Na temelju Zakona o radu ("Narodne novine" br. 93/14,127/17, i 98/19) i Pravilnika o radu
¢lanak 1.stavak 3. od 04.11.2019., ¢lanka 32. Drustvenog ugovora Komunalno Basilija d.o.0.
Grohote  direktor "BASILIJA" d.o.0. Grohote, Podku¢a 8 (dalje: poslodavac) dana
25.11.2019.g. donio je

PRAVILNIK O ORGANIZACIJI I SISTEMATIZACIJI
RADNIH MJESTA

1. Opce odredbe

Clanak 1.

Ovim se Pravilnikom ureduje organizacija, te nazivi i opis poslova radnih mjesta, smijer i
stupanj strucne spreme, radno iskustvo, te strucni i drugi posebni uvjeti za sklapanje ugovora
0 radu za navedena radna mjesta, trajanje probnog rada,.

Clanak 2.

Radom i poslovanjem drustva upravlja Direktor, kojeg bira Skupstina drustva, na prijedlog
Nadzorni odbora a Cije se nadlezZnosti, te prava i obveze propisuju Ugovorom i Izjavom o
osnivanju drustva.

Pod poslovima koji se obavljaju u Poduze¢u smatra se: skup trajnih aktivnosti kroz koje
se odvija proces rada potreban za obavljanje djelatnosti i poslova Poduzeca, obavljanje dijela
ili faze odredene usluge ili obavljanje odredene usluge u cjelini, obavljanje dijela odredenog
posla, ili obavljanje odredenog posla u cjelini. Poslovi se grupiraju po srodnosti i predstavljaju
odredene cjeline za cije je obavljanje potreban rad jednog ili viSe izvrSitelja. Svaka grupa
poslova ima svoj naziv koji se odreduje prema sadrzaju poslova koji se obavljaju.

Poslovi koji se obavljaju u Poduzecu poblize se odreduju opisom koji sadrzi popis svih
osnovnih aktivnosti iz Cijeg obavljanja se sastoje odredeni poslovi. Uz opise poslova utvrduju
se i posebni uvjeti kojima zaposlenici moraju udovoljavati da bi ih mogli obavljati, pored opcih
uvjeta za zasnivanje radnog odnosa. Posebni uvjeti utvrduju se u zavisnosti od vrste poslova,
njihove sloZenosti i drugih okolnosti koje su vazne za njihovo obavljanje. Kao poseban uvjet
za obavljanje odredenih poslova smatraju se: stru¢na sprema za obavljanje odredenih
poslova - za svaku grupu poslova utvrduje se vrsta i stupanj stru¢ne spreme neophodan za
obavljanje poslova u okviru te grupe poslova; potrebno radno iskustvo - ostvareno na istim ili
slicnim poslovima u propisanom trajanju. Radni odnos zasniva se tek nakon Sto zaposlenik
dokaze da ispunjava uvjet propisanog radnog iskustva; druge sposobnosti i posebna znanja
za obavljanje odredenih poslova - prilikom zasnivanja radnog odnosa moZe se ugovoriti
probni rad u cilju provjere radnih sposobnosti zaposlenika za obavljanje odredenih poslova.
Poslovi za koje se ugovara probni rad prethodno se predvidaju kao i nacin placanja probnog
rada, njegovo trajanje te nacin provjere rezultata probnog rada. DuZina probnog rada ovisi o
sloZzenosti poslova, a ne smije trajati duze od 6 mjeseci, niti krace od 30 dana. Ukoliko
zaposlenik ne zadovolji na probom radu, ugovor o radu bit ¢e mu otkazan uz pripadajuci
otkazni rok.; posebne zdravstvene sposobnosti; strucni ispit - osobu koja se prvi put
zaposljava u zanimanju za koje se Skolovala poslodavac moze zaposliti kako pripravnika.
Pripravnicki staz (osposobljavanje za rad) traje najduze godinu dana nakon ¢ega se polaze
strucni ispit ako je to propisano za obavljanje poslova radnog mjesta na koje je rasporeden.
Pripravnik izvrSava poslove utvrdene ovim Pravilnikom .

Pod uvjetima za obavljanje poslova utvrdenih ovim Pravilnikom podrazumijevaju se okolnosti
propisane ovim Pravilnikom, koje mora ispunjavati osoba da bi joj se povjerilo obavljanje
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odredenih poslova. Broj izvrsitelja na pojedinim poslovima utvrduje direktor Poduzeca.

2. Organizacija drustva i sistematizacija radnih mjesta

Poduzece obavlja svoj rad putem utvrdenih radnih jedinica. Radne jedinice utvrdene
su prema poslovima koji se obavljaju u okviru registrirane djelatnosti.

Radne jedinice u Poduzecu utvrduju se kako slijedi:

RADNE JEDINICE / OPIS POSLOVA

1. UPRAVA : DIREKTOR

2. RACUNOVODSTVO | NABAVA, ADMINISTRACIJA
- racunovodstvo i financije
- naplata
- nabava roba i usluga
- planianaliza
- administrativni opci poslovi
- zaStita na radu
- zastita o pozara

3. ODJEL OPCIH POSLOVA
- organizacija zajednickih aktivnosti
- organizacija skladiSta i nabava materijala
- odrzavanje opreme, vozila i strojeva
- organizacija i prijevoz bolesnika s vozilom za sanitetski prijevoz

4. RADNA JEDINICA - KOMUNALNE DJELATNOSTI

4.1. GROBLIJA, TRZNICE, PRAZNJENJE SEPTICKIH JAMA i ISPORUKA PITKE VODE

- upravljanje

- odrzavanje groblja i mrtvacnica
- odrZavanje trZnica na malo

- praznjenje septickih jama

- isporuka pitke vode

- zaStita na radu

- zaStita od pozZara

4.2. SAKUPLJANJE | PRIJEVOZ KOMUNALNOG OTPADA

- upravljanje

- prijem, razvrstavanje i privremeno skladistenje komunalnog otpada
- odlaganje komunalnog otpada

- odrzavanje odlagalista

- sakupljanje komunalnog otpada

- prijevoz komunalnog otpada

- zaStita na radu

- zaStita od pozara

4.3. ODRZAVANIJE | CISCENJE ZELENIH POVRSINA

- upravljanje
- odrZavanje javne rasvjete
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- radovi na novim dionicama
- zastita na radu

- zasStita od pozara

4.4. RADOVI | ODRZAVANJE JAVNE RASVIJETE

- upravljanje

- odrzavanje javnih povrsina

- ¢is¢enje javnih povrsina

- prijevoz komunalnog otpada
- zaStita na radu

- zasStita od pozara

4.5.RADOVI NA ODRZAVANJU NERAZVRSTANIH CESTA

- upravljanje
- odrzavanje i ¢is¢enje

- zastita na radu
- zastita od pozara

- radovi na nerazvrstanim cestama

5. PRIVEZ BRODOVA U LUKAMA | NAUTIKA , ORGANIZACIJA | NAPLATA PARKINGA

- upravljanje
- odrzavanje i ¢is¢enje

- naplata pristojbi

- zaStita na radu

- zasStita od pozara

- privezivanje/odvezivanje plovila

- organizacija i naplata parkinga

6. PRIJEVOZ | UKOP POKOJNIKA

- preuzimanje pokojnika
- prijevoz pokojnika

- organizacija ukopa

- ukop pokojnika
-zastita na radu

Clanak 3.

Placa zaposlenika odreduje se na nacin da bruto placa koju utvrduje skupstina trgovackog
drustva odreduje sukladno sloZenosti poslova. Radna mjesta za poslove koji se obavljaju u
djelokrugu poduzeca utvrduju se kako slijedi:

.S o
= g
©
Odjel RB. ;3; & Naziv radnog mjesta/ osnovna placa
5 |2
< 1 I. 1. | Direktor Drustva
UPRAVA DRUSTVA 2 2. | Tehnicki Direktor
RACUNOVODSTVO | 3. 1. | Strucni radnik za raCunovodstvo i financije, javnu
I FINANCIJE II. nabavu i informiranje - voditelj raunovodstva
4. 2. | Racunovodstveno-knjigovodstveni referent
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5. 3. | Administrativni referent- sluzbenik za GDPR
6. 4. | Blagajnik- Tajnik
ODJEL OPCIH 7. 1. | Voditelj opéih poslova i komunalnih djelatnosti
POSLOVA 8. III. | 2. | SkladiStar — mehanicar
9. 3. | Vozac sanitetskog vozila
10. 1. | Poslovoda
11. 2. | Rukovatelj bagerom - bagerista
12. 3. | Elektricar
Komunalni radnik III
13, 4. - vozac
- strojar
ODJEL . - IV'OdItc?IJ'FIaIrme
KOMUNALNIH v omuna ”'dr"’Tk”' dovi P
DIELATNOSTI . - radnik na radovima po
- radnik na utovaru otpada
14. 5. . .
- radnik na odvajanju otpada
- radnik u marini
- pomocni elektri¢ar
15 6 Komunalni radnik I
' ' - radnik na odrzavanju JPP
Komunalni radnik
16. /- - lugki radnik
3. Opis poslova i radnih mjesta
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU br. 1
= 0)
2| 3
ORGANIZACIISKI ODJEL NAZIV § o DIREKTNO ODGOVARA
|_
5| 2
UPRAVA DRUSTVA DIREKTOR DRUSTVA I 1. NO /Skupstini drustva

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

) VSS ili VSS ekonomskog, pravnog ili tehni¢kog smjera, najmanije tri godine radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno
upravljanje drustvom.
e poznavanje rada na racunalu, vozacka dozvola B kategorije, 3 godine iskustva na rukovodecim
poslovima
e poznavanje engleskog i jos jednog stranog jezika
e iskustvo u pripremi i provodenju projekata financiranih iz EU fondova

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
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Upravlja drustvom, predstavlja drustvo, organizira i rukovodi cjelokupnim poslovanjem poduzeca u
skladu sa zakonima, potpisuje akte i materijale , koordinira strucni rad u drustvu .

IzvrSava odluke NO i Skupstine Drustva , podnosi Skupstini i NO izvjeS¢e o poslovanju, izraduje
financijske, operativne i ostale planove drustva . Priprema akte i izvjeStaje za sjednice NO i Skupstine.

PredlaZe poslovnu politiku Drustva.
Predlaze unutrasnju organizaciju Drustva

Odlucuje o pitanjima iz radnih odnosa, vodi kadrovsko poslovanje sukladno zakonskim propisima i
op¢im aktima Drustva.

Obavlja druge poslove sukladno zakonskim propisima i aktima Drustva

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU br. 2
| o
E =
ORGANIZACIJISKI ODJEL NAZIV § E DIREKTNO ODGOVARA
|_
5| 2
UPRAVA DRUSTVA TEHNICKI DIREKTOR I 2. Direktoru drustva

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

e VSSili V5SS
e poznavanje engleskog jezika

e strucna sprema ekonomskog, tehnickog, gradevinskog ili industrijskog smjera
e organizacijske sposobnosti
e 3 godina iskustva na slicnim poslovima

e vozacka dozvola B kategorije

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Organizira i rukovodi poslovanjem poduzeca u skladu sa zakonima.
Vodi brigu o funkcioniranju radnih jedinica .

Sudjeluje u izradi plana nabave i planova i programa (Financijskog plana i Plana nabave), opisuje
radove i usluge s pripadajuc¢im koli¢inama pri izradi ponuda , troSkovnika i planova.

Rukovodi i organizira provedbu javne nabave, rukovodi nabavom potrebnih sredstava za rad
(alata, opreme, vozila , strojeva) , rukovodi i organizira inventurne poslove.

Izraduje cijene za svaku uslugu u okviru organizacijske jedinice te iste predlaze direktoru, vrSi
obracun izvrSenih usluga.

Priprema i izraduje stru¢ne materijale u svrhu kontinuiranog unapredenja zastite od pozara i zastite
na radu, sudjeluje u procjeni opasnosti i ugrozenosti zastite na radu za svako radno mijesto, vrsi
osposobljavanje svih djelatnika iz zastite na radu i zastite od pozara u poduzecu, predstavlja odgovornu
osobu za kontakte sa inspekcijom rada i zastite od pozara, prati propise iz podrucja zastite od pozara i
zastite na radu, te priprema poslovne izvjestaje.

Mijenja direktora u njegovoj odsutnosti te po potrebi obavlja i druge poslove iz djelatnosti
poslodavca, te ostale zadace po nalogu Direktora. Za svoj rad odgovoran je Direktoru Drustva

OSNOVNI PODACT O RADNOM MJESTU br. 3

ORGANIZACIISKI ODJEL NAZIV DIREKTNO ODGOVARA

KLAS.RANG

KATEGORIJA
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STRUCNI RADNIK ZA
RACUNOVODSTVO i
FINANCIJE, JAVNU

NABAVU i IL. 1. Direktoru drustva

INFORMIRANJE -
_VODITELJ

RACUNOVODSTVA

RACUNOVODSTVO I
FINANCIJE

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

VSS - struéna sprema ekonomske struke

PoloZen ispit za specijalista javne nabave

najmanije tri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima
organizacijske sposobnosti

komunikacijske vjestine, poznavanje rada na racunalu

vozacka dozvola B kategorije

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Upravlja odjelom racunovodstva i financija.

Vodi racunovodstvo drustva, organizira i obavlja sve poslove vezane za racunovodstvo i
financije, kadrovske i ostale stru¢ne poslove.

Obavlja kadrovske poslove (obavlja sve poslove vezane uz prijavu i odjavu radnika, izdaje rjeSenja,
vodi evidenciju godisnjih odmora radnika i sl.)

Obavlja  poslove knjigovodstva i racunovodstva, knjizi (unosi) knjigovodstvene podatke iz
knjigovodstvenih isprava, vodi brigu o azurnom i pravilnom odlaganju proknjizenih knjigovodstvenih
isprava, prikuplja adekvatne evidencije i ostale podatke potrebne za obracuna place.

Obracun i izdavanje racuna po kupcima.

Vrsi nabavu potrebnih sredstava za rad, obavlja inventurne poslove.

Uvodenje novih i unapredenje organizacije radnih procesa za poslove iz domene racunovodstva u
suradnji sa informatickom kucom.

Provodi poslove javne nabave.
Provodi poslove informiranja javnosti, odrzava web stranicu.

DuZan se stru¢no usavrSavati. Obavezan je navedene poslove obavljati po pozitivnim zakonskim
propisima Republike Hrvatske te Medunarodnim racunovodstvenim standardima.

Za svoj rad odgovara Direktoru Drustva.

U odsutnosti Racunovodstveno knjigovodstvenog referenta i administrativnih referenta obavlja sve

poslove iz njihovih djelokruga nuzne za funkcioniranje svakodnevnih poslova, , te sve ostale poslove po
nalogu Direktora.

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU br. 4
= C)
E =2
ORGANIZACIJSKI ODJEL NAZIV § E DIREKTNO ODGOVARA
|_
5| 2
< RACUNOVODSTVENO-
RACLI‘:II“I:) I:’I\? CDSEVO I KNJIGOVODSTVENI II. 2. Voditelju racunovodstva
REFERENT

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

Stranica 6 od 16




SSS, VSS ili VSS sprema ekonomske struke

najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
komunikacijske vjestine

poznavanje rada na racunalu

vozacka dozvola B kategorije

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Obracun i izdavanje racuna po kupcima sukladno radnim nalozima,

Obrada i zatvaranje izvoda,redovito pra¢enje nenaplacenih potrazivanja, razvrstavanje duznika prema
kriterijima ugovorenih obveza i dospjelosti obveza,definiranje i poduzimanje radnji potrebnih za naplatu (
dostava instrumenata osiguranja na naplatu- mjenica, zaduznica, bankovna garancija).

Telefonski kontakti sa duznicima, upucivanje opomena, prijedlozi za utuzenja — ovrhu, priprema
potrebnih dokumenata za radnje prisiine naplate, kontakti sa odvjetnikom/javnim biljeznikom u svezi
prisiine naplate i pokretanja sudskih postupaka , kontakti sa odgovornim osobama unutar poduzeéa po
pitanju nenaplacenih sredstava, izvjeStavanje o dospjelosti dugovanja, strukturi nenaplacenih
potrazivanja, poduzetim radnjama, naplac¢enim potraZivanjima, troskovima poduzetih radnji za naplatu.

Arhivira dokumentaciju iz djelokruga rada.

Tocno vodenje knjige ulaznih racuna i pripremna obrada za likvidaciju, distribuiranje racuna nakon
urudzbiranja.

U odsutnosti Administrativnog referenta / Tajnika-Blagajnika obavlja sve poslove iz njegovog djelokruga,
te obavlja ostale poslove po nalogu Voditelja racunovodstva .

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU br.5
| o
E =
ORGANIZACIISKI ODJEL NAZIV § E DIREKTNO ODGOVARA
|_
5 | 3
< ADMISTRATIVNI
RACUNOVODSTVO I REFERENT - Sluzbenik II. 2. Voditelju racunovodstva
FINANCIJE za GDPR

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

SSS , VSS ili VSS upravnog, opéeg smijera ili druge odgovarajuce struke, najmanje jedna godina
radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

poznavanje rada na racunalu
vozacka dozvola B kategorije

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Administrativni referent — sluzbenik za zastitu osobnih podataka:

Obrada i unos novih korisnika u sustavu za obracun, oitanje i naplatu naknade za odvoz smeca ,
obracun po naknadama , ispravci po zaduzenjima , kontrola, uskladivanje baze podataka , obrada Zalbi i
prigovora, te utvrdivanje neaktivnih korisnika, telefonski kontakti s kupcima i vodenje evidencije
reklamacija.

Obavlja poslove prijama akata i otprave akata iz njegovog djelokruga te o tome vodi sve potrebne
oCevidnike, brine se o to¢nom i pravovremenom odpravku akata i drugih pismena, sudjeluje u
povjerenstvu za javnu nabavu, inventurnoj komisiji, vodi brigu o azurnom i pravinom odlaganju
dokumentacije iz djelokruga rada.

Informiranje i savjetovanje vezano za zastitu osobnih podataka, vodi evidencije iz djelokruga GDPRa, prati
Zakonske izmjene i implementira ih u svakodnevnom radu i vrSi obradu podataka, suraduje s
nadzornim tijelima.
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Ispunjavanje i dostava pratece dokumentacije za komunalni otpad (ONTO, oCevidnici i sl. )

Vodi brigu o azurnom i pravilnom odlaganju dokumentacije iz djelokruga rada, u odsutnosti
Tajnika-Blagajnika obavlja i njegove poslove te ostale poslove po nalogu Voditelja raCunovodstva.

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU br.6
2 | g
ORGANIZACIJSKI ODJEL NAZIV § < E DIREKTNO ODGOVARA
S | 2
RAélI':II\‘I:) Xﬁ;ﬁ?o I TAINIK - BLAGAINIK II. 3 Voditelju racunovodstva

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

e SSS upravnog, opéeg smjera ili druge odgovarajuce struke, najmanje jedna godina radnog
iskustva na odgovarajucim poslovima

e poznavanje rada na racunalu

o vozacka dozvola B kategorije

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Vrsi naplatu potraZivanja na blagajni poduzecéa , vrsi polog iste sukladno internim propisima drustva,
sastavlja i donosi blagajnicke izvjestaje, vodi evidenciju naplate po korisnicima.
Vodenje grobljanskih knjiga - unos novih korisnika , obracun po naknadama , ispravci po zaduzenjima ,
kontrola, uskladivanje baze podataka , obrada Zalbi i prigovora, te utvrdivanje neaktivnih korisnika.

Obavlja tajnicke poslove ( prima stranke, preuzima vodi urudzbeni zapisnik i rukuje telefonskom
centralom).

Obavlja poslove prijama akata i otprave akata te o tome vodi sve potrebne oCevidnike, zaprima, sortira,
dostavlja i upisuje pristiglu postu, brine se o to¢nom i pravovremenom odpravku akata i drugih pismena,
sudjeluje u povjerenstvu za javnu nabavu, inventurnoj komisiji, vodi brigu o azurnom i pravilnom
odlaganju dokumentacije iz djelokruga rada, te ostale poslove po nalogu Voditelja raCunovodstva.

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU br. 7
= 0)
E =
ORGANIZACIJISKI ODJEL NAZIV § E DIREKTNO ODGOVARA
|_
5| 2

Tehnickom direktoru

VODITELJ OPCIH POSLOVA N
ODJEL KOMUNALNIH | VO J OPCIH POSLO drustva

DJELATNOSTI I KOMUNALNIH DJELATNOSTI

-
[
-

(=Y

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

SSS

stru¢na sprema strojarskog , tehnickog, gradevinskog, industrijskog smjera
organizacijske sposobnosti

vozacka dozvola B i C kategorije

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
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Obavlja neposredne terenske oCevide temeljem kojih izraduje planove za daljnje potrebne radnje na
odrzavanju ili ulaganju u komunalnu infrastrukturu, vodi evidenciju o zateCenom stanju pri izvodenju
radova , kontrolira rad kooperanata i za to izraduje izvjestaje.

Sudjeluje u izradi plana nabave i planova i programa, opisuje radove i usluge pripadajuéim
koli¢inama pri izradi ponuda , troskovnika i planova
Priprema i izraduje struCne materijale u svrhu kontinuiranog unapredenja zastite od pozara i zastite na
radu, sudjeluje u procjeni opasnosti i ugrozenosti zastite na radu za svako radno mjesto, vrsi
osposobljavanje svih djelatnika iz zastite na radu i zastite od pozara u poduzecu, predstavlja odgovornu
osobu za kontakte sa inspekcijom rada i zastite od poZara, prati propise iz podrucja zastite od pozara i
zastite na radu, te priprema poslovne izvjestaje.

Suraduje sa poslovodom na svakodnevnim aktivnostima, vrsi nabavu potrebnih sredstava za rad i
materijala Vrsi provjere ispravnosti vozila i strojeva, te prema potrebi prijavljuje potrebe popravka.

Koordinira akcije CiS¢enja i uredenja groblja, parkova, drugih javnih povrsina i odvodnih
kanala, prometnica, postavljane komunalne opreme, a prema potrebi i sam neposredno sudjeluje

u istima, predlaze mjere za osiguranje ucinkovitosti u radu, te brine o urednom i pravilnom koristenju
imovine i sredstava za rad.

Pruza radnicima strucnu, ali i fizicku pomo¢ pri obavljanju svakodnevnih poslova iz svog djelokruga, te po
potrebi obavlja i druge poslove po nalogu Direktora i Tehnickog direktora.

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU br. 8
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. SKLADISTAR/ Voditelju opéih poslova /
ODJEL OPCIH POSLOVA MEHANICAR III. 2. Poslovodi

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

e SSS,
e Vozacka dozvola B kategorije
e radno iskustvo 1g.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Vrsi poslove skladistara , vodi skladiste materijala i svu potrebnu dokumentaciju ,prati zalihe
skladista, evidenciju sitnog inventara i osnovnih sredstava.

Odrzava i popravlja alate i opremu za rad, vrSi zamjenu potrosnih i rezervnih dijelova na vozilima i radnim
strojevima, te manje popravke uslijed kvarova, te vodenje evidencije o nastanku kvara i njegovom
otklanjanju. Kontrola i evidencija potrosSnje goriva i izrada izvjeStaja o tome, vodi brigu o Cistodi i
urednosti radione, skladista i kruga (parkiralista).

Te ostale poslove iz djelatnosti poslodavca po nalogu Poslovode ili Voditelja , kojima i odgovara za
svoj rad.

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU br. 9

ORGANIZACIJSKI ODJEL NAZIV DIREKTNO ODGOVARA

KLAS.RANG

KATEGORIJA
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z VOZAC SANITETSKOG Voditelju opcih poslova /
ODJEL OPCIH POSLOVA VOZILA III 3. Poslovodi

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

- SSS
- vozacka dozvola B i C kategorije
- iskustvo na sli¢nim poslovima

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Upravlja vozilom za sanitetski prijevoz na relaciji Solta- Split — Solta sukladno uputama Zavoda za Hitnu
medicinu SDZ.

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU br. 10
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ODJEL KOMUNALNIH . .

DIELATNOSTI POSLOVODA 1V. 1. Tehnickom direktoru

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

e srednja stru¢na sprema tehnicke, gradevinske ili industrijskog smjera
e organizacijske sposobnosti
e vozacka dozvola B kategorije

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Organizira i koordinira obavljanje poslova, rasporeduje radnike na obavljanje poslova sukladno
potrebama te nalozima tehnickog direktora.

Pruza radnicima strucnu, ali i fizicku pomo¢ u obavljanju svakodnevnih poslova iz svog djelokruga,
ispisuje dnevne dokumente o obavljenim poslovima , brine o disciplini nad povjerenim mu radnicima , te
po potrebi predlaze disciplinske postupke, izraduje popise potrebnih materijala, rezervnih dijelova,
inventara i opreme za svakodnevni rad.

Organizira i koordinira poslove oko ukopa ili ekshumacije umrlih osoba, prijevoza pokojnika, brine se
za raspoloZivost i dostatnost pogrebne opreme, vrsi provjere ispravnosti vozila i strojeva, te prema potrebi
prijavljuje potrebe popravka.

Koordinira akcije CiS¢enja i uredenja groblja, parkova, drugih javnih povrsSina i odvodnih kanala,
prometnica, postavljane komunalne opreme, a prema potrebi i sam neposredno sudjeluje u istima.

Vodi potrebne evidencije o radu i radnim satima djelatnika, briga o organizaciji rada , ispravnosti i
iskoristivosti voznog parka i radnih strojeva, ispravnost prijevoznih sredstava (tehnicka) i strojeva.

Obavlja neposredne terenske ocevide temeljem kojih planira daljnje radnje iz svog djelokruga, ili o
zateCenom stanju izvjeScuje tehnickog direktora

PredlaZe mjere za osiguranje ucinkovitosti u radu, te se brine o urednom i pravilnom koristenju

imovine i sredstava za rad, te ostale poslove iz djelatnosti poslodavca po nalogu Direktora ili tehnickog
Direktora kojima odgovara za svoj rad.

OSNOVNI PODACT O RADNOM MJESTU br. 11
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ODJEL KOMUNALNIH .
DJELATNOSTI RUKOVATEL]J BAGEROM | 1IV. 2. Poslovodi
POTREBNO STRUCNO ZNANJE
o KV strojar
. vozacka C i B kategorije

radno iskustvo 1g.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Rukuje bagerom i ostalim radnim strojevima kojima se vrSe djelatnosti ciSenja i uredenja groblja,
parkova, drugih javnih povrsina i odvodnih kanala, ¢iS¢enje prometnica, postavljane komunalne opreme
i ostalih djelatnosti Drustva te prijevoz sredstava za rad, gradevinskog i ostalog materijala.

Vodi brigu o tehnickoj ispravnosti strojeva i njihovoj spremnosti za rad, te sam prema moguénostima
vrsi uklanjane nedostataka ili kvarova.

Ispunjavanje i vodenje popratne dokumentacije putni radni list, radni nalog, vodi brigu o ispravnosti
i Cistodi stroja (na dnevnoj bazi), prijava kvarova i Stete , te odgovornost za nastanak istih, vodenje brige
o isteku periodickog, odnosno tehnickog pregleda , kontrola potroSnje goriva i izrada izvjestaja o tome, te
ostali poslovi iz djelatnosti poslodavca, za svoj rad odgovara poslovodi i tehnickom direktoru.

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU br.12
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CIRLAUZACIDE NAZIV 8 : DIREKTNO ODGOVARA
ODJEL E %
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ODJEL v
KOMUNALNIH ELEKTRICAR IV. 4 Poslovodi
DJELATNOSTI

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

e SSS odgovarajuceg smijera
e Vozacka B kategorije

radno iskustvo 1g.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Stranica 11 od 16




Obavljanje poslova odrZavanja objekata i uredaja javne rasvijete, a obuhvaca :
odrzavanja i redovite izmjene instalacija rasvjetnih stupova i rasvijetnih tijela,
zamjenu svijetiljki,
izmjenu dotrajalih rasvjetnih stupova i rasvjetnih tijela
mjerenja i ispitivanja
elektromontazne radove na dekorativnoj rasvijeti

Organizira i koordinira i sudjeluje u radovima na postavljanju novih dionica javne rasvjete na
podrucéju Opéine, a sve u skladu s vaze¢im Uputama o izvodenju radova na odrzavanju javne rasvjete te
ostale poslove iz djelatnosti poslodavca.

Mijenja skladiStara u njegovoj odsutnosti

OSNOVNI PODACT O RADNOM MJESTU br. 13
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ODJEL KOMUNALNIH .
DIELATNOSTI KOMUNALNI RADNIK III | IV. 4 Poslovodi
POTREBNO STRUCNO ZNANJE PODKATEGORIJA RADNOG
MJESTA
J SSS / vozacka C kategorija /radno iskustvo 1 godina VOzAC
. vozac /KV strojar
) radno iskustvo 1g. STROJAR
e poloZen ispit za ronioca VODITELJ MARINE

e SSS, radno iskustvo 1 godina

ZAJEDNICKI OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

VrSe djelatnosti odrZavanja, CiS¢enja i uredenja groblja, parkova, drugih javnih povrsina i odvodnih
kanala, CiS¢enje prometnica, postavljane komunalne opreme, obavljaju poslove radnika na specijalnom
vozilu za sakupljanje otpada (smecar) , obrada,odvajanje i razvrstavanje otpada, usluge praznjenje
septickih jama, isporuke pitke vode, obavljaju manje gradevinske zahvate pri odrzavanju komunalne
infrastrukture.

Prema potrebi obavlja poslove oko ukopa umrlih osoba, te ostalih poslova iz djelatnosti
poslodavca,za svoj rad odgovara poslovodi i tehnickom direktoru.
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DODATNI OPIS — VOZACI / STROJARI

Upravljaju vozilima i radnim strojevima kojima se vrSe djelatnosti CiS¢enja i uredenja groblja,
parkova, drugih javnih povrsina i odvodnih kanala, CiSéenje prometnica, postavljane komunalne opreme,
sakupljanje i odvoz otpada , fekalija i ostalih djelatnosti Drustva te prijevoz sredstava za rad,
gradevinskog i ostalog materijala.

Vodi brigu o tehnic¢koj ispravnosti vozila/strojeva i njihovoj spremnosti za rad, te sam prema
mogucnostima vrsi uklanjane nedostataka ili kvarova.

Ispunjavanje i vodenje popratne dokumentacije (tafograf, putni radni list, prateéi lis..), briga o
ispravnosti i Cistoci vozila (na dnevnoj bazi), prijava kvarova i Stete na vozilu, te odgovornost za nastanak
istih, vodenje brige o isteku periodickog, odnosno tehnickog pregleda za vozilo, kontrola potrosnje goriva i
izrada izvjestaja o tome.

Vodi evidencije o koriStenju vozila te redovitom i izvanrednom tehnickom pregledu vozila.

Upravlja specijalnim vozilom /strojevima odgovara za stru¢no obavljanje posla, rukovodi sa
pomoc¢nim radnicima, brine se i odgovara za povjereno mu vozilo/stroj, te ostali poslovi iz djelatnosti
poslodavca, za svoj rad odgovara poslovodi i teh.direktoru.

DODATNI OPIS — VODITELJ MARINE

Organizira i koordinira poslovima u marini, vodi evidencije iz djelokruga rada, vrsi privez, odvez i
naplatu pristojbi, vrsi kontrolu trupa broda ronjenjem . Odrzava red i Cistoci u marini.
Te sve poslove neposrednim nalogom poslodavca .

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU br. 14
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ODJEL KOMUNALNIH .
DJELATNOSTI KOMUNALNI RADNIK II | 1V. 5 Poslovodi
POTREBNO STRUCNO ZNANJE PODKATEGORIJA RADNOG
MJESTA
. SSS,KV,NKV RADNIK NA RADOVIMA PO
. Vozacka dozvola B kategorije JPP
radno iskustvo 1g. RADNIK NA UTOVARU

OTPADA

RADNIK NA ODVAJANJU I
RAZVRSTAVANJU OTPADA

RADNIK U MARINI

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
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Vrse djelatnosti odrzavanja, CiS¢enja i uredenja groblja, parkova, drugih javnih povrsSina i odvodnih
kanala, CiS¢enje prometnica, postavljane komunalne opreme, obavljaju poslove radnika na specijalnom
vozilu za sakupljanje otpada (smecar) , obrada , odvajanje i razvrstavanje otpada , usluge praznjenje
septickih jama, isporuke pitke vode, obavljaju manje gradevinske zahvate pri odrzavanju komunalne
infrastrukture.

Prema potrebi obavlja poslove oko ukopa umrlih osoba, te ostalih poslova iz djelatnosti
poslodavca,za svoj rad odgovara poslovodi i teh.direktoru.

DODATNI OPIS — RADNIK U MARINI

Vrsi privez, odvez i naplatu pristojbi, odrzava red i Cisto¢i u marini.
Te sve poslove neposrednim nalogom poslodavca.

DODATNI OPIS — POMOCNI ELEKTRICAR

Pomaze u poslovima koje obavlja elektricar, te sve poslove po neposrednom nalogu poslodavca.

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU br. 15
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ODJEL KOMUNALNIH .
DJELATNOSTI KOMUNALNI RADNIK I 1v. 6 Poslovodi
POTREBNO STRUCNO ZNANJE PODKATEGORIJA RADNOG
MJESTA
$55,KV,NKV RADNIK NA ODRZAVANJU

JPP

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

VrSe djelatnosti odrzavanja, cisCenja i uredenja groblja, parkova, plaza drugih javnih povrSina i
odvodnih kanala, odrzavanje javnih WC-a, ciSéenje  prometnica, isporuke pitke vode, sadnja i
hortikulturno uredenje mjesta.

Prema potrebi obavlja poslove oko ukopa umrlih osoba, vrsi privezivanje i odvezivanje svih putnickih
brodova koji uplovljavaju u luku sa kojom upravlja drustvo,odrzava red pri ukrcaju i iskrcaju automobila i
putnika,brine se o Cistoéi luke,te odgovara za osnovna sredstva luke sa kojima je zaduZen, te ostalih
poslova iz djelatnosti poslodavca po nalogu rukovoditelja, za svoj rad odgovara poslovodi i tehnickom
direktoru.

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU br. 16
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ODJEL KOMUNALNIH KOMUNALNI RADNIK 1V. 7 Poslovodi
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DIELATNOSTI | | |

POTREBNO STRUCNO ZNANJE PODKATEGORIJA RADNOG
MJESTA

LUCKI RADNIK

SSS,KV,NKV

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Vrsi privezivanje i odvezivanje svih putnickin brodova koji uplovljavaju u luku sa kojom upravlja
drustvo,odrzava red pri ukrcaju i iskrcaju automobila i putnika,brine se o Cistoéi luke,te odgovara za
osnovna sredstva luke sa kojima je zaduzen, te ostale poslove po nalogu Poslovode ili tehnickog
Direktora, kojima i odgovara za svoj rad.

Vrse djelatnosti odrzavanja, ciScenja i javnih povrsina ciSéenje prometnica, evidencija i naplata
parkinga u luci.

Prema potrebi obavlja poslove oko ukopa umrlih osoba, te ostalih poslova iz djelatnosti
poslodavca,za svoj rad odgovara poslovodi i teh.direktoru

Clanak 4.

U sluzbama iz ¢l. 3. ovog Pravilnika, organiziraju se odjeli kojima rukovodi rukovoditelj odjela,
koji za svoj rad odgovara Direktoru drustva.

Odjele koji se organiziraju u pojedinim sluzbama odreduje Direktor drustva, te ih propisuje
ovim pravilnikom.

Clanak 5.
Iznimno u odnosu na ¢lanak 4. Ovog pravilnika za odjel br.6 PRIJEVOZ I UKOP POKOJNIKA,
ne organizira se posebni odjel. S obzirom da za navedenu djelatnost postoji povremena
potreba za obavljanjem poslova iz ovog djelokruga, za djelatnike koji obavljaju povremeno
navedene poslove naknada ¢e se odrediti pute dodatka na placu za obavljanje ovih poslova.

Clanak 6.

Bruto place koju utvrduje skupstina trgovackog drustva, na prijedlog Direktora Komunalno
Basilija d.o.0. Odluka o promjenama iznosa osnovice bruto plac¢a , objavljuje se najkasnije 15
dana prije roka za isplatu place za prvi mjesec razdoblja na koje se odnosi osnovica. Odluka
se objavljuje na oglasnoj ploCi poslodavca.

Clanak 7.

Poslodavac ¢e omoguciti radniku, u skladu s mogucnostima i potrebama rada, Skolovanje,
obrazovanje, osposobljavanje i usavrSavanje. Radnik je duzan u skladu sa svojim
sposobnostima i potrebama rada Skolovati se, obrazovati, osposobljavati i usavrSavati se za
rad. Tijekom obrazovanja za potrebe poslodavca radniku pripadaju sva prava kao da je radio.

Medusobna prava i obveze izmedu radnika koji je upucen na obrazovanje i poslodavca
ureduju se posebnim ugovorom u skladu s ovim Pravilnikom i ugovorom o radu.

Clanak 8.
Odlukom Direktora moze se odrediti da pojedini odjel obavlja poslove za viSe sluzbi.

Osim poslova navedenih u opisima radnih mjesta ovog Pravilnika, radnik je duZan obavljati i
sve druge poslove, koji s obzirom na organizaciju rada, te prirodu i narav posla, spadaju u
njegov djelokrug rada a po nalogu Voditelja, Poslovode, tehnickog Direktora ili Direktora
Drustva.
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Clanak 9.

Broj zaposlenih moZe se mijenjati, ovisno o potrebama, a u skladu sa Zakonom i ovim
Pravilnikom i odlukama Uprave drustva.

3. Zavrsne odredbe

Clanak 10.

Izmjene i dopune ovog Pravilnika obavljaju se na nacin koji je propisan za njegovo
donosenje.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vrijediti Pravilnik evidencijski broj : OD:30/2017.
od 30.05.2017.

Clanak 11.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu 01.01.2020.

Ur.broj: OD-40/2019.

U Grohote, 25.11.20109. Direktor:
Komunalno Basilija d.o.o.
Tihana Sasa Glavurtic,ing.

Svojim potpisom na ovaj pravilnik skupstina drustva daje suglasnost, te se objavljuje na
oglasnoj ploci poslodavca.

Skupstina Komunalno Basilija d.o.o.

Nacelnik Opéine Solta
Nikola Ceci¢-Karuzi¢ ing.

Ovaj Pravilnik objavljen je na oglasnoj ploci trgovackog drustva , dana 25.11.2019.

Direktor:
Komunalno Basilija d.o.o.
Tihana Sasa Glavurtic,ing.
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