluzbe

KVALITETA

SLUZBE ZA DETEKCIJU GUBITAKA U YVODOVODNOM

Nivo kvalifikacija:

VII stepen — visoko obrazovanje u obimu od naﬁmanje 240 kredita CSPK
Tehnicke struke

Radno iskustvo:

1 godina

Posebne  vjestine i

znanja:

P’ozna{vanje'rada na rasunaru u programima koji su potrebni za
obavljanje poslova radnog mjesta

Broj izvr¥ilaca;

1

‘Opis poslova i zadataka:

o Rukovodi Sluzbom

o Organizuje izradu i aZuriranje baze podataka.

o Radi na matemati¢kom modeliranju vodovodnog i kanalizacionog sistema.
o Na zahtjev treéih lice izdaje izvod iz katastra podzemnih instalacija.

o Organizuje i udestvuje u aZuriranju GIS-a vodovoda i kanalizacije.

1)
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o Organizuje poslove na detekeiji gubitaka.

« Prema potrebi prati rad operatera, ekipa za telemetriju, detekeiju mreze i detekoiju gubitaka i
korodinira sa istima.

o Stara se o ispravnosti opreme.

o Vodi dnevnik rada i izraduje mjeseéne i godidnje izvjestaje o radu,

s Obavlja i druge poslove po nalogu direktora sektora

« Zasvoj rad odgovoran je rukovodiocu sluzbe i direktoru sektora

SISTEMU

2.42. SAMOSTALNI REFERENT ZA ISTRAZIVANJE GUBITAKA U VODOVODNOM

Nivo kvalifikacija:

Vijlstepen — visoko obrazovanje u obimu od najmanje 180 kredita CSPK
Tehnicke struke

Radno iskustvo:

1 godina — ili zavr§eno struéno osposobljavanje

Posebne  vjeStine i

znanja:

Poznavanje rada na raunaru u programima koji su potrebni za
obavljanje poslova radnog mjesta

Broj izvrsilaca:

1

Opis poslova i zadataka:

o U saradnji sa Tehnitkim sektorom organizuje izradu i aZuriranje baze kvarova, Na osnovu,
~istog radi potrebne analize i predloge za investiranje.

«  Sarukovodiocem sluZbe organizuje ekipe za terenski rad i eventualna noéna mjerenja

« USestvuje u izradi planova za smanjenje gubitaka

o Sastavlja izvjestaje o uodenim nedostacima na vodovodnoj mrezi (uodeni kvarovi, bespravni

prikljuéci i sliéno)

« Obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca sluzbe
« Za svoj rad odgovoran je rukovodiocu sluzbe i direktoru sektora

2.4.3. SAMOSTALNI REI‘ERDNT ZA GEODETSKO PRACENJE

Nivo kvalifikacija:

VI stepen — visoko obrazovanje u obimu od najmanje 180 kredita CSPK
Tehnitke struke

Radno iskustvo:

1 godina ili strudno osposobljavanje

Posebne  vjeftine i

znanja:

Poznavanje rada na radunaru u programima koji su potrebni za
obavljanje poslova radnog mjesta

Broj izvrsilaca:

1

Opis poslova i zadataka:

« Utestvuje u unoSenju svih p‘otiebnih podataka u digitalnu bazu,
« Obavljaidruge poslove iz svoje osposobljenosti, a po nalogu nadredenih,

+  Pribavlja podatke o hidrotehnigkim mstaiacua (vodomjeri, cijevovodi i svi drugi elemetm
modela u GIS-u) nepostedno na terenu i iz tehni&ke dokumentacije. :
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o Obrada prikupljenih podataka iz prethodne stavke,

o Unos i aZuriranje elemenata sa svim potrebnim atributima u GIS-u.
o Odgovoran je za tadnost unijetih podataka

o Obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca sluzbe

o Za svojrad je odgovoran rukovodiocu sluzbe i direktoru sektora

2.4.4, REFERENT ZA OTKRIVANJE GUBITAKA

Nivo lvalifikaci ja:

Srednje obrazovanje u obimu od najm'a'nje_240 kredita CSPK

Radno iskustvo:

Nije potrebno

‘Posebne

vjestine i

znanja:

Poznavanje rada na radunaru u programima koji su potrebni za
obavljanje poslova radnog mjesta

Broj izvrsilaca:

2

Opis poslova i zadataka:

+ Obavlja poslove na detekeiji gubitaka.
o Rukuje opremom za detekeiju gubitaka, visi oitavanja i podnosi izvjeStaj efu radne

jedinice.

o Stara se o ispravnosti opreme.
o V¥ redovni obilazak vodovodne mreZe i izvjeStava rukovodioca sluZbe o uodenim

nepravilnostima.

¢ Obavlja i druge poslove iz svoje struke.

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

o Po potrebi vidi pregled spoljasnjih ili unutradnjih instalacija za utvrdivanje mjesta kvara,
« Obavlja i druge poslove iz svoje osposobljenosti, a po nalogu nadredenih.

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

2.4.5. SAMOSTALNI REFERENT ZA ISPITIVANJE KVALITETA VODE

Nivo kvalifikacija:

VII stepen — visoko obrazovanje u obimu od najmé.nje 240 kredita CSPK
‘hemijske struke

Radno -iskustvo:

1 godina ili struéno osposobljavanje

Posebne  vjeStine - 1

znanja:

Poznavanje rada na ratunaru u programima koji su potrebni za

o’bavljanje poslova radnog mj‘esta

.Broj izvrsilaca:

1

Opis ‘poslowi izadataka:

o+ Obavlja poslove koji se odnose na kontrolu kyaliteta vode za pice.

o Vi svakodnevnu kontrolu slobodnog hlora i zamuéenosti u vodi za pice.

o Uzima uzorke vode i dostavlja ih na analizu, saraduje sa medicinskim ustanovama koji vrse
baktetiolodke i hemijske analize vode.

o Koordinira sa osobljem crpnih stanica (ili osobljem rezervoata) koje vtSe hlotrisanje vode i

vri nabavku hlora i rezervnih djelova.
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o+ U sluéaju potrebe vrsi hiper hlorinaciju bazena, kaptaza ili cjevovoda, sa vodenjem
evidencije o istom.

o U sludaju potrebe radi u labaratoriji,

»  Vodi potrebnu dokumentaciju koja je propisana zakonima i pravilnicima,

o Prati propise i nove tehnologije iz oblasti kontrole kvaliteta i dezinfekeije vode

« PredlaZe intervente mjere u sludaju opasnosti po kvalitet vode.

o Prati primjenu zakona prilikom odvodenja i ispustanja otpadnih voda u hadleZnosti
preduzeca,

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

o U nepredvidenim situacijama brzo interveni¥e u cilju zagtite hlornih postrojenja od havarije i
nastavljanja snabdjevanja vodom,

» Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog rukovodioca,

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

o Zasvoj rad odgovara direktoru sektora i izvr§nom direktoru,

O e ot
BT M

2.4.6. TEHNOLOG |

Nivo kvalifikacija: Visoko obrazovanje u obimu od najmanje 180 kredita CSPK.
Tehnoloske struke ili srodno
Radno iskustvo; 1 godina

Posebne  vjeStine i [ Odgovornost u radu, poznavanje rada na radunatu u programima koji su.

znanja: : : potrebni za obavljanje poslova radnog mjesta

Broj izvriilaca: 1

Opis poslova i zadataka:

« Obavlja sve poslove iz djelokruga poslova tehnologije

+ Mijenja kontrolora kvaliteta vode u njegovom odsustyvu,

o Kontroli¥e ispravnost hlorinatora i predlaZe tjeSenja za eventualne popravke ili efikasniji rad.

+ Kontroli¥e i rukovodi radom postrojenja za preti¥éavanje u nadleZnosti preduzeta,

o U sludaju potrebe radi u labaratoriji.

o Vodi potrebnu dolumentaciju koja je propisana zakonima i pravilnicima,

o Prati propise i nove tehnologije iz domena svoje struke.

o PredlaZe intervente mjere u sludaju opasnosti po kvalitet vode.

o U saradnji ditektorom sektora prati odredivanje i primjenu na terenu vaZeéih pravilnika o
zonama sanitatne zastite za vodoizvorista,

» Prati i korodinira na izradi i primjeni zona sanitarne zadtite za vodoizvorista, rezervoar i
distributivne cjevovode.

« Obavljai druge poslove po nalogu nadredenog rukovodioca.

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

2.4.7. SAMdsTALNI REFERENT ZA UNAPRJEDENJE SISTEMA KVALITETA

Nivo kvalifikacija: | VII stepen — visoko obrazovanje u obimu od najmanje__240 kredita CSPK

Radno iskustvo: 1 godina ili zavtgeno struéno osposobljavanje

Posebne vjestine i znanja
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'Broj izvrsilaca _ | 1

Opis poslova i zadataka:

» Udestvuje u uvodenju sistema menadZmenta kvalitetom u skladu sa referentnim standardima

o Udestvuje u ralizaciji politike i ciljeva kvaliteta kao dio poslovne politike

o Sprovodi aktivnosti nabavke potrebnih standarda kvaliteta za plocese i proizvode -

o Ulestvuje u izradi dokumenata sistema kvaliteta

e Udestvuje u programima obrazovanja zaposlenih iz oblasti kvaliteta

o Ucestvuje u programu internih i eksternih audita,

«  Uestvuje u planiranju i izvodenju aktivnosti stalnog pobolj$anja kvaliteta usluga

o Koordinita uspostavljanjem registra rizika u skladu sa zakonom

e Ugestvuje u izradi Izvjestaja o radu

o Obavezan je obavljati i ostale poslove koje mu se stave u zadatak od strane direktora sektora i
rukovodioca sluzbe.

3, TEHNICKI SEKTOR

3.1 TEHNICKI DIREKTOR
'Nivo kvaliﬁkacija: : VII stepen — visoko obrazovanje u obimu od najmanje 240 kredita CSPK
: (tehnigke struke)
Radno iskustvo: 1 godina

Posebne  vjeStine i |Poznavanje osnovnog znanja tada na radunaru

znanja:

Broj izvriilaca: 1

Opis poslova i zadataka:

Organizuje i rukovodi procesom rada svih sluzbi i odjeljenja u Tehni¢kom sektoru i koordinira
rad sa drugim sektorima u preduzeéu.

Prati i stara se o pravovremenom ispunjavanju radnih naloga i zadataka izdatih od strane Sekiora
razvoja vezanih za prikljudenje objekata na vodovodnu i kanalizacionu mreZu, montaZu i
registraciju vodomjera izmjedtanje cjevovoda, ¥ahti i vodomjera, iskljutenje objekata sa
vodovodne mreZe i sli¢no.

PredlaZe tehnitka rjedenja pri izvodenju radova, saniranju kvarova, izmje§tanju cjevovoda,

projektovanju i sliéno, a u saradnji sa Sektorom razvoja.

Radi ostvarenja zadataka kontaktira sa drZzavnim 1 opstinskim organima uprave, vodovodnim i
komunalnim preduzeéima, proizvodadima materijala i opreme, projektantskim i izvodadkim
preduzeéima i ostalim poslovnim partnerima, i kontrolie ispunjavanje medusobnih odnosa
izmedu njih i vodovodnog preduzeéa,

Podnosi mjeseéne i godi$nje izvjestaje izvr$nom direktoru,

Utestvuje u pripremi ponuda i obradu investiciono-tehni¢ke dokumentacije za izvodenje radova
na izgradnji cijevovoda, crpnih stanica, prikljudaka i drugih objekata,

Prati i primjenjuje potrebnu zakonsku regulativu.

Prati razvoj tehnic¢kih dostignuéa iz oblasti vodosnabdjevanja i odvodenja otpadnih voda,
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o Vidii druge poslove iz domena struke, a po nalogu izvr§nog direktora. l

o Za svoj rad odgovoran je Izvrinom direktoru.

3.1.1. DISPECER

Nivo kvalifikacija:

Srednje obrazovanje u obimu od najmanje 240 kredita CSPIK

Radno iskustvo:

Nije potrebno

Posebne  vjestine

Znanja:

i | Poznavanje rada na radunaru, naroéito programa za obradu teksta i

tabelarni proradun,

Broj izvriilaca:

1

Opis poslova i zadataka:
o U direktnom kontaktu sa potrofatima prikuplja informacije o nastalim kvarovima i

reklamacijama,

o Ioordinira, kontaktita i obaviedtava deZurne ekipe, sluzbe i sektore radi §to efikasnijeg
reagovanja na prijavu potro$ada,

Vodi evidenciju prijavljenih kvarova i prituZbi i podnosi izvje3taje u vezi iztade baze kvarova.
Po potrebi mijenja administrativne evidenti¢are u njihovom odsustvu.

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

Vidi i druge poslove po nalogu nadredenih.

e & @ o

32. SLUZBA ODRZAVANJA VODOVODNE I KANALIZACIONE MREZE

32.1. RUKOVODILAC SLUZBE ODRZAVANJA VIK MREZE

Nivo kvalifikacija:

VII stepen — visoko obrazovanje u obimu od. najmanje 240 kredita CSPK
(gradevinske ili mainske struke)

Radno iskustvo:

1 godina

Posebne  vijestine

znanja:

i | Poznavanje rada na raunaru, naro&ito programa za obradu teksta i

tabelarni proradun,

Broj izvriilaca:

1
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Opis poslova i zadataka:

Organizuje i koordinira poslove na odrZavanju i izgradnji linijskih objekata vodovoda i
kanalizacije, kao i crpnih stanica fekalne kanalizacije u okviry sluzbe. :
Organizuje prikljuéenje objekata na vodovod i kanalizaciju prema radnim nalozima.

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

Vrdi uvid u racionalno trodenje materijala, kontrolide organizaciju u odjeljenjima sluzbe.
Izraduje plan odrzavanja objekata vodovoda i kanalizacije sa aproksimativnim planom utroska
potrebne radne snage, matetijala i ostalih sredstava,

U sluéaju potrebe organizuje puwemcnu preraspodjelu zaposlenih u drugim odjeljenj ima 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 tehnitkog direktora (varenje cijevi, servis mehanizacije i vozila, tehni¢ka
rjedenja izmjestanja cjevovoda i drugo).

U saradnji sa $efovima odjeljenja vodi raduna o zaduZenoj optemi, mehanizaciji, pumpama, alatu
i slino. ‘

Visi kontrolu o redovnom vodenju dnevnika rada, radnih naloga i sliéno.

Vi kontrolu izvienja radnih zadataka i naloga, i iste ovjerava.

Obavlja i druge poslove po nalogu tehnikog direktora i direktora preduzeca.
Za svoj rad odgovoran je Ditektoru sektora,

3.2.2. ADMINISTRATIVNI EVIDENTICAR

Nivo kvaliﬁléacija: Srednje obrazovanje u obimu od najmanje 240 kredita CSPK

.Radno iskustvo! Nije potrebno

Posebne vjestine i znanja: | Poznavanje rada na radunaru, naroéito programa za obradu teksta i

| tabelarni proradun.

Broj 1zvr§11aoa 3

Opis poslova izadataka:

Obavlja sve administrativne poslove za potrebe sluZbe.

Vi kontrolu i nadzor nad kompletnom dokumentacijom sluzbe,

Ugestvuje u izradi dnevnika rada, radnih naloga, izvje§taja i sli¢no, i vodi athivu istog,
Zamjenjuje dispedera sluzbe u njegovom odsustvu,

Vr#i i druge poslove po nalogu rukovodioca sluzbe,

Za svoj rad odgovara rukovodiocu sluZbe 1 tehni¢kom direktoru.

3.2.A. ODJELJENJE ,,ODRZAVANJE VODOVODA I IZGRADNJA¥

3.2.3. SEF ODJELJENJA ZA ODRZAVANJE VIK MEZE

Nivo kvdlifikacija: VI- stepen v1soka struéna sprema u oblmu od na_;manje 180 CSPK

Radno iskustvo: 1 godma

Posebne  vjeStine i [ Poznayanje rada na radunaru, narotito programa za obradu teksta i
tabelarni proradun.

znan,;a

‘Bro j izvrilaca: 1

18




]

J

e 55

Frecnrr |
tHpe |

Opis poslova i zadataka:

¢ Organizuje poslove i preduzima mjere na kontinuiranom odrZavanju vodovoda.

o Vodi dnevnik rada i izraduje mjeseéne i godignje izvjestaje i planove o odrZavanju vodovoda.,

o  Organizuje ekipe za terenski rad na odrZavanju vodovoda i prikljudenje objekata,

o Vi3 evidenciju radnih sati svojih radnika.

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

o Zamjenjuje rukovodioca Sluzbe u njegovoj odsutnosti.

e Obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca sluzbe ili tehni¢kog direlctora,

e Na poziv tehni¢kog direktora ili rukovodioca sluZbe duZan je da se odazove i van radnog
vremena.

o Rukovodi izgradnjom objekata vodoveda i kanalizacije &iji je izvodag Drudtvo, daje
svakodnevne radne zadatke za svoje izv§ioce.

» Vodi gradevinski dnevnik i gradevinsku knjigu, izraduje privremene i konatnu situaciju

uradenih radova, kao i izrada sve ostale prateée dokumentacije.

o  Stara se o kvalitetnom i racionalnom utro$ku materijala.

o Stara se da radovi budu izvedeni u skladu sa investiciono-tehni¢kom dekumentacijom, ponudom
i ugovorenim uslovitna, prema tehni8kim propisima i normativima,

o Brine se za odrZavanje gradevinskih magina, u saradnji sa Sluzbom za elektro-masinsko
odrzavanje,

e Obavljai druge poslove po nalogu rukovodilaca,

3.2.4. POSLOVODA NA ODRZAVANJU VODOVODA

Nivo kvalifikacija: Srednje obrazovanje u obimu od najmanje 180 CSPK
(maginska struka ili srodno)

Radno iskustvo: 1 godina

znanja:

Posebne  vjeStine i | Odgovarajuéa vozadka dozvola

Broj izvrsilaca: 14

Opis poslova i zadataka:

e Organizuje i obavlja poslove na odiZavanju i obezbjedenju objekata vodovoda,

o Organizuje i obavlja poslove na otklanjanju kvarova,

o Organizuje i obavlja poslove na izradi prikljudaka na vodovodnu mirezu, kao i na ugradnji novih
vodomjera.

e Organizuje i obavlja poslove na iskljuéenjima ili ispravljanju nepravilnosti na mjestu
prikljuéenja na vodovod. '

o Organizuje popis i kontrolu vodomjera prema nalogu za prikljudenje, razdvajanje, montazu
‘vodomjera i sliého.

o Stara se o pravovremenoj realizaciji radnih naloga ili zadataka.

o Stara se o ispravnosti opreme za zatitu na radu 1 njihovoj primjeni.

o Stara se o ispravnosti sredstava, alata i opreme.

o Prijavijuje potreban materijal za odiZavanje vodovoda ili izgtadnju novog,

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

» Obavjestava nadredene o nastaloj Steti

o U sludaju poziva nadredenih duzan je da se odazove i poslije radnog viemena,

o Obavljai druge poslova po nalogu $efa radne jedinice i rukovodioca sluzbe,
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e Zasvoj rad odgovara $efu odjeljenja i rukovodiocu sluzbe,

3.2.5, MONTER NA ODRZAVANJU VODOVODA

Nivo kmliﬁka‘cija: Srednje obrazovanju u obimu od najmanje 180 CSPK
(ma$inska struka ili srodno)

‘Radno iskustvo: Nije potrebno

Posebne  vjedtine i [ Vodoinstalaterske vjestine

znanja:

Broj izviilaca: 8

Opis poslova i zadataka:
"e ' Obavlja poslove na izradi prikljusaka na vodovodu mrezu, kao i na ugradnji vodomjera.

Obavlja poslove na odrZavanju i izgradnji vodovodne mreZe i objekata na mre#i,

Obavlja poslove na iskljudenju ili ispravljanju nepravilnosti na mjestu prikljugka vodovoda.

Po nalogu rukovodioca i tehnidkog direktora obavlja i poslove za potrebe drugih radnih jedinica.
U sludaju poziva nadredenih duZan je da se odazove i poslije radnog vremena,

Za svoj rad odgovara poslovodi i $efu odjeljenja.

® & @& @

3.2.6. POSLOVODA IZGRADNJE

.Nivo lcvﬁliﬁkacijé: Srednje obrazovanju u obimu od najmanje 240 CSPK
(tehnidke struke)
Radno iskustvo: 1 godina

“Posebne vj e§tiné i

Znanja:

Broj izvrdilaca: I

Opis poslova i zadataka:

e Organizuje sa nadredenim izgradnju objekata vodovoda i kanalizacije &iji je izvodad preduzeée
daje svakodnevne radne zadatke za svoje izvtSioce.

e Utestvuje u vodenju gradevinskog dnevnika i gradevinske knjige, izradi prlvrememh i konaénih
situacija uradenih radova..

e Stara se o kvalitetnom i racionalnom utro$ku materijala.

o Stara se da radovi budu izvedeni u skladu sa investiciono-tehni¢kom dokumentacijom, ponudom
{ ugovorenim uslovima, prema tehnigkim propisima i normativima,

o U sludaju potrebe i kad nema izgradnje novih objekata, radi na poslovima odrZavanja vodovoda i
kanalizacije po rasporedu rukovodioca sluZbe.

o Organizuje i udestvuje u odrZavanju i kofenju trasa primarnih ¢jevovoda i zona sanitarne zadtite.

e Brine se za odrzavanje gradevinskih masina i opreme, u saradnji sa drugim nadleZnim sluzbama
i odjeljenjima.

e Obavljai druge poslove po nalogu rukovodilaca.

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

e Zasvoj rad odgovara $efu odjeljenja i rukovodiocu sluzbe.
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3.2.7. ZIDAR - TESAR

e Nivo kvalifikacija: 111 stepen- odgovarajuée struke

Radno iskustvo: 1 godina

Posebne  vje§tine i | Poznavanje rada na zidanju, Salovanju, betonazi i sli¢no.

Znanja:

Broj izvr§ilaca: 2

Opis poslova i zadataka:

e Organizuje i obavlja sve viste poslova (§alovanje i betoniranje $ahtova, izrada potpornih zidova,
betoniranje i zadtita cijevovoda, izrada drena%a i drugo) za potrebe izgradnje vodovoda i
kanalizacije.

o Betoniranje i izrada podloge poslije intervencija na vodovodnoj i kanalizacionoj mreZi.

o Po potrebi obavlja i druge poslove na odrzavanju i izgradnji objekata vodovoda i kanalizacije,

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

o U okviru svoje struke obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih,

o U sluaju poziva nadredenih duzan je da se odazove i poslije radnog vremena.

o Za svoj rad odgovara efu odjeljenja i poslovodi izgradnje.

3.2.8. FIZICKI RADNIK

Nivo kvalifikacija: Prvi nivo 12— osnovna kola
H Radno iskustvo: Nije potrebno
M Posecbne  vjeStine i
: znanja:
3 Broj izvr¥ilaca: 15

Opis poslova i zadataka:
J «  Vidi iskop rova za polaganje cijevovoda ili sanaciju kvara.
o PomaZe montetima prilikom polaganja cijevi.
« Radi na utovaru i istovatu vodovodnog, gradevinskog i drugog materijala i opreme.
o Poma¥e kod svih zidatsko-tesarskih radova na izgradnji i odr¥avanju objekata vodovoda i
kanalizacije.
N + Radii poslove na odrZavanju objekata (molerisanje, farbanje, montiranje i sli€no).
i » Raspoteduje se uz poslovodu na odizavanju vodovoda za potrebe sanacije kvarova,
o Kosi i odrZava trase primarnih cjevovoda i zone sanitarne zastite.
« Na poziv nadredenih duZan da se odazove i van radnog vremena.

3.2.9. VOZAC BAGERA (MASINISTA)

Nivo kvalifikacija: Srednje obrazovanju u obimu od najmanje 180 CSPK
F’ (masinske ili srodne struke)
" Radno iskustvo: 1 godina :




Posebne  vjeftine i | Odgovarajuca vozadka dozvola i ostala odobrenja potrebna za

znanja;

upravljanje bagerom tj. masinama za iskop i utovar,

‘Broj izvr¥ilaca; o

Opis poslova i zadatalka:

L]
(]
L]

[}

Upravlja bagerom i ostalom mehanizacijom.

Stara se da stalno ima potrebnu dokumentaciju za voZnju,

Pravda utro$ak goriva i maziva.

Stara se o redovnom odrZavanju 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,

Za svoj rad odgovara Sefu odjeljenja i rukovodiocu sektora.

3.2,10. VOZAC TERETNIH KOLA

Nivo kvalifikacija: Srednje obrazovanju u obimu od n_ajm_ahje 180 CSPK

(masinske ili srodne struke)

Radno iskustvo; | go'dina

Posebne  vjeStine i | Vozadka dozvola C kategorije i sertifikat za prevoz hlora,

Znanja:

Broj izvrs'iilaca:) 3

Opis poslova i zadataka:

Upravlja teretnim vozilom preduzeéa na prevozu radnika i materijala.

Po nalogu nadredenih vr$i nabavku razliditih materijala.

Stara se da stalno ima potrebnu dokumentaciju za vonju.

Pravda utroSak goriva i maziva,

Stara se o redovnom odrZavanju vozila i pradlae rukoviocu 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.

3.2.B. ODJELJENJE ,,ODRZAVANJE KANALIZACIJE®

rr’l f:'_ f: ,Qu r,r" Sl
3.2.11. SEF ODJELJENJA ,,ODRZAVANJE KXANALIZACIJE*
Nivo kvalifikacija: Stednje obrazovanju u obimu od najmanje 240 CSPK
(tehnicke struke)
Radno iskustvo: 1 godina

Posebne  vjeStine i

znanja:

Broj izvriilaca: 1
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! | Opis poslova i zadataka:
| o Organizuje i preduzima mjere na pwventlvnom odrZavanju primarnih i sekundarnih kolektora
/ r felealne kanalizacije i objekata na njoj.
! | » Organizuje poslove na otklanjanju nastalih kvarova na kanalizacionom sistemu.
o  Vodi dnevnik rada i izraduje mjesedne i godidnje izviedtaje o odrzavanju felkalne kanalizacije.
[” o Izraduje godignji plan odr#avanja fekalne kanalizacije.
o Organizuje ekipe za terenski rad na odrZzavanju fekalne kanalizacije.
» Obavjestava rukovodioca sluzbe i tehnitkog direktora o eventualnim potrebama u tadnoj snazi i
sredstvima zbog otklanjanja veéih kvarova,
o Brine o-upotrebi radnih odjela i zaititi na radu.
= s Obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca sluzbe ili tehnic¢kog direltora,

AR .
TPEf) ;
PR

3.2.12. POSLOVODA NA ODRZAVANJU KANALIZACIJE

_] Nivo kvalifikacija: Srednje obrazovanju u obimu od najmanje 180 CSPK
(tehnitke struke)

Radno iskustvo: 1 godina

Posebne  vjetine i

Zznanja:

Broj izvrsilaca: 2

Opis poslova i zadataka:

o Organizuje poslove na odrZavanju 1 obezbjedenju objekata fekalne kanalizacije.
i o Stara se o ispravnosti sredstava, opreme i alata.

o Stara se o ispravnosti opreme za zatitu na radu i primjeni istog,

e Organizuje poslove na otklanjanju kvarova i sam udestvuje u radu.

o  Organizuje poslove na dizanju, prevozu i pranju pumpi za kanalizaciju,
¢ Prijavljuje potreban materijal za odrZavanje kanalizacije.

» Obavjestava Sefa radne jedinice o nastaloj teti,

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

e Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih,

o Zasvoj rad je odgovoran Sefu odjeljenja i rukovodiocu sluzbe,

._5\5 i {5 10 .
3.2.13. ELEKTRICAR NA ODRZAVANJU KANALIZACIJE

| Nivo kvalifikacija: Srednje obrazovanju u obimu od najmanje 180 CSPK
(elektro struke)

Radno iskustvo: Nije potrebno

Posebne  vjeStine i

i | znanja:

Broj izvrilaca: 2

i L Opis poslova i zadataka:

o Obavlja poslove na odrZavanju ispravnosti i pogonske spremnosti elekiro opreme i uwdaja na
o crpnim stanicama kanalizacije,

l e Otklanja nastale kvarove na elektro opremi na crpnim stanicama,

o Izvjestava nadredene o nastaloj Steti na elelctro-mstalacgmna i crphim postrOJenJIma

il
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o Obavlja i druge poslove na terenu (prikljudenje raznih motora, radnog osvjetljenja itd.)

o Po nalogu nadredenih obavlja i razne druge poslove.
o Na poziv nadredenih duZan je da se odazove i van radnog vremena,

(“

i s VTR e i '
3.2 14 VOZAC SPECIJALNE CISTIJERNE I C S‘I‘IJERNE ZA FEKALIJE
‘Nivo kvalifikacija: Srednje obrazovanju u obimu od najmanje 180 CSPK
Radno iskustvo: 1 godina

Odgovarajuéa vozadka dozvola C kategotije.

o

Posebne  vjestine

Znanja:

Broj izvrsilaca: 3

Opis poslova i zadataka:

o Upravlja vozilom i intervenise na otklanjanju kvarova na kanalizaciji,
o Upravlja vozilom za prevoz i crpljenje fekalija.
o Brine o tehnitkoj ispravnosti vozila i uredaja za crpljenje.
o Brine o redovnom odrzavanju vozila. _
o Vodi evidenciju izvi$enih zadataka i predenih kilometara,
o Pravda utrofak goriva i maziva.
e Po potrebi upravlja i drugim vozilima,
e Napoziv nadredenih duzan je da se odazove i poslije radnog vremena.
r 1_. : '.: i Eha L VAR 7‘" ‘ -'J.‘
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3 2 15. RADNIK NA ODRiAVANJU KANALIZACIJE
Nivo kvaliﬁkacija: I2 — osnovna $kola
Radno iskustvo: Nije potrebno

znanja:

Posebne VJ eftine i

Broj izvrsilaca: 8

Opis poslova i zadataka:

Vi8i razne zemljane iskope

Obavlja poslove na odgugenju i preventivnom Ciséenju kanalizadije.
PomaZe monterima pti polaganju cijevi.

Radi na crpljenju fekalija,

Radi na utovatu i istovatu raznog materijala.

Ispomaze kod zidarsko-tesarskih radova,

Obavlja i ostale poslove po nalogu nadredenih.

Na poziv nadredenih duZan je da se odazove i van radnog vremena.
Za svoj rad je odgovoran poslovodi i Sefu odjeljenja.
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3.2,C. ODJELJENJE ,,KONTROLA [ ZAMJENA YODOMJERA®

3.2.16, SEF ODJELJENJA ,,KONTROLA I ZAMJENA VODOMJERA

1 Nivo kvalifikacija: Srednje obrazovanju u obimu od najmanje 240 CSPK

= Radno iskustvo: 1 godina

Posebne  vjeStine i | Poznavanje rada na radunaru,

Znanja;

Broj izvriilaca: 1

> Opis poslova i zadataka:

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

o Prati starost vodomjera na mre#i i odreduje prioritete za zamjenu i popravku istih,

Vi raspored radnika i odreduje poslove na zamjeni vodomjera.

Vodi dnevnik rada i izraduje mjeseéne i godi¥nje izvjestaje o odrZavanju vodomjera,

Organizuje nadin i udestalost kontrole vodomjera kod velikih potrosaca,

Vodi evidenciju zamjenjenih vodomjera i ventila.

L) Vidi ispravku zamjen_]emh vodomjera u softvetu za registraciju potroSaca, a prema. arhiviranim
nalozima o zamjeni (i proslijeduje naloge administrativnom evidentiSaru prema usvojenim
procedurama).

o Vi kontrolu prikljudaka i instalacije vodomjera na vodovodnom sistemu.

o  Po nalogu nadredenih sprovodi iskljudenja bespravnih prikljuéaka na mjernom mjestu.

o Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih

e & & ° ®

3.2.17. MONTER ZA ZAMJENU VODOMJERA

Nivo kvalifikacija: Srednje obrazovanju u obimu od najmanje 180 CSPK
(tehnidke struke)

Radno iskustvo: Nije potrebno

Posebne  vje§tine i |Vodoinstalatersko znanje

] znanja:

Broj izvrilaca: 11

Opis poslova i zadataka:

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

o Vi3 pregled i kontrolu vodomjera i ventila.

o Kontroli¥e ispravnost vodomjera i validnost Ziga prema utvrdenom planu i po-nalogu Sefa.

o Vi kontrolu da li se sav utrofak vode kod potro¥ada registruje preko vodomjera.

o Iskljuduje potrosade sa mreZe po nalogu rukovodioca sluzbe.

o Na poziv nadredenth duZan je da se odazove i van radnog vremena,

o Po nalogu nadredenth direktora obavlja i poslove za potrebe drugih radnih jedinica i Sluib1

o Obavljai dmge poslove po nalogu nadredenih. '

|
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3.3, SLUZBA ELEKTRO-MASINSKOG ODRZAVANJA

3.1: RU COVODILAC SLUZBE ELEKTRO-MASINSKOG ODRZAVANJA

Nivo kyjlfakacua VII stepen — visoko obrazovanje u obimu od najmanje 240 kredita CSPK.
s (masinske ili elektro struke)
‘Radno iskustvo: 1 godina

Posebne  vjeStine i

znanjat

Poznavanje rada na radunaru,

Broj izvrSilaca:

Opis poslova i zadataka:

@

Organizuje i koordinira poslove u okviru sluZbe,

Organizuje zahvadanje, proizvodnju i distribuciju vode. :
Organizuje odrZavanje i servis elektro-instalacija, ma3inskih postrojenja, crpnih stanica,
mehanizacije, vodomjera, vozila, objekata, opreme, alata i sli¢no.

Vis$i uvid u racionalno troSenje materijala, kontrolise organizaciju u radnim jedinicama sluzbe.
Vodi evedenciju i athivu o uradenim servisima i ptavi plan utrodka materijala na mjeseénom i
godi$njem nivou,

U zavisnosti od obima posla obavjestava tehnitkog direktota o eventualnim potrebama u radnoj
snazi i sredstvima.

Za potrebe elektro-masinskog odrzavanja pravi naloge i predloge prema drugim sluzbama (vodo-
instalatetski radovi i sli¢no).

U saradnji sa 3efovima odjeljenja i drugim sluzbama vodi raduna o zaduZenoj opreml

mehanizaciji, pumpama i sligno,

Organizuje pregled i servis crpnih agregata,

Vrii kontrolu izvr3enja radnih zadataka i naloga, i iste ovjerava

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

Praéenje stanja novoa vode u rezervoarima, pteventivno djelovanje za izbjegavanje preliva,
Kontrolise i rukovodi radom svih crpnih i hidroforskih stanica,

Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih,

Za svoj rad odgovoran je tehnickom direktoru.

3.3.2. ADMINISTRATIVNI EVIDENTICAR

Nivo kvalifikacija:

Srednje obrazovanje u obimu od n‘ajnfarije 240 kredita CSPK

Radno islcustvd:

Nije potrebno

Posebne  vjeStine i

zZnanja:

Poznavanje rada na radunaru, naro&ito programa za obradu teksta i
tabelarni proradun.

Broj izvrdilaca:

1

Opis poslova i zadataka:

o Obavlja sve administrativne poslove za potrebe sluZbe.
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S‘ : o Vrdi kontrolu i nadzor nad kompletnom dokumentacijom sluzbe,
o Vi i druge poslove po nalogu rukovodioca sluzbe.

) F e Obavljai druge poslove po nalogu nadredenog rukovodioca,

[ 3.3.A. ODJELJENJE ,,BAZDARNICA I SERVIS VODOMJERA®

3.3.3. SEF BAZDARNICE

i Nivo kvalifikacija: Srednje obrazovanje u obimu od najmanje 240 kredita CSPK
Radno iskustvo: 1 godina

‘ Posebne  vjeStine i
znanja:

Broj izvrilaca: . 1

Opis poslova i zadataka:

o Rukovodi i organizuje rad u odjeljenju

e Rukovodi bazdarenjem vodomjera

s Stara se o ispravnosti masina i alata :

e Organizuje popravke i daje naloge svojim izvir§iocima li¢no ili putem knjige dezurstva da obave
odredene zadatke

e U sludaju veéeg kvara obavjeStava nadredenog i predlaze da se angaZuje pomo¢ sa strane

»  Stara se o urednom vodenju knjiga dezurstva i dnevnika rada

o Prijavljuje nadredenom potrebe u materijalu

e Obavljai druge poslove po nalogu nadredenog rukovodioca

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

EEE

IR

3.3.4. ADMINISTRATIVNI EVIDENTICAR BAZDARNICE

£
b

‘Nivo kvalifikacija: Srednje obrazovanje u obimu od najmanje 240 kredita CSPK.
Radno iskustvo: Nije potrebno

Posebne  vjeStine i |Poznavanje rada na ra(‘iunarﬁ,_ narodito programa za obradu teksta
Znanja: |

Broj. izvr§ilaca: 1

Opis poslova i zadataka:
H o Obavlja sve administrativne poslove za potrebe sluzbe

o Vrii kontrolu i nadzor nad kompletnom dokumettacijom sluzbe. e
o Vrdi evidenciju prispjelih vodomjera i sadinjava izvjestaje o baZdarenju vodomjera
o Obavljai druge poslove po nalogu efa odjeljenja i rukovodioca sluzbe.
» Na poziv nadredenih duZan je da se odazove i van radnog viemena

@ 3.3.5. PRECIZNI MEHANICAR - BAZDAR _

% Nivo kvalifikacija: Srednje obtazovanje u obimu od najmanje 180 CSPK
Radno iskustvo: 1 godina : '

i
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Posebne  vjedtine i | Settifikat za struéno obavljanje poslova servisiranja i baZdarenja

angnjat mjernih uredaja (vodomjera)

Broj izyr¥ilaca: 2

Opis poslova i zadataka:

e Obavlja popravku svih vrsta vodomjera(vrsi zamjenu svih dotrajalih djelova, farbanje,

pijeskarenje i sli¢no).

Vidi defektaZu i servisiranje vodomjera.

Vi bazdarenje vodomjera.

Vodi evidenciju popravljenih vodomjera.

Brine o zalihama materijala i rezervnih djelova,

Obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca sluzbe.

Na poziv nadredenih duZan je da se odazove i van radnog vremena. .
Za svoj rad odgovoran je Sefu bazdarnice i rukovodiocu sluzbe,

e & e & o & ®
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3.3.6. POMOCNI RADNIK U BAZDARNICI

Nivo l(Valiﬁ“kac‘ija: 12- osnovna §kola
:Radno iskustvo: Nije potrebno

Posebne  vjeStine i

znanja:

Broj izvrsilaca: 2

Opis poslova i zadataka:

o PomaZe u popravel svih vista vodomjera(visi zamjenu svih dotrajalih djelova, farbanje,

pijeskarenje, pranje i sliéno).
e PomaZe u defektaZi vodomjera,
o PomaZe u baZdarenju vodomjera
e Odrzava &istoéu u radionici.
o Obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca sluZbe.
o Na poziv nadredenih duZan je da se odazove i van radnog vremena,

3,3.B. ODJELJENJE ,,MEHANICKI SERVIS

33.7. SEF ODJELJENJA MEHANICKI SERVIS

Nivo kyalifikacija: Stednje obrazovanje u obimu od najmanje 240 kredita CSPK
(ma$inske ili srodne struka)

Radno iskustvo: 1 godina

Posebne  vj citine i

znanja:

Broj izvrSilaca: 1

Opis poslova i zadaﬁll{a:

o Rukovodi i organizuje poslove na popravei i odrZavanju voznog parka i mehanizacije

e Rukovodi i organizuje poslove koje obavlja bravar-varilac.

re  Stara se o ispravnosti magina i alata,
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o Organizuje popravke na terenu i daje naloge svojim izvi§iocima lidno ili putem knjige deZurstva
da obave odredene zadatke %

o U sludaju veéeg kvara obavjeltava nadredenog i predlaze da se angazuje pomo¢ sa strane,

o Stara se o urednom vodenju knjiga dezurstva i dnevnika rada

o Prijavljuje nadredenom potrebe u matetijalu,

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

o Vr¥i kontrolu i raspored rada mehanizacije 1 vozila unutar svoje radne jedinice i unutar 51tav0g

preduzeda..

Izraduje programe rada i planove na godignjem nivou,

Radi izvjedtaje o radu i utro§enim sredstvima na mjeseénom i godiSnjem nivou.

Prati zakonske propise i standarde iz oblasti svoje djelatnosti i odgovara za njihovu primjenu.

Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih.

e o o

3.3.8. REFERENT VOZNOG PARKA

Nivo kvalifikacija: Stednje obrazovanje u obimu od najmanje 240 kredita CSPK
(saobracajni ili masinski tehnicat, ili stodno)

Radno iskustvo: ~ | Nije potrebno

Posebne  vje§tine i | Poznavanje rada na ra¢unaru
‘znanja:

Broj izvrsilaca: 1

Opis p;)slova i zadataka:

e Mijenja Sefa odjeljenja u njegovoj odsutnosti, "

o Vi kontrolu ulaza i izlaza sluzbenih vozila i mehanizacije iz tehnickog sektora i uprave

e Stara se o ispravnosti vozila.

o U sludaju veéeg kvara obavjestava nadredenog i predlaZe da se angazuje pomo¢ sa strane.

o Vodi evidenciju potrodnje goriva i predene kilometraze po vozilima kao broj sati rada
gradevinskih magina(na sedmiSom, mjesednom i godi¥njem nivou).

o Kontroli§e potronju i prati punjenje goriva po vozilima.

o ZaduZen je za preraspodjelu vozila ukoliko vozilo neke radne jedinice bude van pogona zbog
kvata, a potrebno im je svakodnevno zbog obavljanja posla.

o Prijavljuje nadredenom pottebe u gorivu, mazivu, djelovima i sliéno.
Obavlja 1 druge poslove po nalogu nadredenog rukovodioca.

» Na poziv nadredenih duZan je da se odazove i van radnog viemena,

3.3.9. BRAVAR - VARILAC

Nivo kvalifikacija: Srednje obrazovanje u obimu od najmanje 180 CSPK
metalske ili maginske struke
Radno iskustvo: . . 1 godina
Posebne  vje§tine i | VjeStine zavarivanja g
znanja;
Broj izvr¥ilaca: 1
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.Opis poslova i zadataka:
e Obavlja poslove na izradi detalja od Zeljeza za potrebe izgradnje i odrZavanje objekata vodovoda
i kanalizacije.
e Obavlja razli¢ite radne operacije zavarivanja elektrié¢nim ili autogenim aparatom.
‘e Obavlja i ostale poslove iz masinske struke za koje je osposobljen.
o Obavlja sve poslove iz svoje struke na terenu, bilo da se radi o izgradnji novih objekata ili
opravei razliéitih kvarova.
o Vodi dnevnik rada
‘e Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog rukovodioca
o Na poziv nadredenih duZan je da se odazove i van radnog vremena

3.3.10. AUTO MEHANICAR

Nivo kvalifikacija: Srednje obrazovanje u obimu od najmanje 180 kredita CSPK

masinska struka ili srodno
‘Radno iskustvo: 1 godina

Posebne  vjeStine i

znanja:

Broj izvrSilaca: 1

Opis poslova i zadataka:
o Obavlja tekuée servisiranje i odrZavanje voznog parka i masina preduzeéa.
o Otklanja nastale kvarove na maginama i vozilima voznog parka preduzeéa,
o Obavlja poslove na izradi potrebnih djelova pri izgradnji cjevovodaili odrZavanju objekata
preduzeca.
Obavlja i ostale poslove iz madinske struke.
Vodi dneynik rada.
Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog rukovodioca,
Na poziv nadredenih duzan je da se odazove i van radnog viemena,

3.3.11, AUTO ELEKTRICAR

Nivo kvalifikacija: " [ Stednje obrazovanje u obimu od najmanje 180 kredita CSPK
elektri¢ar

Radno iskustvo: Nije potrebno

Posebne  vjeStine i

‘znanja:

Broj izvrdilaca: 1

Opis poslova i zadatala:

o Poma¥e mehaniSaru na popravei vozila i magina.

o Servisira i odr¥ava vozni park u domenu svoje struke.
‘e Obavljai druge poslove po nalogu nadredenog rukovodioca.

o Na poziv nadredenih duZan je da se odazove i van radnog vremena.
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3.3.12. POMOCNI RADNIK MEHANICKOG SERVISA

Nivo kvalifikacija: Nivo I2 — osnovna §kola

Radno iskustvo: Nije potrebno

Posebne  vjeStine i

Znanja:

Broj izvrSilaca: 1

Opis poslova i zadataka:

o Poma%e mehani¢aru na popravei vozila i ma¥ina.

e Poma¥e bravaru — variocu na izradi raznih sklopova,

e Vrdi pranje i podmazivanje vozila,

o QdiZava &istoéu u radionici.

Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog tukovodioca.

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

3.3.C. ODJELJENJE ,,0DRZAVANJE HIDROFORSKIH POSTROJENJA®

3,3.13. SEF ODJELJENJA ,,ODRZAVANJE HIDROFORSKIH POSTROJENJ s

Nivo kvalifikacija: Srednje obrazovanje u obimu od najmanje 240 kredita CSPK
(elektro struka)

Radno iskustvo: 1 godina

Posebne  vjeStine i

znanja;

Broj izvrSilaca: 1

Opis poslova i zadataka:

o Rukovodi i organizuje poslove na odizavanju hidroforskih postrojenja i pumpi za hlorisanje.

o Stara se o racionalnom kori$éenju kapaciteta hidroforskih stanica,

o Stara se o ispravnosti hidroforskih stanica uz posebnu paZnju na: uslove na napojnoj elektriénoj
mreZi, stanje putnpnih agregata.

o Organizuje popravke u stanicama i daje naloge svojim izyi¥iocima liéno ili putem knjige

deurstva da obave odredene zadatke.

U sludaju vedeg kvara obavje$tava nadredenog i predlaZe da se angaZzuje pomoc¢ sa strane.

Stara se o urednom vodenju knjiga deZurstva i dnevnika rada. -

Prijavljuje nadredenom potrebe u materijalu.

Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog tukovodioca.

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

e @ @ © a

3.3.14. ELEKTRICAR U HIDROFORSKIM STANICAMA

Nivo kvalifikacija: Srednje obrazovanje u obimu od najmanje 180 kredita CSPK.
(elektro struke)

Radno iskustvo: Nije potrebno

Posebne  vjetine . i :
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Znanja;

Broj izvrsilaca: 4

_Opis poslova i zadataka:

Stalno deZura v smjeni za koje vrijeme vidi sledeée radnje:

Kontrolie napon u mreZi.

KontroliSe rad pumpnih agregata, prati instrumente za kontrolu rada motora, stanje leZaja.
Kontroli$e bezbjednost hidroforskih stanica.

Otklanja nastale kvarove na postrojenjima.

Ukoliko ne moZe otkloniti kvar obavje$tava rukovodioca o pritodi kvara.

Posebno je zaduZen da vrdi popravke na elektro uredajima i instalacijama.

U nepredvidenim situacijama brzo intervenide u cilju zadtite postrojenja od havarije i
nastavljanja snabdjevanja vodom.

Vodi dnevnik rada i knjigu deZurstaya.

Pomaze u redovnom odrZavanju hidroforskih stanica (remont pumpi, kredenje objekata, farbanje

postrojenja, &iséenje i ispiranje bazena na stanicama, koSenje trave i sliéno)
Po nalogu rukovodioca obavlja poslove za potrebe drugih radnih jedinica.
Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog rukovodioca.

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

3.3.15. MOTORISTA U HIDROFORSKIM STANICAMA

Nivo kvalifikaeija: Srednje obrazovanje u obimu od najmanje 180 kredita CSPK

Radno iskustvo: Nije potrebno

Posebne Vj eftine i

‘znanja:

Broj izvrsilaca: 2

Opis poslova i zadataka:

Stalno dezura u smjeni za koje vrijeme obavlja sledede radnje.

Kontroli¥e rad pumpnih agregata, prati instrumente za kontrolu rada motora, stanje leZaja
Provjerava temperatury motora u radu.

Kontroli$e bezbjednost hidroforskih stanica.

KontroliSe ispravnost pumpnih agregata.

Otklanja nastale mehani¢ke kvarove na postrojenjima.

Ukoliko ne moZe otkloniti kvar obavjestava rukovodioca o prirodi kvara,

Redovno odrZava hidroforske stanice (remont pumpi, kretenje objekata, farbanje postrojenja,

&i¥éenje i ispiranje bazena na stanicama, koZenje trave i sliéno),

U nepredvidenim situacijama bizo intervenise u cilju zastite postrojenja od havarije i
nastavljanja snabdjevanja vodom.

Vodi dnevnik rada, knjigu deZurstava,

Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog rukovodioca.

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

Za svoj rad je odgovoran efu odjeljenja i rukovodiocu sluZbe.
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3.3.D. ODJELJENJE ,,CRPNE STANICE

3.3.16. SEF ODJELJENJA CRPNE STANICE

Nivo Ievalifikacija:

Srednje obrazovanje u obimu od najmanje 240 kredita CSPK
(elektro struka)

Radno iskustvo: I godina
Posebne  vjeStine i

znanja:

Broj izvrilaca: 1

Opis poslova i zadataka:

e  Organizuje poslove na crpnoj stanici ReZeviéi, Buljarica, Podgor i hidroforskoj stanici Katun i

na rezervoarima vode.

e Stara se o racionalnom koris¢enju kapaciteta crpnih stanica,
o Stara se o racionalnom preuzimanju vode iz sistema regionalnog vodovoda.
» Prati stanje na rezervoarima i manipulaciju ventilima kako ne bi doslo do preliva ili nedostatka

vode.

o Stara se o ispravnosti pogona uz posebnu paznju na: uslove na napojnoj elektri¢noj mrezi, stanje
pumpnih agregata, ispravnost dizel agregata, ispravnost sredstava zastite na radu, ispravnost
hlorinatora, zalihama goriva i maziva za agregat. :

»  Organizuje popravke u crpnim stanicama i daje naloge svojim izvi$iocima li¥no ili putem knjige
deZurstva da obave odredene zadatke.

o U sludaju veteg kvara obavjestava nadredenog i predlaze mu da se angazuje specijalizovana
organizacija ili posebna sredstva,

o Stara se 0 urednom vodenju knjiga deZutstva,

s Prijavljuje nadredenom potrebe u materijalu,

e Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog rukovodioca,

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

e Za svoj rad je odgovoran rukovodiocu sektora i tehnidkom direktoru.

3.3.17. ELEKTRICAR U CRPNIM STANICAMA

Nivo kvalifikacija:

Stednje obtazovanje u obimu od najmanje 180 kredita CSPK
(elektro struke)

Radno iskustvo:

Nije potrebno

Posebre  vjeStine i

znanja:

Broj izvr§ilaca:

Opis poslova i zadataka:

e Stalno deZura u smjeni za koje viijeme vii sledeée radnje:
» KontroliSe napon u mreZi.
o Kontrolife rad pumpnih agregata, prati instrumente za kontrolu rada motora, mjerad protoka,

stanje leZaja

e Po potrebi kontroli$e prisustvo hlora u vodi.
o Kontrolife bezbjednost crpne stanice.

o Kontroli8e ispravnost agregata i akumulatora,
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Otklanja nastale kvarove u postrojenju.

Ulkoliko ne moZe otkloniti kvar obavjedtava rukovodioca o prirodi kvara.

Posebno je zaduZen da v$i popravke na elektro uredajima.

U nepredvidenim situacijama brzo intervenige u cilju zastite postrojenja od havarije i
nastavljanja snabdjevanja vodom., !
Vodi dnevnik rada, knjigu deZurstava.

‘Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog rukovodioca

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

3.3.18. ELEKXTRICAR U C.S. I SERVISER HLORNIH STANICA

‘Nivo kvaliﬁkacijai Srednje obrazovanje u obimu od najmanje 180 kredita"CSPK'!
(elektro struke)

Radno iskustvo: Nije potrebno

Posebne  vjeStine i | ZavrSen odgovarajuci kcurs za servis hlorinatora

Znanja:

Broj izvriilaca: 1

Opis posiOVa i zadataka:

e o ¢ &

Kontrolide ispravnost hlorinatora

OdrZava i servisira hlorne stanice.

Prati propise i nove tehnologije iz oblasti kontrole kvaliteta i dezinfekeije vode.

PredlaZe intervente mjere u sludaju opasnosti po kvalitet vode,

Otklanja nastale kvarove sistema za hlorisanje vode

U nepredvidenirn mtuacu ama brzo interveni¥e u cilju zatite hlornih postrojenja od havarije i
nastavljanja snabdjevanja vodom,

Ukoliko ne mo¥e otkloniti kvar obavje¥tava nadredenog o prirodi kvara

KontroliSe bezbjednosti i ispravnost hlornih stanica,

- Stalno deura u smjeni za koje vrijeme vr$i sledeée radnje:

KontroliSe napon u mreZi,

Kontrolige rad pumpnih agregata, prati instrumente za kontrolu rada motora, mjera¢ protoka,
stanje leZaja

Kontroli$e bezbjednost crpne stanice.

Kontrolige ispravnost agregata i akumulatora.

Otklanja nastale kvarove u postrojenju.

Posebno je zaduZen da vrdi popravke na elektro uredajima,

Vodi dnevnik rada, knjigu deZurstava.

Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog rukovodioca

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

CRPN]

3.3.19. MOTORISTA U HIDR(%)R KIM STANICAMA

Nivo kvalifikacija: Srédnje obrazovanje u obimu od najmanje 180 kredita CSPK

maginske, metalske ili stodne struke

Radno iskustvo: Nije potrebno

Posebne vjestine il
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znanja:

Broj izvrsilaca: 3

Opis poslova i zadataka:

. e

Stalno deura u smjeni za koje vrijeme obavlja sledece radnje:

Kontroli¥e napon u mrezi,

Kontroli$e rad pumpnih agregata, prati instrumente za kontrolu rada motota, mjera¢ protoka,
stanje leZaja.

Provjerava temperaturu motora u radu.

Po potrebi kontrolide prisustvo hlora u vodi.

Kontroli¥e bezbjednost crpne stanice.

KontroliSe ispravnost agregata i akumulatora,

Otklanja nastale kvarove u postrojenju,

Ukoliko ne moZe otkloniti kvar obavjestava rukovodioca o prirodi kvara.

U nepredvidenim situacijama brzo intervenie u cilju zadtite postrojenja od havarije i
nastavljanja snabdjevanja vodom.

Vodi dnevnik rada, knjigu dezurstava,

Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog rukovodiooa.

Na poziv nadredenih duZan je da se odazove 1 van radnog vremena,

3.3.20. DISPECER REZERVOARA

Nivo kvalifikacija: Stednje obrazovanje u obimu od najmanje 180 kredita CSPK.
Radno iskustvo: Nije potrebno

Posebne  vjeStine i

znanja:

Broj izvrsilaca: 4

Opis poslova i zadataka:

o

Stalno de¥ura u smjeni za koje vrijeme obavlja sledede radnje:

Kontrolide visinu vodenog stuba u rezervoaru i o istome vodi evidenciju,

U saradnji sa ostalim osobljem rezervoara i $efom radne jedinice vr§i manipulaciju ventilima
radi boljeg vodosnabdjevanja ili izbjegavanja prelivanja vode,

Kontrolie bezbjednost rezervoara i zone zastite oko rezervoara.

OdrZava prostorije u rezervoaru i ispred rezervoara urednim i &istim.

Ukoliko ne mo¥e otkloniti kvar ili nedostatak obavjestava rukovodioca o ptivodi kvara ili
nedostatka.

Vodi dnevnik rada, knjigu deZurstava.

Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog tukovodioca.

Na poziv nadredenih duzZan je da se odazove i van radnog vremena,

3.4, SLUZBA ZASTITE

3.4.1. RUKOVODILAC SLUZBE UNUTRASNJE ZASTITE

Nivo ]cvalifikacija:- VI stepen — visoko obtazovanje u obimu od najmanje 240 kredita CSPK
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(prednost; fakultet bezbjednosti)

Radno iskustvo: 1 godina

Posebne  vjeStine i | Dozvola za videnje ﬁoslo'v-a fiziGke zastite — izdata od MUP-a, ispunjeni

ananja; uslovi propisani Zakonom kojim se reguli¥e oblast zastlte.

Broj izvriilaca: 1

Opis poslova i zadataka:

- Visi kontrolu i koordinaciju rada zaposlenih u Sluzbi zadtite,

"o duZan je da se pridrZava Uputstva o radu Sluzbe unutrasnje zadtite koje donosi nadleim
organ Drustva,

o obavlja i druge poslove po nalogu direktora sektora,
o za blagovremeno i kvalitetno izvrienje svih radnih zadataka odgovoran je direktoru sektora

3.4.2. ZASTITAR LICA 1 IMOVINE

Nivo kvalifikacija: IV stepen — srednje obxazovanje u obimu od najmanje 240 kredita CSPK

Radno iskustvo: 1 godina

znanja:

Posebne  vjeStine i | Dozvola za vrienje poslova fizi¢ke zastite — izdata od MUP-a

Broj izvriilaca: 15

Opis poslova i zadataka:

o Kontrolide i obezbjeduje ulaz u objekat koji se §titi u skladu sa aktima Drugtva,

» omoguéava ulaz odnosno izlaz iz objekta koji se titi zaposlenima koji ne posjeduju
identifikacionu karticu,

o dozvoljavaulaz u poslovne prostorije Drutva treé¢im licima uz prethodno prilozenu liénu
kartu, odnosno pasos,

o lcont1011§e pravilno konééenge 1dent1ﬁkacmmh kartlca pn ulasku 1 lzlasku zaposlemh
Rukovodiocu Sluzbe na uvid,

o duZan je da zabrani unodenje i izno$enje nedozvoljenih stvari i opasnih matetija,

o duZan je dase pridrzava Uputstva o radu SluZbe zastite koje donosi nadleZni organ Drustva,

o obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca Sluzbe I

o za blagovremeno i kvalitetno izviSenje svih radnih zadataka odgovoran je Rukovodiocu
Sluzbe.
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} ] 4, SEKTORPRODAJE

E 4.1, DIREKTOR SEKTORA PRODAJT.

H Nivo kvalifikacija: VII stepen — visoko obrazovanje u obimu od najmanje 240 kredita CSPK
Radno iskustvo: 2 godine : i

H Posebne  vjeStine i _ |

v : Poznavanje rada na raCunaru ;
Znanja: ;

$ ] Broj izvrSilaca: 1

I

H Opis poslova i zadataka:

o Organizuje i koordinira rad sluzbi u sektoru u skladu sa potrebama svih organizacionih
e djelova Drustva i odgovoran je za rad sektora,
H o Prati, analizira i usmjerava rad u sektoru,
: « Obezbjeduje rezultate rada zaposlenih u sektoru,
z - o Organizuje i uestvuje u pripremanju izvjestaja, informacija, predloga obuka, analiza,
planova i programa rada Drustva

» Stara se o blagovremenoj naplati potraZivanja, i sa kotisnicima -potrofadima u tom cilju vrsi
& stalne kontakte !
« Predlaze mjere za efikasniju naplatu potraZivanja i stara se o sprovodenju usvojenih mjera

kao to su; dostavljanje opomena neredovnim platifama, utuZenje neredovnih platisa,
! iskljuéivanje sa vodovodne mreZe duznika za vodu

» Priprema grafi¢ki prikaz trenda ostvarenja naplate
) « Odgovara za pravilno i taéno izvr$enje radnih zadataka
i s Stara se o sprovodenju opstih akata Drustva i po$tovanju zakonskih i drugih propisa u
domenu svojih poslova,

H‘ o Jzvr$ava i druge poslove i zadatke po nalogu Izvrinog direktora
T o Zasvoj rad odgovoran je Izvr§nom ditektoru,

4.2, SLUZBA OBRACUNA I NAPLATE

J Gyg bt / “ e

4.2.1, RUK.VODILAC SLUZBE OBRAC‘UNA INAPLATE

Nivo kvalifikacija: VI stepen — visoko obrazovanje u obimu od najmanje 180 kredita CSPK

Radno iskustvo: - |1 godinaili struéno osposobljavanje

Posebne  vjeStine i | Poznavanje rada na radunaru

s TR

znanja: ;

Broj izvriilaca: 1

TR

Opis poslova i zadataka:

« kootdinira radom sluzbe i izvjedtava o r-adg,sluibe direktora sektora
FalllES
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o u saradnji sa direktorom sektora osmisljava metode poboljsavanja rezultata rada

o izvjeStava o radu sluzbe

o identifikuje probleme i predlaZe rjedenja u cilju pobolj$avanja rezultata poslovanja sluzbe
» vodi evidenciju rezultata rada za svakog zaposlenog u sluzbi

« obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih

« za svoj rad odgovoran je Direktoru sektora

4.2.A. ODJELJENJE ZA FAKTURISANJE

4.2.2. SEF ODJELJENJA ZA FAKTURISANJE

Nivo kvalifikacija: Srednje obrazovanje u obimu od najmanje 240 kredita CSPXK

Radno iskustvo: 6 mjeseci

Poscbne  vjeltine i |Poznavanje rada na radunaru

znanja:

Broj izvr$ilaca; 1

Opis poslova i zadataka:
o organizuje poslove u Odjeljenju
o odreduje izvriioca za izradu izvjeStaja po zahtjevu Rukovodioca Sluzbe
 obavlja poslove fakturiste
o vodi evidenciju o prisustvu/odsustvu zaposlenih u Odjeljenju
o zasvoj rad odgovoran je rukovodiocu Sluzbe '
o obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca SluZbe i direktora Sektora

4.2.3. FAKTURISTA

Nivo kvalifikacija: Srednje obrazovanje u obimu od najmanje 240 kredita CSPK

Radno iskustvo: Nije potrebno

Posebne  vjedtine i [Poznavanje rada na radunaru

znanja:

Broj izvrdilaca: Iy

Opis poslova i zadataka:
o Obavlja poslove kompjuterske evidencije

Obavlja poslove unosa stanja iz kataloga koje dostavljaju inkasanti

o Prilikom unosa stanja na vodomjerima oznagaya nerealnu potrosnju, odnosno potrosnju koja
je znatno veéa od potro§nje u prethodnom periodu i provjerava je sa inkasantom

o Vrdi unos i promjenu podataka podataka o potro§atu na osnovu pisanog naloga

o  Vri korekeiju potro$nje na osnovu pisanog naloga

o Informise o nepravilnostima pri radu rukovodioca sluZbe.
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o Vodenje evidencije o fakturisanim i napladenim koli¢inama utrofene vode i komunalnih

usluga

o Odgovoran za pravilno i tatno izvi§enje zadataka

o Obavezan je obavljati i ostale poslove koje mu se stave u zadatal od strane rukovodioca
sluzbe 1 direktora sektora. ;

« Odgovoran je za sprovodenje mjera propisa zagtite na radu i kori¥éenje sredstava za rad.

o Obavezan je da poslove i radne zadatke na radnom mjestu obavlja savjesno, tacno i

blagovremeno,

o Obavljaidruge poslove po nalogu $efa Odjeljenja
o Zasvoj rad odgovoran je Sefu Odjeljenja Rukovodiocu sluZbe

4.2.4. REFERENT ZA PRACENJE NAPLATE

Nivo kvalifikacija:

Srednje obrazovanje u obimu od najmanje 240 kredita CSPK

Radno iskustvo:

Nije potrebno

Posebne  vje§tine i

znanja:

Poznavanje rada na radunaru

Broj izvriilaca:

Opis poslova i zadataka:

» Priprema opomene potrodacima

» Priprema Ugovore za pladanje na rate i prati njihovu realizaciju
o Daje predloge za utuZenja potrosada

+ Kontaktira potroface vezano za naplatu

« Odgovoran za pravilno i tadno izvi¥enje zadataka

o+ Obavezan je obavljati i ostale poslove koje mu se stave u zadatak od strane rukovodioca

sluzbe i $efa Odjeljenja.
Odgovoran je za sprovodenje mjera propisa zastite na radu i kori§éenje sredstava za rad.

» Obavezan je da poslove i radne zadatke na radnom mjestu obavlja savjesno, tadno i

blagovremeno

42.5. REFERENT ZA PROMJENU VLASNISTVA

Nivo kvalifikacija:

Stednje obrazovanje u obimu od najmanje 240 kredita CSPK

Radno iskustvo:

Nije potrebno

Posebne  vje§tine i

znanja:

Poznavanje rada na ratunaru

Broj izvriilaca:

Opis poslova i zadataka:

o ptima zahtjeve za promjenu vlasni§tva na vodomjetima

o obraduje zahtjev i sprovodi ga u kompjuterskoj bazi podataka
+ odgovoran je za Suvanje dokumentacije koja mu je povjerena
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o obavezan je obavljali i ostale poslove koje mu se stave u zadatak od strane rukovodioca
sluzbe i direktora sektora

« odgovoran je za sprovodenje mjera propisa zastite na radu i kori$¢enje sredstava za rad

« obavezan je da poslove i radne zadatke na radnom mjestu obavlja savjesno, ta¢no i
blagovremeno kao i da postuje radno vrijeme

4.2.B. ODJELJENJE ZA NAPLATU - “SALTER”

4.2.6. SEF ODJELJENJA ZA NAPLATU - SALTERA

Nivo kvalifikacija: Srednje obrazovanje u obimu od najmanje 240 CSPK

Radno iskustvo: 6 mjeseci

Posebne  vjeftine i |Poznavanje rada na radunaru

znanja:

Broj izvrsilaca! 1

Opis poslova i zadatalka:
o Organizuje poslove u Odjeljenju
o odreduje izvr¥ioca za izradu izvje$taja po zahtjevu Rukovodioca Sluzbe
« obavlja poslove Salterskog radnika
« za svoj rad odgovoran je rukovodiocu Sluzbe
o obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca Sluzbe i direktora Sektora

4.2.7. SALTERSKI RADNIK

Nivo kvalifikacija: Srednje obrazovanje u obimu od najmanje 240 kredita CSPK

Radno iskustvo: 1 godina

Posebne  vjeStine i |Poznavanje rada na raCunaru

znanja:

Broj izvr$ilaca: 17

Opis poslova i zadataka:
o Vrdi naplatu raduna za utrodak vode i kanalizacije u prostorijama Drustva i razduZuje
naplaéene racune
o Vodi svakodnevno Izvjestaj o naplati
o Napladena sredstva svakodnevno nakon kontrole predaje blagajni Drustva.
« Daje radune svakodnevno na knjiZenje
o Na zahtjev potrodada moZe da obraduna i naplati radun do novog donijetog stanja
‘s Odgovoran za pravilno i taéno izvrSenje zadataka
o Obayezan je obavljati i ostale poslove koje mu se staye u zadatak od strane §efa odjeljenja i
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rukovodioca sluZbe
o Odgovoran je za sprovodenje mjera propisa zastite na radu i kotiSéenje sredstava za rad,
+  Obavezan je da poslove i radne zadatke na radnom mjestu savjesno, tatno i blagovremeno _“.

4.2.C. ODJELJENJE ZA REKLAMACLIE

4.2.8. SEF ODJELJENJA ZA REKLAMACIJE

i Nivo kvalifikacija: Srednje obrazovanje u obimu od najmanje 240 kredita CSPK
| Radno iskustvo: 6 mjeseci

i . Posebne  vjeStine i | Poznavanje rada na radunaru, rada u softveru za obradu podataka

o znanja;
i Broj izvrdilaca: 11
| :
[ Opis poslova i zadalaka:
el o Prati i koordinira poslovima vezanim za reklamacije i zahtjeve potroSada
= « U saradnji sa rukovodiocem Sluzbe I direktorom Sektora odluduje o zahtjevima a
‘ : o Prikuplja neophodne podatke- izjave, zapisnike i td.potrebne za ispravno odludivanje o '
- zahtjevu
o Priprema nalog za korekeiju
_J | + Obavljai druge poslove po nalogu rukovodioca sluzbe i direktora seltora

« Zasvoj rad odgovoran je rukovodiocu sluzbe i direktoru sektora

4.2,9. REFERENT ZA POSLOVE REKLAMACIJA

o
B

Nivo kvalifikacija: Srednje obrazovanje u obimu od najmanje 240 kredita CSPIKC
)f Radno iskustvo: Nije potrebno
- Posebne  vjeStine i |Poznavanje rada na racunary, narodito programa za obtadu podataka
[ znanja:
: Broj izvrilaca: 4
-
s Opis poslova i zadataka: «

o vr¥i prijem svih prispjelih zavedenih reklamacija, zavodi ih u posebnu knjigu reklamacija [
skenira ih u elektronsku bazu podataka

s arhivira reklamacije i stara se o rokovima Suvanja pojedine dokumentacije,

slaZe 1 kompletira predmete reklamacija,

o izvrene korekeije sa kompletiranom dokumentacijom predaje na Suvanje Sluzbi za

ratunovodstvo,

obraduje primljenu reklamaciju ili zahtjev

T ]
[ ]
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o upubuje prethodno ispitani zahtjev u pogledu utednosti, nadleZnoj sluzbi na dalju obradu
o Prikuplja neophodne podatke- izjave, zapisnike i sli¢no potrebne za ispravno odluéivanje o
zahtjevu :
o Obraduje nalog za korekeiju
» obavlja i druge poslove po nalogu nadrecdenih
.o Zasvoj rad odgovoran je $efu Odjeljenja i rukovodiocu SluZbe

4.3. SLUZBA ZA OCITANJE I KONTROLU

: 4.3..1. RUKOVODILAC SLUZBE ZA OCITANJE I KONTROLU

Nivo kvalifikacija: VII stepen — visoko obrazovanje u obimu od najmanje 240 kredita CSPK.

Radno iskustvo: 1 godina

Posebne  vjeStine i |Poznavanje rada na raunaru, i softveru za obradu podataka

znanjas

Broj izvrSilaca: 1

Opis poslova i zadataka:

o koordinira radom sluzbe i izvjestava o radu sluZbe Direktora Sektma

« u saradnji sa Direktorom sektora osmisljava metode pobolj¥avanja rezultata rada

o vrdi kontrolu zaposlenih u SluZbi na terenu -

o vodi evidenciju rezultata rada za svakog zaposlenog u sluzbi

o satinjava plan kori$éenja godi¥njih odmora I vodi evidenciju o prisustvu/odsustvu zaposlenih
u sluzbi

o predlaZe radno vrijeme zaposlenih s obzirom na obim rada i godisnje doba, u skladu sa
Kolektivnim ugovorom, a u cilju pobolj$anja rezultata rada, sluzbe,

» obaljaidruge poslove po nalogu direktora sektora
o zasvoj rad odgovoran je direktoru sektora

4.3.A. ODJELJENJE INKASANATA

4.3.2. SEF ODJELJENJA INKASANATA

Nivo kvalifikacija: Srednje obrazovanje u obimu od najmanje 240 kredlta CSPK

Radno iskustvo: 6 mjeseci

Posebne  vjeStine i [ Poznavanje rada na radunaru, naroéito programa za obradu teksta i

znanja: tabelarni proradun
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Broj izvr§ilaca; 1

Opis poslova i zadataka:

Organizuje poslove u odjeljenju

odreduje izviioca za izradu izvjetaja po zahtjevu rukovodioca rluzbe
obavlja poslove inkasanta

za svoj rad odgovoran je rukovodiocu sluzbe

obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca sluzbe i direktora sektora.

4.3.3. INKASANT

Nivo levalifikacija: Strednje obrazovanje u obimu od najmanje 180 kredita CSPK I
Radno iskustvo: Nije potrebno
Posebne  vjeStine i |Komunikativnost, osnovno znanje rada na radunaru

zZnanja:

Broj izvr§ilaca: 24

Opis poslova i zadataka:

Vi najmanje jednom mjesedno oditavanje vodomjera u odredenoj zoni vodovodne mreZe po
utvrdenom planu oditavanja i uputstvu za oéitavanja

Podatke sa oditanim stanjem dostavlja $efu odjeljenja koji ih prosleduje na fakturisanje
Prilikom otitavanja vodomjera utvrduje odredene nepravilnosti za ispravnost sklonista $ahta,
ispravnost vodomjera, plombi i ostalo i o tome sadinjava izjavu koju predaje Sefu sluzbe na
dalje postupanje

Odgovoran je za pravilno i tano ogitavanje potrognje vode

Obavezan je da prati promjene na terenu (novi potro¥adi, promjena adrese, i sl) i o tome
dostavlja izvjetaj $efu odjeljenja i rukovodiocu sluzbe

Odgovoran za pravilno i taéno izvt$enje zadataka

Odgovoran je za sprovodenje mjera propisa zastite na radu i kori§éenje sredstava za rad.
Obavezan je da poslove i radne zadatke na radnom mjestu obavlja savjesno, tadno i
blagovremeno

Obavezan je obavljati i ostale poslove koje mu se stave u zadatak od strane $efa odjeljenja i
rukovodioca sluzbe.

(A}

4.3.B. ODJELJENJE ZA KONTROLU MREZE

43.4. SEF ODJELJENJA KONTROLE MREZE

Nivo kvalifikacija; Srednje obrazovanje u obimu od najmanje 240 kredita CSPK

Radno iskustvo: 1

Posebne  vje§tine i [ Poznavanje rada na radunaru u programima potrebnim za obavljanje
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Znanjas poslova radnog mjesta

Broj izvrdilaca: 1

Opis poslova i zadataka:

Vi koordinaciju zaposlenih u odjeljenju

IzvjeStava rukovodioca sluZbe o potrebi preduzimanja odredenih radnji
sadinjava plan kontrole mreZe i izdaje radne naloge kontrolorima

vidi kontrolu zaposlenih u odjeljenju na terenu

vodi evidenciju rezultata rada za svakog zaposlenog u odjeljenju

sadinjava plan kori¥éenja godignjih odmora i vodi evidenciju o prisustvu/odsustvu zaposlenih

u odjeljenju
predlaZe radno vrijeme zaposlenih s obzirom na obim rdda i godi$nje doba, u skladu sa

Kolektivnim ugovorom, a u cilju pobolj§anja rezultata rada odjeljenja,

obalja i druge poslove po nalogu rukovodioca sluzbe
za svoj tad odgovoran je rukovodioca sluzbe

4.3.5. KXONTROLOR MREZE

Nivo kvalifikacija: Srednje obrazovanje u obimu od najmanje 180 kredita CSPK
Radno iskustvo: Nije potrebno

Posebne vjeStine i | Poznavanje rada na raunaru, narodito programa za obradu teksta i
Znanja: tabelarni proradun

Broj izvrSilaca; 3

"Opis poslova i zadataka

Vi kontrolu-monitoring mjernih mjesta i objekata po mjeseénom planu kontrole,
Vi kontrolu mjernih mjesta na zahtev potrosada po uputstvu za kontrolu,
Vi kontrolu mjetnih mjesta za koje postoje nepravilnosti koje je ustanovio &itaé prilikom
oditavanja potro$nje,
Vi kontrolu mjernih mjesta za koje postoje nepravilnosti koje su ustanovljene analizom
kometcijalne baze podataka (baza vodomjera i baza potrosaca),
Na zahtev $efa odjeljenja vr$i vanredne kontrole mjernih mjesta (vodomjera i meraca
protoka),
Dostavlja zapisnike Sefu odjeljenja ,
Iztaduje dnevne izvjestaje o kontroli mernih mjesta sa pozivanj em na zapisnik i unoSenjem
broja plana kontrole ili postupka vanredne kontrole,
Izvr$ava i druge poslove po nalogu Sefa odjeljenja i rukovodioca sluzbe
Za svoj tad odgovara Sefu odjeljenja,
Obavezan je obavljati i ostale poslove koje mu se stave u zadatak od strane Sefa odjeljenja i
rukovodioca sluzbe,
Odgovoran je za sprovodenje mjera propisa zagtite na radu i koridéenje sredstava za rad,
Obavezan je da poslove i radne zadatke na radnom mjestu obavlja savjesno, taéno i
blagovremeno.
|
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5. SEKTOR NABAVKE

51. DIREKTOR SEKTORA NABAVKE ?

Nivo kvalifikacija: VII stepen — visoko obrazovanje u obimu od najmanje 240 kredita CSPK
: Radno iskustvo: 2 godine

: ;. Posebne  vje§tine i | Poznavanje rada na radunaru, narodito programa za obradu teksta i

| znanja: tabelarni proradun

3 Broj izvrsilaca: 1

Opis poslova i zadataka:

o Orpanizuje i koordinira rad u sektoru i odgovoran je za rad Sektora,
e » daje smjernice o operativiiom poslovanju i usmjerava rad,
o stara se o zakonitosti rada,
” o iznalazi najpovoljnije programe rada i komercijalno finansijske konstrukeije iz oblasti
\;';‘ prometa za nabavku stedstava rada,
o stara se o realizaciji obaveza po ugovorima,
o prati kretanje i izvr§enje finansijskog i fizitkog obima plana nabavki,
o sastavlja potrebne izvjedtaje i tabelarne preglede,
« prati propise i trendove na domadem i inostranom trZi$tu i u skladu sa tim predlaZe odredjene
9 mjere,
L o istraZuje tr7iste, prati promjene cijena,
+ vodi potrebnu evidenciju o nabavkama, realizaciji i uslugama,
J « rukovodi, organizuje i kootdinira poslove i zadatke iz oblasti materijalno-stovari¥nih,
: nabavnih i materijalno-knjigovodstvenih poslova,
) o saraduje sa Sluzbenikom za javne nabavke, obavlja i druge poslove u skladu sa zakonom i
I odlukama organa Drustva,
- « organizuje poslove u magacinima na prijemu, smjeitaju, manipulaciji, izdavanju i otpremi
& robe,
i l « obavljai druge poslove po nalogu Izvt3nog direktora ,
« zablagovremeno i kvalitetno izvrSenje svih radnih zadataka odgovoran je Izvr$nom
Lt direktoru.

f: : , 5.2. SLUZBA JAVYNE NABAVKE

{7
L 52.1. SLUZBENIK ZA JAVNE NABAVKE
i;] . e
& Nivo kvalifikacija: VII stepen — visoko obtazovanje u obimu od najmanje 240 kredita CSPK
Fff : £ % t ! i ;
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Radno iskustvo:

3 godine

Posebne  vjeStine i

Znanja:

Strudni ispit za sluZzbenika za javne nabavke i poin‘avanje rada na

radunaru, naro8ito programa za obradu teksta i tabelarni proradun

Broj izvriilaca:

Opis poslova i zadataka:

1

o Koordinira rad sa sektorima i sluZbama oko pripreme godi$njeg plana javnih nabavki
odgovoran je za rad sluzbe,

o stara se o zakonitosti rada u skladu sa Zakonom o javnim nabavkama,

» daje smjernice o operativnom poslovanju za rad na izradi godiinjeg plana javnih nabavki,

o organizuje i koodinira rad u sluzbi

o organizuje i koordinira poslove i zadatke iz oblasti javnih nabavki,

o stara se o realizaciji plana javnih nabavki Drustva,

o odgovoran je za objavljivanje teksta poziva za javno nadmetanje na internet stranici
nadleZnog organa uprave,

« sastavlja potrebne izvjestaje i tabelarne preglede,

o arhivitai éuva dokumentaciju vezanu za postupke javnih nabavki,

 prati propise i standarde na domadem i inostranom trzistu i u skladu sa tim predlaZe odredene

mjere,

o po potrebi obavlja i druge poslove u skladu sa zakonom i odlukama organa Drustva,
o za svoj rad odgovoran je direktoru sektora i Izvt¥nom direktoru.

5.2.2. SAMOSTALNI REFERENT ZA PRIPREMU I OBRADU TENDERSKE
DOKUMENTACIJE

Nivo kvalifikacija:

VII stepen —.visoko obrazovanje u obimu od najmanje 240 kredita CSPK
ekonomske struke

Radno iskustyo:

1 godina

Posebne  vjeStine i

znanja:

Poznavanje rada na ratunaru, narodito programa za obradu teksta i

tabelarni proradun

Broj izvr§ilaca:

Opis poslova i zadataka:

1

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

o kontroli¥e i obraduje tendersku dokumentaciju u skladu sa potrebama narudioca i odredbama
Zakona o javnim nabavkama, ;

o &uva obradenu tendersku dokumentaciju,

o kontrolide i obraduje tekst poziva za jayno nadmetanje, objavljuje ga na internet stranici
nadleZnog organa uprave,

o kontrolide i obraduje tekst prijedloga ugovotra o javnim nabavkama,

o izvriavai druge poslove po nalogu sluZbenika za JN i direktora sektora,

o pridr¥ava se va¥eéih zakonskih propisa, odluka organa Drugtva, plana javnih nabavki i dobre
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pralse u radu,

« obavlja i druge poslove po nalogu sluzbenika za javne nabavke,
o zaizvi¥enje zadataka iz djelokruga rada odgovoran je sluzbeniku za javne nabavke, i

direktoru sektora,

5.3. SLUZBA NABAVKE

53.1. RUKOVODILAC SLUZBE NABAVKE

Nivo kvalifikacija:

: :V_IIl‘sitepen — visoko obrazovanje u obimu od najmanje 240 kredita CSPK

Radno iskustvo:

1 'ﬁodina

Posebne  vjeStine

znanja:

i | Poznavanje rada na radunaru, naro&ito programa za obradu teksta i

tabelarni proracun

| W |

e,
——

i
TR

Broj izvrsilaca:

Opis poslova i zadataka;

1

» koordinira poslovima unutar sluzbe

+ gtara se o efikasnom i zakonitom radu

o uz saglasnost sa dircktorima sektota i tukovodiocima sluZbi sumira potrebe na nivou Drustv
s  na osnovu dobijenih trebovanja sadinjava pregled

« obavlja poslove samostalnog referenta za nabavke

« obavljai druge poslove po nalogu direktora sektora

» zasvoj rad odgovoran je direktoru sektora i Izvi¥nom direktoru

A D e il €
532. SAMOSTALNI REI‘]’:RENT ZA POSLOVE NABAVKE

Nivo kvalifikacija:

VII stepen — visoko obrazovanje u gbimu od najmanje 240 kredita CSPK
ekonomske struke

Radno iskustvo:

1 godina

Posebne  vjeStine

Znanja:

i | Poznavanje rada na raunaru, narodito programa za obradu teksta i

tabelarni proradun

TR

1;: *

i
]
MRS

Broj izviSilaca:

Opis poslova i zadataka:

1

« Organizuje poslove nabavke
o istraZuje trZiSte na osnovu ¢ega kreira politiku i strategiju realizacije nabavke i prodaje,
o objedinjuje planove nabavke osnovnih stedstava, matetijala, rezervnih djelova,HTZ opreme i
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sitnog inventara,

o prikuplja ponude od dobavljada

« vodi evidenciju o nabavkama u skladu sa Zakonom o javnim nabavkama,

o prati kretanje zaliha i uskladjuje planove nabavki sa stanjima zaliha,

o prati kretanje potrodnje i uskladuje sa planom nabavke,

» sastavlja potrebne izvjestaje i tabelarne prikaze,

o obezbjeduje kvalitet tako $to se pridrZava vazeéih propisa, zakona i dobre prakse u radu,

o obavljai druge poslove po nalogu Direktora sektora,

« za blagovremeno i kvalitetno izvr¥enje svih radnih zadataka odgovoran je Rukovodiocu
sluZbe i Direktoru sektora. -

5.3.3. REFERENT ZA NABAVKU

Nivo kvalifikacija:

Srednje obrazovanje u obimu od najmanje 240 kredita CSPK -

Radno iskustvo:

1 godina

Posebne  vjeStine i

Znanja:

Poznavanje rada na radunatu, narogito programa za obradu teksta i

tabelarni proradun,

Broj izvrilaca:

Opis poslova i zadataka:

1

o PratiiistraZuje trZi¥na kretanja i sugerige realizaciju nabavki,

o vodi evidenciju o nabaykama,

« prati kretanje zaliha i uskladjuje planove nabavki sa stanjima zaliha,

» prati kretanje potrodnje i uskladuje sa planom nabavke,

« obezbjeduje kvalitet tako $to se pridrZava vaZecih propisa, zakona i dobre prakse u radu,

o obavlja i druge poslove po nalogu Rukovodioca sluzbe,

o« zablagovremeno i kvalitetno izvt$enje svih radnih zadataka odgovoran je rukovodiocu u
sluzbe i direktoru sektora

5.3.4. MAGACIONER

Nivo kvalifikacija:

Srednje obrazovanje u obimu od najmanje 240 kredita CSPK

Radno iskustvb:

1 godina

Posebne  vjeStine i

zZnanja:

Poznavanje rada na raéunaru

Broj izvrsilaca;

Opis poslova i zadataka:

e Vi prijem osnovnih sredstava, materijala, rezervnih djelova, HTZ opreme i sitnog inventara

u magacin,

o sastavlja zapisnik o prijemu na osnovu primljene otpremnice,
o izdaje osnovna sredstva, materijal, rezervne djelove, HTZ opremu i sitan inventar na bazi
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primljenog dokumenta,

blagovremeno dostavlja dokumentaciju o nastalim promjenama u magacinu,

vodi raduna o minimalnim-maksimalnim zalihama materijala i rezervnih djelova u magacinu
i obavjetava nadlezne o tome,

vi$i sravnjenje stvarnog stanja sa knjigovodstvenim,

sastavlja spisak predloga za rashodovanje osnovnih sredstava, materijala i rezervnih djelova,
odgovoran je za aZumost i ispravnost dokumentacije o prijemu i izdavanju osnovnih
sredstava, materijala, rezervnih djelova, HTZ opreme i sitnog inventara,

odgovoran je za propisno skladistenje osnovnih sredstava, materijala, rezerynih djelova, HTZ
opreme i sitnog inventara,

odgovoran je za ispravno poslovanje u magacinu i za eventualno otudjivanje ili 8tetu, ukoliko
je nastala njegovom krivicom,

obezbjeduje kvalitet tako &to se pridrZava vaZeéih propisa, zakona i dobre prakse u radu,
bavlja i druge poslove po nalogu direktora sektora

za blagovremeno i kvalitetno izvr$enje svih radnih zadataka odgovoran je direktoru sektora

5.3.5. POMOCNIK MAGACIONERA

Nivo kvalifikacija: | Srednje obrazovanje u obimu od najmanje 180 CSPK (III nivo)
Radno iskustvo: Nije potrebno

Posebne  vjetine i |Poznavanje rada na raCunaru

Znanja:

Broj izvrilaca: 1

Opis poslova i zadataka:

(]

Obavlja poslove magacionera — radunopolagada u njegovom odsustvu,

vr¥i 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 raduna o minimalnim-maksimalnm zalihama materijala i rezervnih djelova u magacinu i
obavjestava nadlezne o tome,

odgovoran je za aZurnost i ispravnost dokumentacije o prijemu i izdavanju matetijala i
rezervnih djelova,

odgovoran j jeza propisno skladidtenje materijala i tezervnih djelova,

odgovox an jé za ispravno poslovanje u magacinu i za eventualno otudjivanje ili Stetu, ukoliko
j¢ nastala njegovom krivicom,

obezbjeduje Cistoéu i sigurnost tadne sredine,

pridt#ava se propisane politike, procedura i drugih organizacionih propisa,

obavlja i druge poslove po nalogu Magacionera

za blagovremeno i kvalitetno izvt¥enje svih radnih zadataka odgovoran je Magacioneru i
Direktoru sektora
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536, POMOCNI RADNIK U MAGACINU

Nivo kvalifikacija:

| Prvi nivo 12 — osnovna Skola

Radno iskustvo;

| Nije potrebno

Posebne  vjeStine i

znanja:

Nisu predvidene

‘Broj izvrilaca:

Opis poslova i zadataka:

o za vrijeme radnog vremena boravi u skladidtu i po potrebi vrsi primanje i isporuku

magacinske robe

skladisti robu,

brine o uslovima pod kojima se roba uskladigtava (spreSava njeno propadanje, lom i di)

brine o Sistoéi i sigurnosti radne sredine
obavljai druge poslove po nalogu magacionera _ :
za blagovremeno i kvalitetno vrdenje svih radnih zadataka odgovoran je magacioneru.

6. SEKTOR ZA FINANSIJE

6.1. DIREKTOR SEKTORA ZA FINANSIJE

Nivo kvalifikacija:

VII stepen — visoko obrazovanje u obimu od najmanje 240 kredita CSPK

(diplomirani ekonomista — specijalista ekonomskih nauka)

Radno iskustvo:

2 godine

Posebne  vjeStine i

znanja:

Poznavanje rada na radunatu u programima potrebnim za obavljanje

poslova

Broj izvr¥ilaca:

Opis poslova i zadataka:

1

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

o sprovodi nadzor i kontrolu rada u svim sluZbama Sektora u cilju pravovremenog i
kvalitetnog izvr$avanja radnih zadataka i unapredenja njihovog funkeionisanja,

o analizira najsloZenije poslovne aktivnosti i daje konkretne prijedloge za njihovu uspjesnu

realizaciju,

o prati trendove i aktuelna zbivanja u oblasti razvoja Drustva i inicira uvodenje i primjenu u
praksi veé dokazanih dobrih poslovnih rje3enja,

o ostvaruje aktiviiu posloviu saradnju sa svim organizacionim jedinicama Drustva, kao i sa
druglirn relevantnim eksternim organizacijama i institucijama,
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ostvaruje aktivnu saradnju sa resornim ministarstvima,

obavlja i druge poslove u skladu sa zakonom i nalozima Izvr§nog direktora i Odbora
direktora,

za svoj rad odgovoran je [zvr$nom direktoru,

6.2. SLUZBA ZA RACUNOVODSTVO

6.2.1. RUKOVODILAC SLUZBE ZA RACUNOVODSTVO

Nivo kvalifikacija: VII stepen — visoko obrazovanje u obimu od najmanje 240 kredita CSPK

Radno iskustvo: 1 godina

Poscbne  vje¥tine i | Ispit za radunovodu i Poznavanje rada na radunaru u programima

Zznanja:

potrebnim za obavljanje poslova

Broj izvriilaca: 1

Opis poslova i zadataka:

°

Odgovoran je za sastavljanjje radunovodstvenih izvjestaja i iskaza Drugtva i odgovoran je za
rad SluZbe, :
dokumentuje i analizira poslovanje tako Sto obezbjeduje informacije o finansijskim
tokovima, knjiZenje doku:mentacge i sastavljanje. izvestaja,

sastavlja perioditne obradune i zavi¥ni radun, izraduje izvjeStaje i i analize po nalogu
pretpostavljenog, visi obratun poreza na dobit i sastavlja poreski bilans,

kontroli¥e i koriguje knjiZenja (analizira promjene na stanjima konta i provjerava ispravnost
unijetih podataka, analizira uzroke gre¥alka i otkriva njhove izvore, daje nalog za korekeije
nastalih gre$aka u knjiZenju, daje nalog za kompletiranje nedostajuée dokumentacije),
organizuje i koordinira rad radunovodstva interno i sa drugim organizacionim Jedlmcama,
unapleduje poslovne rezultate zaposlenih u radunovodstvu (obudava, savjetuje, disciplinuje,
usmjerava i kontrolige tad zaposlenih i koriguje njihove greske),

obezbjeduje i kontroli¥e ulaznu i izlaznu dokumentaciju,

Salje dokumentaciju internim ili eksternim korisnicima po utvidenoj proceduti,

razvija sisteme i procedure rada u sluZbi,

obezbjeduje legalitet radunovodstvenog sistema Drustva,

obezbjeduje kvalitet tako $to se pridrZava vaZeéih propisa, zakona i dobre prakse u radu,
unapteduje profesionalno znanje (pohada profesionalne seminare i skupove, udestvuje u radu
profesionalnih organizacija),

obavlja i druge poslove po nalogu Direktora Sektota,

za blagovremeno i kvalitetno izvr$enje svih radnih zadataka odgovotan je Direktoru Sektora
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6.2.2. GLAVNIKNJIGOVODA

VI stepen — visoko obrazovanje u obimu od najmanje 180 kredita CSPK ‘
ekonomske struke

‘Nivo kvalifikacija:

Radno iskustvo: 1 godina

Posebne  vjeStine i |poznavanje rada na radunaru u programima potrebnim za obavljanje
znanja: poslova, prednost: ispit za raéunovodu
Broj izvrdilaca: 1

Opis poslova i zadataka:

o Vidi prijem kompletne likvidirane dokumentacije iz odgovarajuéih sluzbi kroz interne |
dostavne knjige, .
o Lontaktira sa sluzbama koje su izvor dokumentacije u sludaju da je neka dokumentacija |
sporna po bilo kom osnovu, ;
o vidi kontiranje i knjiZenje primljene dokumentacije i daje isptavke knjizenja kod
~ ra§tiScavanja konta, . : : ;
o vr¥i usagladavanje svih konta za koje se vodi posebna analitika, i
o yrdi ra¥¢lanjivanje iskaznih stanja u glavnoj knjizi kroz otvorene stavke,
o vidi kompletiranje baze osnovnih sredstava i usaglafava sa glavnom knjigom i popisom,
o udestvuje u pripremi i izradi periodi¢nog i godisnjeg obratuna,
e athiviracj elokiipnu dokumentaciju koja ostaje u odjeljenju,
« obezbjeduje kvalitet tako §to se ptidrZava vazecih propisa, zakona i dobre prakse u radu,
« obavlja i druge poslove po nalogu Rukovodioca Sluzbe,
o zablagovremeno i kvalitetno izvi$enje svih radnih zadataka odgovoran je Rukovodiocu
Sluzbe.

6.2.3. LIKVIDATOR

Nivo kvalifikacija:

| Srednje obrazovanje u obimu od najmanje 240 kredita CSPK

Radno iskué_tvO’:

6 mjeseci

Posebne  vjeStine i |Poznavanje radana radunaru u prog_ramimé pottebnim za o_b_ayl_ja'n’j_e
znanja: poslova
Broj izvriilaca: |

Opis poslova i zadataka:

Prima dokumentaciju za pladanje od rukovodioca sluZbe (ugovore, faktute,profakture,
situacije, zapisnike i dr.),

kontroli¥e ispravnost istih i nepotpunu dokumentaciju vraéa radi dorade,

ispostavlja naloge za plaéanje ratuna (fakture),kontrolife stopu poreza na istim 1 dostavlja
rukovodjocu sluzbe na potpis, !

zavodi fakture u knjigu ulaznih faktura i dostavlja ih radunovodstvu preko arhive sektora,
prati realizacije ugovorenih fakturisanih iznosa i obavjestava rukovodioca sluzbe,
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odgovoran je za azurnost i ispravnost dokumentacije za pladanje,

priptema potrebne informacije i izvjestaje po tra%enim pitanjima,

obezbjeduje kvalitet tako to se pridt¥ava vaZeéih propisa, zakona i dobre prakse u tadu,
obavlja i druge poslove po nalogu Rukovodioca Sluzbe,

za blagovremeno i kvalitetno izvi§enje svih radnih zadataka odgovoran je Rukovodiocu
Sluzbe.

[

6.2.4. KNJIGOVODA

Nivo kvalifikacija: Srednje obrazovanje u obimu od najmanje 240 kredita CSPK

Radno iskustvo: 6 mjeseci

Posebne  vjeStine i | Poznavanje rada na radunaru u programima potrebnim za obavljanje

znanja: poslova

Broj izvr¥ilaca: 1

Opis poslova i zadataka:

Vi 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,

vidi finansijsko knjiZenje po svim ulaznim i izlaznim dokumentima,

vi¥i finansijsko knjiZenje promjena stanja blagajne,

vii knjiZenja na analiti¢kim kontima,

sptovodi knjiZenje popisa u Drutvu, uskladuje stanje po popisu i knjigovodstveno stanje i
v potrebna knjizenja,

vr¥i uskladivanja analitikih knjigovodstava sa glavnom knjigom,

Klasifikuje ulaznu i izlazou dokumentaciju,

provjerava ulaznu i izlaznu dokumentaciju i visi potrebne korekeije,

odlaZe 1 Suva dokumentaciju u radunovodstvu,

priprema podatke i udestvuje u sastavljanju periodiénih obraduna i zavtgnog faduna Drustva i
u sastavljanju bilansa tokova gotovine i svih drugih redovnih i vanrednih bilansa,

priprema podatke potrebne za izradu predloga i izvestaja o finansijskim tokovima u Drustvu,
analizira promjene na stanjima konta i provjerava ispravnost unijetih podataka,

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 izviSenje svih radnih zadataka odgovoran je rukovodiocu
sluzbe.

6.2.5. BLAGAJNIK
Nivo kvalifikacija: Srednje obrazovanje u obimu od najmanje 240 kredita CSPK
Radno iskustvo: 6 mjeseci :

53




znanja;

‘Posebne  vjeStine i | Poznavanje rada na radunaru u programima potrebnim za obavljanje

poslova

Broj izvrSilaca: 1

Opis poslova i zadataka:

Obavlja pregled dokumentacije i obezbjeduje podizanje gotovine na blagajm poslovne
banke, :

vi$i zaduZenje gotovine u kasi,

vri isplatu zaposlenih po raznim osnovama,

pravi specifikaciju novea i blagajniéki dneynik,

vodi evidenciju akontacija za sluzbena putovanja,

obezbjeduje kvalitet tako 3to se pridizava vazecih propisa, zakona i dobre prakse u radu,
obavlja i druge poslove po nalogu tukovodioca sluzbe,

za blagovremeno i kvalitetno izvi3enje svih radnih zadataka odgovoran je rukovodiocu
sluzbe. e

6.2.6. REFERENT ZA MATERIJALNO KNJIGOVODSTVO

Nivo kvalifikacija: Srednje obrazovanje u obimu od najmanje 240 kredita CSPK
Radno iskustvo: Nije potrebno

Posebne  vjeStine i | Poznavanje rada na radunaru u programima potrebnim za obavljanje
znanja: poslova

Broj izvr§ilaca: 1

Opis poslova i zadatala:

Vr$i unos stanja iz poplsmh listi u materijalnu kartoteku,

kontrolife i obavlja unosenje zapisnika, povratnica, izvadnica, dostavnica i otpremmca
usagladava stanje matetijala, rezervnih djelova i inventara sa magacionerom i sadinjava
zapisnik o istom,

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 izvienje svih radnih zadataka odgovoran je rukovodlocu
sluzbe.

6.2.7. REFERENT ZA OBRACUN ZARADA

Nivo kvalifikacija: Srednje obrazovanje u obithu od najmanje 240 kredita CSPK

ekonomske struke

Radno iskustvo: Nije pottebno

54




Posebne  vjeStine i | Poznavanje rada na radunaru u programima potrebnim za obavljanje

Znanja: poslova

Broj izvr¥ilaca: 1

Opis poslova i zadataka:

Unosi podatke sa evidencija radnog vremena i ostale dokumentacije u kompjuter,
odgovoran je za arhiviranje i duvanje sve dokumentacije u vezl zarade i obustava zaposlenih,
vidi provjeru satnica,

unosi sve podatke o odbicima zaposlenih,

vr§i obradun zarada zaposlenih u Drustvu,

obraduje podatke za isplatu bolovanja i za oporezivanje radnika,

vodi individualne kartone zaposlenih,

izlistava obradunske liste i preko Rukovodioca predaje za isplatu,

vodi obra¢un svih naknada zaposlenih,

obezbjeduje kvalitet tako §to se pridrZava vazeéih pro'p'iéa- zakona i dobre prakse u radu,
obavlja i druge poslove po nalogu Rukovodioca Sluzbe,

za blagovremeno i kvalitetno izveSenje svih radnih zadataka odgovoran je Rukovodiocu
Sluzbe.

6.2.8. SAMOSTALNI REFERENT ZA FINANSIJSKO RACUVODSTVENE POSLOVE
Nivo kvalifikacija: VII stepen - visoko obrazovanje u obimu od najmanje 240 kredita CSPK
Radno iskustvo: 1 godina ili struéno osposobljavanje:

Posebne  vje§tine i | Poznavanje rada na raunaru u programima pottebnim za obavljanje

Znanja:

poslova

Broj izvr§ilaca: 1

Opis poslova i zadataka:

stara se o pravovremenosti unosa podataka u ratunar i prati stanja potraZivanja i obaveza, pri
&emu je nosilac posla prilikom usagladavanja sa komitentima,

kompletira dokumentaciju radi naplate potraZivanja sudskim putem,

udestvuje na izradi informacija iz oblasti finansijskog radunovodstva,

stara se na implementaciji Medunarodnog raéunovodstvenog standarda, kao i zakona u
poslovnim knjigama Drustva,

aktivno udestvuje na izradi periodiénog, kvartalnog i zavi$nog raduna,

vr$i analizu mjeseénih obraduna, rasporedenih prihoda i zajednikih troskova,

obavlja kontrolu stanja i knjiZenja tekuéih i deviznih izvoda iz banaka i drugih finansijskih
obaveza, ‘

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 izvi¥enje svih radnih zadataka odgovoran je Rukovodiocu
SluZbe,




Nivo kvalifikacija:

6.3. SLUZBA PLANA I ANALIZE

6.3.1, RUKOVODILAC SLUZBE PLANA I ANALIZE

VII stepen - visoko obrazovanje u obimu od najmanje 240 kredita CSPK
elkonomske struke

Radno iskustvo:

1 godina

Posebne  vjeStine i

znanja:

Sertifikat za radunovodu i poznavanje rada na radunaru u programima

potrebnim za obavljanje poslova

Broj izvrilaca:

Opis poslova i zadataka:

1

o Prikuplja podatke iz okruZenja kao i interne od znadaja za planove poslovanja Drustva,

o planira i analizira finansijsko poslovanje Drustva-mjeseéno, kvartalno i godisnje,

» sastavlja predloge planova investicija i prati njihovu realizaciju,

o izraduje planske kalkulacije cijena usluga

o udestvuje u izradi i analizi finansijskih izvestaja na nivou Drustva i sektora,

o Priprema statistitke podatke od znac¢aja za Drustvo,

o« obraduje podatke i sastavlja izvjeStaje,

o arhivira i éuva podatke i izvjedtaje,

« dostavlja statistike podatke eksternim institucijama,

o obezbjeduje kvalitet tako $to se pridrZzava vazeéih propisa, zakona i dobre prakse u radu,
o obavlja i druge poslove po nalogu Direktora sektora, :

o zablagovremeno i kvalitetno izvr¥enje svih radnih zadataka odgovoran je Direktotu sektora

Nivo kvalifikacija:

6.3.2. REFERENT PLANA I ANALIZE

Srednje obrazovanje u obimu od najmanje 240 kredita CSPK

Radno iskustvo:

Nije potrebno

Posebne  vjeStine i

‘znanja:

Poznavanje rada na radunatu u programima potrebnim za obavljanje

poslova

Broj izvriilaca:

Opis poslova i zadataka:

1

o pomaZe rukovodiocu pri izradi nacrta planova za Drustvo
s udestvuje u izradi programa kao i finansijskih izvjestaja i drugih dokumenata i elaborata u
vezi uspjednog poslovanja Drustva

o radina kalkulacijama cijena usluga
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% ' | o obezbjeduje kvalitet tako 8to se pridiZava vaZeéih propisa, zakona i dobre prakse u radu,
; « obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca sluzbe,

‘ l » zablagovremeno i kvalitetno izvr§enje svih radnih zadataka odgovoran je Rukovodiocu
p sluzbe

7. SEKTOR ZA PRAVNE I OPSTE POSLOVE

7.1. DIREKTOR SEXTORA ZA PRAVNE I OPSTE POSLOVE

i Nivo kvalifikacija: VII stepen — visoko obrazovanje u obimu od najmanje 240 kredita CSPK. |
- (diplomirani pravnik — specijalista pravnih nauka) o
e Radno iskustvo: 2 godine !
i Poscbne  vjeStine i | Poznavanje rada na racunaru, |
9 - znanja: (prednost: poloZen pravosudni ispit)

; Broj izvr§ilaca; 1 '

Opis poslova i zadataka:
«  Organizuje i koordinira rad sluzbi u sektoru u skladu sa potrebama svih organizacionih
djelova Drustva i odgovoran je za rad sektora,
e vri nadzor i kontrolu rada u svim sluzbama sektora u cilju pravovremenog i kvalitetnog
izvrSavanja radnih zadataka i unapredenja njihovog funkcionisanja,
o analizira poslovne aktivnosti i daje konkretne predloge za realizaciju,
»  ostvaruje-aktivnu poslovnu saradnju sa svim organizacionim jedinicama Drustva, kao i sa
’} drugim relevantnim eksternim organizacijama i institucijama,.
5 + kontaktira sa resornim Sekretarijatom Opstine i drugim organima i institucijama,
» prati zakonske propise 1 promjene zakonskih propisa,

L o po potrebi zastupa Drustvo na sudu i pred drugim drZavnim organima, ¢
o daje ovla3éenja za prikupljanje potrebne dokumentacije radi vodenja postupka pred '
7 nadleznim sudovima i organima uprave,
L + stara se o sprovodenju zakonskih i drugih propisa,

» obavlja i druge poslove po nalogu Izvrsnog direktora u skladu sa zakonom,
1 o za svoj rad odgovoran je IzvrSnom direktoru.
[ 7.2. SLUZBA ZA PRAVNE POSLOVE I LIJUDSKE RESURSE

7.2.1. RUKOVODILAC SLUZBE ZA PRAVNE POSLOVE I LIUDSKE RESURSE

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

R
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Radno iskustvm-

1 godina

Posebne vjeétiﬁe i

znanja:

Poznavanje rada na racunaru

Broj izvr§ilaca:

Opis poslova i zadatala:

Prati, koordinira i obezbjeduje kvalitet poslova zastupanja, poslova 1m0vmsko-pravnc zastite
i normativne djelatnostii odgovoran je za rad SluZbe,

zastupa Drustvo pred sudovima i nadleZnim organima u kriviénim, parniénim, vanparniénim,
upravnim i izvr§nim postupcima,

prikuplja dokumentaciju i dokaze po predmetima pravnog zastupanja,

podnosi tuzbe, predloge, odgovore na tuzbe, pravne ljekove u drugostepenom postupku kao i
sve druge podneske,

saraduje sa Upravotn za nekretnine, odnosno PJ i drugim organima i institucijama vezanim
za zastitu imovine,

prisustvuje raspravama i pretresima pred sudovima i drugim drZavnim organima,

udestvuje u postupku zakljumvanja ugovoxa o zakupu zemljista, posiovnog prostora i drugih
vistaugovora i prati njihovo izvrSenje,

proudava zakonske i druge propise, sudsku praksu i pravnu literaturu u vezi zastupanja,
obavlja i druge poslove po nalogu direktora sektora i Izvidnog direktora,

obezbjeduje kvalitet tako §to se pridrava vazedih propisa, zakona i dobre prakse u radu,

za blagovremeno i kvalitetno izvrdenje svih radnih zadataka odgovoran je direktoru sektora

7.2.2. SAMOSTALNI REFERENT ZA ZASTUPANJE

Nivo kvalifikacija: VII stepen — visoko obrazovanje u obimu od najmanje 240 kredita CSPK
] (diplomirani pravnik — specijalista pravnik nauka)
Radno iskustvo: 1 godina ili strudno osposobljavanje
Posebne  vjeStine i |Poznavanje rada na radunatu
-znanja: (poZeljno: poloZen pravosudni ispit)
Broj izvriilaca: 1

Opis poslova i zadataka:

vanparniénim, upravnim i izvr¥nim postupclma,

prikuplja dokumentaciju i dokaze po predmetima pravnog zastupanja,

podnosi tuZbe, predloge, odgovore na tuzbe, pravne ljekove u drugostepenom postupku kao i
sve druge podneske,

prisustvuje raspravama i pretresima pred sudovima i drugim drZavnim organima,

udestvuje u postupku zakljudivanja ugovora i prati njihovo izvr3enje,

obavlja poslove imovinsko pravne zatite,
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o proucava zakonske i druge propise, sudsku praksu i pravnu literaturu u vezi zastupanja,

o obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca sluzbe,

+ zablagovremeno i kvalitetno izvr$enje svih radnih zadataka odgovoran je rukovodiocu
sluZbe.

7.2.3. SAMOSTALNI REFERENT ZA RADNE ODNOSE

Nivo kvalifikacija; VII stepen — visoko obrazovanje u obimu od najmanje 180 kredita CSPK
(prednost: pravnik) :

Radno iskustvo: 1 godina ili struéno osposobljavanje

Posebne  vjestine i | Poznavanje rada na ragunaru

znanja;

Broj izvr¥ilaca: 1

Opis poslova i zadataka:

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

» vodi evidencije koje su predvidene po Zakonu o evidencijama iz oblasti rada,

» formira i Suva personalna dosijea zaposlenih,

« vrdi evidentiranje svih podataka u radnim knjiZicama zaposlenih,

« obavlja sve poslove oko prijavljivanja i odjavljivanja zaposlenih kod nadleZnih institucija,

o obraduje rjeSenja o godi§njem i prinudnom odmoru, pladenom i nepla¢enom odsustvu,
ugovore i obavlja sve ostale pravne poslove iz domena rada Sektora,

 odgovoran je za ta¢nost 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 strultura, polna struktura i dr.),

+ vodiiunosi u taunar sve potrebne podatke vezane za beneficirani radni sta 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, selekeije i
obuke zaposlenih

o obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca sluzbe,

o zablagovremeno i kvalitetno izvrSenje svih radnih zadataka odgovoran je rukovodiocu
sluZbe.

59

LA




724, SAMOSTALNI REFERENT ZASTITE NA RADU

Nivo kvalifikacija:

VII stepen — u obimu od 1 kredita CSPK ili VII stepen — visoko
obtazovanje u obimu od najmanje 240 kredita CSPK

Radno iskustvo:

1 godina

Posebne  vjeStine i

Znanjas

Poznavanje rada na radunatu

Broj izvrilaca:

Opis poslova i zadataka;

o Vi pregled stanja zastite na radu,

o uestvuje u ispitivanju i istraZivanju uslova rada na radnim mjestima u cilju otklanjanja
dejstva $tetnih faktora,

o prati ostvarivanje plana zastite na radu i ostalih tehnigkih propisa i standarda u pogledu
ispravnosti i adelvatnosti lidnih tehnickih sredstava zadtite,

o pruZa strudnu pomoé licima odgovornim za sprovodenje zastite na radu u radnim jedinicama

sektora i sluzbi,

o ulestvuje u izradi tehnike dokumentacije za pregled sredstava rada sa stanoviitva
prilagodenosti za bezbjedan rad zaposlenih,

o saraduje sa organima nadzora u vezi sa utvrdivanjem i otklanj anjem navedenih nedostataka,

o yrdi uvid u raspored zaposlenih na radna mjesta (zdravstveno stanje, pregledi, struéna sprema
i godine #ivota), a posebno na raspored invalida prema preostaloj radnoj sposobnosti,

o udestvuje u provjeri znanja zaposlenih (periodiéni, vanredni i struéni ispiti),

« vodi evidencije u skladu sa propisima zaStite na radu,

o sadinjava izvjestaj o zatiti na radu zaposlenih, koji se razmatra na organima upravljanja
zajedno sa izvje§tajima o poslovanju,

o du¥an je, da na zahtjev inspektora rada, obezbijedi izvjestaj o stanju zatite na radu
zaposlenih, kao i o sprovedenim mjerama, :

o savjetuje pri planiranju, izbotu i odr¥avanju sredstava za rad i sredstava i opreme za li¢nu

zadtitu na radu,

o savjetuje kod opremanja i uredivanja radnog mjesta, uzimajuéi u obzir i uslove radne stedine,

o utestvuje u izradi struéne podloge za akt o procjeni rizika,

o organizuje prethodna i periodidna i ispitivanja uslova radne sredine (hemijskih, fizi¢kih i
biolodkih $tetnosti, mikro klime i osvijetljenosti)

o organizuje periodiéne preglede i ispitivaja sredstava za rad, elektri¢nih i drugih instalacija,

o predlaZe mjere za poboljSanje uslova rada narodito na tadnim mjestima sa povecanim

rizicima,

¢ nasvim poslovima prati primjenu mjera za zadtitu na radu i odrZavanje sredstava za rad u
ispravnom stanju i sredstava i opreme za li¢nu zaStitu na radu,

o 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, udestvuje u utvrdivanju njihovih uzroka i priprema izvjestaje sa prijedlozima

mjera:

o priprema i realizuje osposobljavanje zaposlenih za bezbjedan rad,
o predlaze mjeru zabrane rada na radnom mjestu ili upotrebe sredstava za rad, u sludaju kada
utvtdi neposrednu opasnost po Zivot ili zdravlje zaposlenog, o cemu odmah obavjestava
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Drugtvo i predstavnika zaposlenih,

o nepostedno saraduje i kootdinira po svim pitanjima iz oblasti zastite na radu sa ovlagéenom
zdravstvenom ustanovom ili ovlagéenim ljekarom,

o vodi i stara se o evidencijama iz zaStite i zdravlja na radu,

o Visi knjiZenje sluzbene i zastitne odjede po kolidini i vrijednosti,

* vodi evidenciju za radnike u kartoteci sa rokovima po pravilniku o sluzbenoj odjeéi,

+ obavlja i druge poslove po nalogu Rukovodiocu Sluzbe,

» za blagovremeno i kvalitetno izvi$enje svih radnih zadataka odgovoran je Rukovodiocu
SluZbe

7.3. SLUZBA ZA OPSTE POSLOVE

7.3.1. SEF SLUZBE ZA OPSTE POSLOVE

Nivo kvalifikacija: IV stepen — srednje obrazovanje u obimu od najmanje 240 kredita CSPK

Radno iskustvo: 6 mjeseci

Posebne  vjestine i | Poznavanje rada na raCunaru

znanja:

Broj izvriilaca: 1

Opis poslova i zadataka:
 vrdi koordinaciju i kontrolu rada zaposlenih u sluzbi
« stara se o trebovanju potrebnog materijala i sredstava za sluzbu
- stara se o pravovremenom i taénom slanju poste
« obavlja poslove administratora-arhivara
. b_dgovara za sprovodenje mjera zastite na radu
« obavlja i dtuge poslove po nalogu Direktora Sektora
» zasvoj rad odgovoran je Direktoru Sektora

7.3.2, ADMINISTRATOR / ARHIVAR

Nivo kvalifikacija: . TV stepen — srednje obrazovanje u obimu od najmanje 240 kredita CSPK.

Radno iskustvo: 1 godina

Posebne  vjeStine i |Poznavanje rada na radunaru

znanja;

Broj izvrEilaca: 1
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Opis poslova i zadataka:

o kompletira arhivsku gradu i Suva je od nestanlka i unistenja
o vi¥l prijem svih podiljki, zavodi ih u djelovodni protokol i dostavne knjige i slcemra ih u
elektronsku bazu podataka

+ vodi I druge evidencije vezane za arhivu u skladu sa opstim aktom I zakonom
o arhivira po$tu I stata se o rokovima uvanja pojedine dokumentacije

o+ slaze I kompletira otkucani i umnoZeni materijal

« vodi evidenciju utrodka kancelarijskog materijala

+ odgovoran je za pravilnost upotrebe Stambilja i pecata

o predaje postu, pakete i vrednosna pisma nha postu

o obavlja I druge poslove po nalogu Sefa sluzbe 1 direktora sektora

» zasvoj rad odgovoran je Sefu sluZbe i direktoru sektora

7.3.3. KATE KUVARICA

Nivo kV‘l[lﬁl(ﬂ(:l]ﬂ. Nivo 12 — osnovna kola

Radno iskustvo: Nije potrebno

‘Posebne  vjeStine i

znanja;

Broj izvriilaca: 2

Opis poslova i zadataka:
« kuva kafe i posluzuje pi¢a za zaposlene i goste Drustva
« odrZava higijcnu_poéuda i sretstava sa kojim rukuje
o odgovorna je za sprovodenje mjera zastite na radu i kori¥¢enja sretstava za rad
+ obavlja i druge poslove po nalogu Sefa sluzbe
 zasvoj rad odgovorna je Sefu sluzbe

7.3.4. HIGIJENICAR

Nivo kvaliﬁkaclja- Nivo I2 — osnovna $kola
Radno iskustvo: Nijc potrebno

Posebne  vjedtine i [ Nisu potrebna

znanja:

Broj izvrsilaca: 2

Opis poslova i zadataka:
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[l o odrzava higijenu poslovnih i sanitarnih prostorija i odlaZe smeée na propisano mjesto

. ¢ odrZava higijenu namjeStaja poslovnih prostorija(usisavanjem, brisanjem radnih stolova,

B prozora, vrata i dr.)

! o odrZava distodu oko poslovne zgrade 1

» stara se o trebovanju pribora i sredstava za odrZavanje higijene ‘

o obavlja i druge poslove po nalogu Sefa Sluzbe 4

«  za svoj rad odgovoran je Sefu Sluzbe t
|
|
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Na osnovu Slana 15 Zakona o radu (,»SluZbeni list CG br. ), Slana 20 Statuta DOO ,,Vodovod 1
kanalizacija® Budva i &lana 27 Pravilnika o organizaciji i sistematizaciji radnih mjesto DOO
“Vodovod i kanalizacija” Budva br, 01-7043/1 od 19.11.2015. godine Odbor direktora je na XI
sjednici odiZanoj dana 09.03,2016. godine donio:

1ZMJENE I DOPUNE PRA VILNIKA
0 QEganizaciji i sistematizaciji radnih mjesta
= D00 ,,Vodovod i kanalizacija“ Budva

Clan 1

U &lanu § Pravilnika o organizaciji 1 sistematizaciji radnih mjesta bride se stav 2 alineja od 8 do
11,

Clan 2
U PRILOGU II — Mikroorganizacija DOO “y/odovod i kanalizacija” Budva mij enj,aju 86 ¢

1,U dijelu : Izvr¥ni direktor, pomoénik i Sluzba izviinog direktora briu se radna mjesta:

. savjetnik za tehnitka pitanja,

- savjetnik za pravne poslove,

- savjetnik za ekonomske poslove,

. savjetnik za poslove nabavke i prodaje i
. Mijenja ukupan broj zaposlenih na 6.

2. U dijelu; Sektor za planiranje organizaciju i 1azvoj:
Na radno mjesto “samostalni referent za IT” umjesto broja 3 treba da stoji broj 2

. Na radno mjesto “referent za otkrivanje gubitaka” umjesto broja 2 treba da stoji broj 4
. Mijenja se ukupan broj zaposlenih u sektoru na 25,

3, U dijelu: Tehnidki sektor :

Na radno mjesto “administrativni evideritidar Sluzbe za odir¥avanje VIK mree” umjesto
broja 3 treba da stoji broj 2

. Naradno mjesto “monter na odr¥avanju vodovoda” umjesto broja 8 treba da stoji broj 6

. Naradno mjesto “radnik na odr¥avanju kanalizacije” umjesto broja 8 treba da stoji broj 7
. Naradno mjesto “dispecer tezervoara” umjesto broja 4 treba da stoji broj 8







Na radno mjesto” za§litara” umjesto broja 15 treba da stoj broj 10
- Dodaje se radno mjesto “Cuvar rezervoata” sa brojem izvriilaca 10
Mijenja se ukupan broj zaposlenih u sektoru na 124.

4

T

4, U dijelu: Sektor prodaje:

. Naradno mjesto “fakturista” umjesto broja 7 treba da stoji broj 6

. Naradno mjesto “Salterski radnik” umjesto boja 7 treba da stoji broj 6

. Na radno imjesto “referent za poslove reklamacija” umjesto broja 4 treba da stoji broj 3
. Naradno mjesto “inkasant” umjesto broja 24 treba da stoji broj 22

- Mijenja se ukupan broj zaposlenih u sektoru na 50.

5, U dijelu: Sektor nabavke:

. Na radno mjesto “samostalni referent za poslove nabavke” umjesto broja 1 treba da stoji
broj 2 '
. Na radno mjesto “samostalni referent za priptemu i obrady tenderske dokumentacije”
uimjesto broja 1 treba da stoji 2
- Mijenja se ukupan broj zaposlenih u sektotu na 11,
6. U dijelu: Sektor za finansije:

. Naradno mjesto “samostalni referent za tadunovodstvene poslove” umjesto broja 1 treba
da stoji broj 2
- Mijenja se ukupan broj zaposlenih u sektoru na 12.

7, U dijelu: Sektor za pravne i opste poslove:

- Na radno mjesto “kafe kuvarica” umjesto broja 2 treba da stoji broj 1.
. Na radno mjesto “higijenicar” umhjesto broja 2 treba da sto] i broj 3.

8. Ukupan broj zaposlenih u DOO “Vodovod i kanalizacija” Budva je239.

Clan 3

U prilogu III- OPIS RADNIH MJESTA!

vréi se izmjena broja izvidilaca radnih mjesta v skladu sa Slanom 2 ovog p__ravilnﬁk.a.
Sluzbi zastite: CUVAR

- Dodaje se opis novog radnog mjesta u Tehnidkom sektoru-

3,1.3. CUYAR







Nivo kvalifikkacija:

1-2 stepen

Radno iskustvo:

1 godina

Posebne - vjeStine i

znanja:

Dozvola za vr$enje poslova Suvara —izdata od MUP-a

Broj izyriilaca:

Opis poslova i zadataka;

10

o Utvrduje identitet lica koja ulaze u §tideni objekat

*  Daje upozorenja ili izdaje naredenja u cilju obavijanja poslova radnog mjesta

U cilju zastite §tiéenog objekta moZe preduzimati radnje; pregleda lica, stvari i vozila, zadr¥i
lice zateSeno u vr¥enju krividnog djela, obezbijedi mjesto dogadaja i druge radnje predvidene

Zakonom,

* obavlja i druge poslove po nalogu Rukovodioca Sluzbe I : _
o za blagovremeno i kvalitetno izvisenje svih radnih zadataka odgovoran je Rukovodiocu

Sluzbe.

Clan 4

Ove Izmjene i dopune stupaju na snagu osmog dana od dana objavljivanja na oglasnoj tabli

drudtva,

Clan 5

Predi¥éen tekst Pravilnika o organizaciji 1 sistematizaciji radnih mjesta u skladu sa ovim
izmjenama 1 dopunama izradide se u roku od 8 od dana stupanja na snagn ovih Izmjena i

dopuna.

Rade K. Cﬁgbvié

5
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Na osnovu ¢lana 1 i 3 Zakona o sistemu unutrasnjih finansijskih kontrola u javnom
seltoru (“SLlist CG” br,73/08, 20/11, 30/12 i 34/14), 8lana 15 Zakona o tadu (,SluZbeni list CG“
br, 49/08, 26/09, 59/11 166/12) 8lana 20 Statuta DOO ,,Vodovod 1 kanalizacija® Budva i ¢lana

27 Pravilnika o organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta DOO “Vodovod 1 kanalizacija” Budva.
br, 01-7043/1 od 19.11.2015. godine, Odbor direktora je na XIV. sjednici odiZanoj dana .

30.06.2016, godine donio:

IZMJENE I DOPUNEPRA VILNIK A
0 organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta
DOO ,,Vodovod i kanalizacija® Budva

Clan 1

U ¢lanu 2 stav 1 Pravilnika o organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta dodaje se “i Sluzbe
unutradnje revizije”

Clan 2
U &lanu 5 stav 2 dodaje se nova alingja
- Rukovodilac Sluzbe unutradnje revizije
Clan 3
Posle ¢lana 9 dodaje se &lan 9a koji glasi:
SLUZBA UNUTRASNJE REVIZIJE

V1éi poslove koji se odnose na:

- Organizovanje 1 obavljanje unutraSnje revizije svih posloynih funkeija DOO Vodovod i
kanalizacija Budva (u daljem tekstu: Dru§tvo) u skladu sa Medunarodnim standardima
profesionalne prakse unutranje revizije 1 Btidkim kodeksom unuttadnjih revizora u cilju
poboljsanja poslovanja,

- Procjenu adekvatnosti sistema finansijskog upravljanja i kontrole u odnosu na
1dcnl1ﬁkovanje progjenu i upxavhanje tizicima, usagla§enost poslovanja sa zakonima i
propisima, tadnost, pouzdanost i potpunost fmansqskth i drugih poslovnih informacija,
efilasnost, efeltivnost i ekonomidnost poslovanja, zastitu stedstava i informacija,

- Tztadu izvjedtaja o sprovedenoj reviziji koje dostavlja Izvi§nom direktoru

- Obavljanje posebne revizije na zahtjev Izvednog direktora i obavljanje revizije sredstava
Evropske unije,

- Praéenje spxovodenja preporuka datil u izvje$tajima iz pmthodno obavljenih revizija

- Davanje savjeta i struénih mi¥ljenja kada se uvode novi sistemi i procedure,







. Tzradu strate¥kog plana i operativnih planova i programa rada koji su osnova za
realizaciju funkeije unutragnje revizije, kao i praéenje izyr¥enja istih,

- Iztadu kvartalnih i godi¥njih izviestaja o radu unutra¥nje tevizije koje dostavlja Izvrinom
direktoru i drugim organima u skladu sa Zakonom

. Saradnju sa Direktoratom za centralizaciju { harmonizaciju finansijskog upravljanja i
kontrole 1 unutranje revizije u javnom sektoru Ministarstva finansija $to ukljuduje i
obavezu dostavljanja kvartalnih i godi¥njih izvjestaja,

- Saradnju sa DrZavnom revizorskom  institucijom, —medunarodnim strukoynim
institucijama i udruZenjima, eksternom revizijom

. Druge poslove iz ove oblasti u skladu sa zakonskim i drugim propisima

. Unutradnji revizori duZni su da se u svom radu pridtZavaju povelje
unutradnje revizije, Eti¢kog kodeksa unutragnjih revizora, metodologije rada
unutragnje revizije, uputstava i instrukeija

Slu#ba je organizovana kroz radna mjesta.

Radom Sluzbe rukovodi rukovodilac Shube koji za svoj tad neposredno odgovara [zyr¥nom

direktoru,
Clan 4
U PRILOGU I: Makroorganizacija DOO “Vodovod i kanalizacija” Budva dodaje se nova sluzba:

Sluba unutradnje revizije neposredno odgovotna Izvr¥nom direltoru,

Clan 5
U PRILOGU II — Mikroorganizacija DOO “Vodovod i kanalizacija” Budva

1.Dodaje se nova sluZba : SluZba unutradnje tevizije koja je neposredno odgovorna Izvrinom
direktoru sa radnim mjestima:

Rukovodilac Slu#be .....1 izviSilac

Vi¥i unutra¥nji revizor...1 izviSilac

Mladi unutra&nji revizor..2 izvr¥ioca

Ukupno: 4 izvi§ioca

2.U dijelu: Sektor za planiranje, organizaciju i razvoj:

- na tadno mjesto “projektant” umjesto broja 2 treba da stoji broj 3
3,U dijelu: Tehnitki sektor:

- na radno mjesto “vozad teretnih kola” umjesto broja 3 treba da stoji broj 2







Ukupan broj zaposlenih u DOO «“Vodovod 1 kanalizacija” Budva se mijenja i iznosi: 243,

Clan 6

U prilogu [11- OPIS RADNIH MIESTA:

1.Dodaje se nova Sluzba unutrasnje revizije pod oznakom 8. Inova radna mjesta kako slijedi;

8.1. Rukovodilac Sluzbe unutra$nje revizije

Nivo kvalifilcacija: VII stepen- visoko obrazovanje u obimu od najmanje 240 kredita CSPK
Radno iskustvo: najmanje 5 godina radnog iskustva od Cega dvije godine na poslovima revizije
Poschne vjedtine i znanja: poloZen ispit za ovlagéenog unutradnjeg revizora

Broj izvrilaca: 1

Opis poslova i zadataka:

. Izraduje Strateski i godisnji plan vrSenja unutragnje revizije na osnovu objektivne procjene

« odobrava plan pojedinadne revizije i sa njim povezane programe, koji detaljno opisuju
revizorske postupke ' .

. ¥ reviziju u skladu sa Zakonima, medunarodnim standardima i drugim propisima

- izvje$tava Izvr¥nog direktora o svim vaznijim zapaZanjima u vezi sprovodenja pojedinatne
revizije; '

- predlaZe Izvr$nom direktoru angaZovanje eksperata &ija su posebna znanja i vjestine
potrebne u postupku sprovodenja revizije, '

- odgovoran je za izvréavanje planitanih unutrasnjih revizija 1 drugih aktivnosti Sluzbe za

unutra¥nju reviziju

. duZan je da Izvt§nom direktoru dostavi:
1)godi¥nji izvjetaj o radu unutranje revizije 1 progjenu adolcvatiosti i efeltivnosti sistema finansijskog
upravljanja i kontrole;
2) izvjedtaj o rezultatima
poslovanja Drugtva; :
3) periodidne izvjestaje o sprovodenju godi$njeg plana unutradnje revizije; ]
4) izvjedtaje o ogranidenjima postavljenim tukovodiocu jedinice za unutra¥nju reviziju i unutragnjim
revizorima u vr¥enju revizije; '
5) izvjedtaj o adekvatnosti resursa za obavljanje unutradnje revizije.

svake pojedinatne revizije sa svim va#nim nalazima i preporukama za unapredenje

duZan je da dostavlja izvjeStaje na zahtjev Centralnoj jedinici za harmonizaciju u skladu sa

-

zakonom |
. duZan je da se u svom radu pridtZava povelje unutiadnje revizije, Btitkog kodeksa

unutragnjih revizora, metodolo gije rada unutradnje revizije, uputstava i instrukeija,







8.2, Visi unutra¥nji revizor

Nivo kvalifikacija: VII stepen- visoko obrazovanje u obimu od najmanje 240 lkredita CSPK
Radno iskustvo: najmanje 5 godina radnog iskustva od Sega jedna godina na poslovima revizije,

finansijske kontrole ili raunovodstveno-finansijskim poslovima
Posebne vjetine i znanja; poloZen ispit za ovla§éenog unutrasnjeg revizora

Broj izvrSilaca: 1
Opis poslova i zadataka:

- Vidi poslove koji se odnose na: praéetije konirole sprovodenja datih preporuka, ogjena i
mi¥ljenja u sadinjenim izvjestajima o obavljenoj reviziji; :

- pomae u izradi predloga strateSkih, godidnjih i operativnih planova rada,

- udestvuje u pripremi nacrta povelje unutradnje revizije;

. pomaZe u pripremi izvjestaja iz djelolruga rada Sluzbe,

- planita, organizuje i izvi$ava najsloZenije poslove unutra¥nje revizije odnosno testira,
analizira i ocjenjuje sve poslovne funkeije iz nadleZnosti Drustva

- obavlja i druge poslove po nalogu Rukovodioca sluzbe u skladu sa Zakonima 1 drugim
ptopisima

- procjenjuje sisteme, procese i sistem unutra¥njih kontrola na osnovu upravljanja rizicima;

. priprema izvjedtaj o izvr¥enoj reviziji i daje preporuke, mi¥ljenje i ocjenu revizije koje
dostavlja rukovodiocu SluZbe; .

- obavlja posebne revizije na zahtijev Izvi¥nog direktora ili prema potrebi,

- prati sprovodenje preporuka iz izvjedtaja o obayljenim revizijama;

. saraduje sa DrZavnom revizorskom institucijom, drugim drZavnim organima,
medunarodnim i domaéim strukoynim institucijama i udrufenjima i obavlja i druge
poslove iz djelokruga SluZbe

8,3, Mladi unutrasnji revizor

Nivo kvalifikacija: VII stepen- visoko obrazovanje u obiniu od najmanje 240 kredita CSPK

Radno iskustvo: najmanje 2 godine radnog iskustva od &ega jedna godina na poslovima revizije,
finansjske kontrole ili ra¥unovodstveno-finansijskim poslovima

Posebne vjeStine i znanja: poloZen ispit za ovlaséenog unutradnjeg revizora

Broj izvriilaca: 2
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Opis poslova i zadataka:

- Vi¥i poslove koji se odnose na: 1evlzuu programa i projekata koji se u cjelosti ili
djelimi®no finansiraju iz sredstava EU i bilo kojih druglh fondova i sredstava koja
obezbjeduju druga medunarodna tijela ili dizavne institucije

- prati kontrole sprovodenja datih preporuka, ocjena i mi¥ljenja u sadinjenim izvjeStajima o
obavljenoj reviziji;

- pomaZe u izradi predloga strateskih, godi¥njih i operativnih planova rada,

- udestvuje u pripremi nacrta povelje unutragnje revizije;
pomaze u pripremi izvjedtaja iz djelokruga rada Sluzbe,

- planira, organizuje i izvr§ava poslove unutranje revizije odnosno testira, analizira i
ocjenjuje sve poslovne funkeije iz nadleZnosti Drugtva u skladu sa najboljom strukovnom
praksom i standardima unutra$nje revizije, uskladenim sa Medunarodnim standardima
profesionalne prakse unutradnje revizije, Eti¢kim kodeksom unutradnjih revizora;

- procjenjuje sisteme, procese i sistem unutradnjih kontrola na osnovu upravljanja tizicima

- priprema izvjestaj o izvr¥enoj reviziji i daje preporuke, mi¥ljenje i ocjenu revizije koje
dostavlja rukovodiocu SluZbe;

- obavlja posebne revizije na zahtijev Izvi¥nog direktora ili prema potrebi, prati
sprovodenje preporuka iz izvjestaja 0 obavljenim revizijama;

- saraduje sa DrZavnom revizorskom insfi’tucijom, drugim  drZavnim or'ganima,
medunarodnim i domaéim sttukovnim institucijama i udruZenjima i obavlja i druge
poslove iz djelokruga Sluzbe.

2. Vi3 se promjena opisa radnog mjesta u Tehni8kom sektoru za radno mjesto Projektantu
dijelu nivo kvalifikacija gdje umjesto “Tehnitke struke” treba da stoji “masinske, elektro ili
gradevinske struke”,

Clan 7

Ove Izmjene i dopune stupaju na snagu osmog dana od dana objavljivanja na oglasnoj tabli
drustva.

Clan 8

Predi¥éen tekst Pravilnika o organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta u skladu sa ovim
izmjenama i dopunama izradiée se u roku od 8 od dana stupanja na snagu ovih Izmjena i
dopuna.
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