VIO ŽRNOVNICA CRIKVENICA VINODOL d.o.o.			PRILOG: III
NOVI VINODOLSKI					



ŠIFRA RADNOG MJESTA: 

NAZIV RADNOG MJESTA: Član uprave vodoopskrba 

STRUČNA SPREMA ZA OBAVLJANJE POSLOVA RADNOG MJESTA:    -
RADNO ISKUSTVO U STRUCI ODNOSNO ZANIMANJU:     -

POSEBNA ZNANJA I UVJETI:        -

POSLOVI ODNOSNO RADNI ZADACI UKLJUČENI U RADNOM MJESTU: -


NEPOSREDNO PODREĐENA RADNA MJESTA:
· Voditelj sektora pravnih poslova
· Voditelj sektora za financije i računovodstvo
· Voditelj sektora vodoopskrbe
· Koordinator uprave  Društva za vodoopskrbu
· Koordinator uprave za poslove odvodnje
· Voditelj sektora organizacijskih i kadrovskih poslova
· Sektor za sufinancirane projekte
· Voditelj sektora odvodnje
· Stručnjak zaštite na radu

Napomena:
Stručna sprema za obavljanje poslova radnog mjesta, radno iskustvo u struci odnosno zanimanju, posebna znanja i uvjeti, poslovi odnosno radni zadaci uključeni u radno mjesto utvrđuje se Društvenim ugovorom o osnivanju društva u skladu sa Zakonom o trgovačkim društvima. 
















Ovaj prilog se prilaže uz ugovor o radu, kao njegov sastavni dio.
VIO ŽRNOVNICA CRIKVENICA VINODOL d.o.o.			PRILOG: III
NOVI VINODOLSKI					


ŠIFRA RADNOG MJESTA: 

NAZIV RADNOG MJESTA: Član uprave odvodnja

STRUČNA SPREMA ZA OBAVLJANJE POSLOVA RADNOG MJESTA:    -
RADNO ISKUSTVO U STRUCI ODNOSNO ZANIMANJU:     -

POSEBNA ZNANJA I UVJETI:        -

POSLOVI ODNOSNO RADNI ZADACI UKLJUČENI U RADNOM MJESTU: -


NEPOSREDNO PODREĐENA RADNA MJESTA:
· Voditelj sektora odvodnje
· Voditelj sektora za organizacijske i kadrovske poslove
· Voditelj sektora za sufinancirane projekte
· Koordinator uprave  Društva za odvodnju
· Koordinator uprave za vodoopskrbu
· Voditelj sektora vodoopskrbe
· Voditelj sektora financije i računovodstvo
· Voditelj sektora pravnih poslova
· Stručnjak zaštite na radu

Napomena:
Stručna sprema za obavljanje poslova radnog mjesta, radno iskustvo u struci odnosno zanimanju, posebna znanja i uvjeti, poslovi odnosno radni zadaci uključeni u radno mjesto utvrđuje se Društvenim ugovorom o osnivanju društva u skladu sa Zakonom o trgovačkim društvima. 

















Ovaj prilog se prilaže uz ugovor o radu, kao njegov sastavni dio.
VIO ŽRNOVNICA CRIKVENICA VINODOL d.o.o.			PRILOG: III
NOVI VINODOLSKI					

ORGANIZACIJSKA JEDINICA: Uprava Društva

ŠIFRA RADNOG MJESTA: 

NAZIV RADNOG MJESTA: Koordinator uprave za poslove vodoopskrbe  

STRUČNA SPREMA ZA OBAVLJANJE POSLOVA RADNOG MJESTA: VII –TEHNIČKI, PRAVNI, EKONOMSKI  I DR.

RADNO ISKUSTVO U STRUCI ODNOSNO ZANIMANJU: 3 GODINE

POSEBNA ZNANJA I UVJETI: POZNAVANJE RADA NA RAČUNALU, VOZAČKI ISPIT B KATEGORIJE

KOEFICIJENT RADNOG MJESTA: 4,8

POSLOVI ODNOSNO RADNI ZADACI UKLJUČENI U RADNOM MJESTU:
· koordinira i usklađuje rad sektora vodoopskrbe sa ostalim sektorima
· predlaže načine i mogućnosti unapređenja i razvitka radnih procesa i organizacije Društva članovima uprave Društva
· sudjeluje pri izradi projektnih zadataka i revizijama projekata za vodoopskrbne objekte;
· vrši praćenje izgradnje objekata i koordinira rad projektima;
· vrši praćenje izgradnje objekata i koordinira rad projektanata, izvođača i nadzora;
· koordinira plan razvoja i izvješćuje upravu Društva o istome;
· vrši analizu i istraživanje tržišta i traži nove mogućnosti unapređenja poslovanja;
· vrši istraživanje i razvoj novih proizvoda u domeni nomenklature djelatnosti Društva;
· predstavljanja sektor u okviru nadležnosti Društvu i izvan njega;
· organizira, koordinira, rukovodi i nadgleda rad radnika sektora;
· sudjeluje u izrađivanju  troškovnika za javnu nabavu;
· obavljanje svih poslova koordinatora uprave Društva;
· neposredno pruža pomoć članovima uprave Društva iz svog djelokruga rada;
· organizira i koordinira savjetovanje tijela Društva, a u svezi poslovanja društva kao cjeline;
· organizira i koordinira savjetovanje na nivou voditelja sektora Društva;
· organizira i koordinira savjetovanje vezano za proizvodnju i raspodjelu rada, održavanje i usluge;
· organizira i koordinira savjetovanje vezano za  razvoj, investicije, strojni i vozni park;
· organizira i koordinira savjetovanje u svezi edukacije kadrova, pri izradi planova(dugoročnih, srednjoročnih i godišnjih);
· organizira i koordinira druga savjetovanja od važnosti za proces rada i poslovanja Društva;
· prema nalozima i uputama članova uprave Društva obavlja i druge poslove i zadaće za koje ga  članovi uprave Društva ovlaste ili opunomoće;
· izvješćuje članove uprave i druga tijela u svezi sa savjetovanjima;
· obavljanje ostalih poslova po nalogu neposrednog nadređenog radnika;
· srodni poslovi

NEPOSREDNO NADREĐENO RADNO MJESTO RADNOM MJESTU:
· Članovi uprave

Ovaj prilog se prilaže uz ugovor o radu, kao njegov sastavni dio.
VIO ŽRNOVNICA CRIKVENICA VINODOL d.o.o.			PRILOG: III
NOVI VINODOLSKI					

ORGANIZACIJSKA JEDINICA: Uprava Društva

ŠIFRA RADNOG MJESTA: 

NAZIV RADNOG MJESTA: Koordinator uprave za poslove odvodnje

STRUČNA SPREMA ZA OBAVLJANJE POSLOVA RADNOG MJESTA: VII - TEHNIČKI, PRAVNI, EKONOMSKI I DR. 

RADNO ISKUSTVO U STRUCI ODNOSNO ZANIMANJU: 3 GODINE

POSEBNA ZNANJA I UVJETI: POZNAVANJE RADA NA RAČUNALU, VOZAČKI ISPIT B KATEGORIJE

KOEFICIJENT RADNOG MJESTA: 4,8

POSLOVI ODNOSNO RADNI ZADACI UKLJUČENI U RADNOM MJESTU:
· koordinira i usklađuje rad sektora odvodnje sa ostalim sektorima
· predlaže načine i mogućnosti unapređenja i razvitka radnih procesa i organizacije Društva članovima uprave Društva
· sudjeluje pri izradi projektnih zadataka i revizijama projekata za  objekte odvodnje;
· vrši praćenje izgradnje objekata i koordinira rad projektima;
· vrši praćenje izgradnje objekata i koordinira rad projektanata, izvođača i nadzora;
· koordinira plan razvoja i izvješćuje upravu društva o istome;
· vrši analizu i istraživanje tržišta i traži nove mogućnosti unapređenja poslovanja;
· vrši istraživanje i razvoj novih proizvoda u domeni nomenklature djelatnosti društva;
· predstavlja sektor u okviru nadležnosti Društvu i izvan njega;
· organizira, koordinira, rukovodi i nadgleda rad radnika sektora;
· sudjeluje u izrađivanju  troškovnika za javnu nabavu;
· neposredno pruža pomoć članu uprave Društva zaduženom za vodoopskrbu; 
· organizira i koordinira savjetovanje tijela Društva, a u svezi poslovanja društva kao cjeline;
· organizira, koordinira savjetovanje na nivou voditelja sektora Društva;
· organizira i koordinira savjetovanje vezano za proizvodnju i raspodjelu rada, održavanje i usluge;
· organizira i koordinira savjetovanje vezano za  razvoj, investicije, strojni i vozni park; 
· organizira i koordinira savjetovanje u svezi edukacije kadrova, pri izradi planova (dugoročnih, srednjoročnih i godišnjih);
· organizira i koordinira druga savjetovanja od važnosti za proces rada i poslovanja Društva;
· prema nalozima i uputama članova uprave  Društva obavlja i druge poslove i zadaće za koje ga članovi uprave Društva ovlaste ili opunomoće;
· izvješćuje članove uprave Društva i druga tijela u svezi sa savjetovanjima; 
· srodni poslovi

NEPOSREDNO NADREĐENO RADNO MJESTO RADNOM MJESTU:
· Članovi uprave


Ovaj prilog se prilaže uz ugovor o radu, kao njegov sastavni dio.

VIO ŽRNOVNICA CRIKVENICA VINODOL d.o.o.			PRILOG: III
NOVI VINODOLSKI					



ORGANIZACIJSKA JEDINICA: Uprava društva

ŠIFRA RADNOG MJESTA: 

NAZIV RADNOG MJESTA: Samostalni stručnjak zaštite na radu i sustava kvalitete
STRUČNA SPREMA ZA OBAVLJANJE POSLOVA RADNOG MJESTA: VII/VI 

RADNO ISKUSTVO U STRUCI ODNOSNO ZANIMANJU: 3 GODINE

POSEBNA ZNANJA I UVJETI: UVJERENJE O POLOŽENOM ISPITU ZAŠTITE NA RADU, POZNAVANJE RADA NA RAČUNALU, VOZAČKI ISPIT B KATEGORIJE

KOEFICIJENT RADNOG MJESTA: 3,4

POSLOVI ODNOSNO RADNI ZADACI UKLJUČENI U RADNOM MJESTU:
· prati propise iz područja zaštite na radu, zaštite od požara i zaštite čovjekove okoline, 
· vrši kontrolu nad primjenom propisa iz zaštite na radu, zaštite od požara i zaštite čovjekove okoline te provođenje istih; 
· vodi svu dokumentaciju sukladno važećim zakonskim propisima iz oblasti zaštite na radu, zaštite od požara i zaštite čovjekove okoline; 
· organizira kontrolu i ispitivanje alata, strojeva i uređaja sa ovlaštenim institucijama; 
· organizira nabavu osobnih i kolektivnih zaštitnih sredstava; 
· sudjelovanje u identifikaciji potencijalnih opasnosti za sigurnost na radu, zaštite od požara i zaštite čovjekove okoline, te uvođenje sigurnosnih sredstava i postupaka; 
· vodi postupak pri povredi radnika na radu;
· obavlja sve druge poslove vezane za primjenu Pravilnika o zaštiti na radu i procjeni opasnosti pri obavljanju poslova na radnom mjestu;
· vođenje tima za uspostavu sustava upravljanja kvalitetom;
· osiguranje da su procesi nužni za sustav upravljanja kvalitetom uspostavljeni, primijenjeni i održavani,
· kontinuirano poboljšavanje svih procesa u tvrtki; 
· internu procjenu sustava upravljanja kvalitetom
· izvješćivanje uprave o statusu sustava upravljanja kvalitetom i bilo kojoj potrebi za poboljšavanjem,
· osiguranje promicanja svijesti u organizaciji o zahtjevima kupca - potrošača,
· suradnju s vanjskim organizacijama u području sustava upravljanja kvalitetom.
· obavljanje ostalih poslova po nalogu neposrednog nadređenog radnika;
· srodni poslovi
NEPOSREDNO NADREĐENO RADNO MJESTO RADNOM MJESTU:
· Članovi uprave


Ovaj prilog se prilaže uz ugovor o radu, kao njegov sastavni dio.

VIO ŽRNOVNICA CRIKVENICA VINODOL d.o.o.			PRILOG: III
NOVI VINODOLSKI					


ORGANIZACIJSKA JEDINICA: Sektora vodoopskrbe

ŠIFRA RADNOG MJESTA: V-1

NAZIV RADNOG MJESTA: Voditelj sektora vodoopskrbe

STRUČNA SPREMA ZA OBAVLJANJE POSLOVA RADNOG MJESTA: VII/VI – TEHNIČKI SMJER

RADNO ISKUSTVO U STRUCI ODNOSNO ZANIMANJU: 3 GODINE

POSEBNA ZNANJA I UVJETI: POZNAVANJE RADA NA RAČUNALU, VOZAČKI ISPIT B KATEGORIJE 

KOEFICIJENT RADNOG MJESTA: 4,8

POSLOVI ODNOSNO RADNI ZADACI UKLJUČENI U RADNOM MJESTU:

· planira, organizira održavanje cjevovoda, C.S., vodosprema i sl.;
· planiranje, organiziranje, vođenje i kontroliranje proizvodnje i distribucije  vode, te pronalaženja gubitaka u sustavu; 
· osiguravanje djelotvornog korištenja materijalnih i financijskih sredstava, osoblja i ispunjavanje planova proizvodnje; 
· planiranje i upravljanje  operacijama proizvodnje; 
· kontrolu troškova; 
· uspostavu i vođenje operativnih i administrativnih postupaka; 
· nadziranje primjene propisa o sigurnosti na radu i sličnih postupaka; 
· nadgledanje odabira, osposobljavanja i rada osoblja; 
· predstavljanje sektora u okviru nadležnosti u Društvu ili izvan njega; 
· sudjeluje u izradi troškovnika za javnu nabavu;
· koordinacija sa PJ Odvodnja;
· organizira, koordinira, rukovodi i nadgleda rad voditelja službe;
· suradnja s revizijama i raznim  inspekcijama;
· predlaže članovima uprave stručno osposobljavanje zaposlenika unutar svog odjela;
· suradnja s osobom zaduženom za nepravilnosti i koordinatorom za sastavljanje Izjave o fiskalnoj odgovornosti;
· prisustvovanje sjednicama Nadzornog odbora i Skupštine Društva; 
· Izrada prijedloga plana godišnjeg odmora za zaposlenike iz sektora;
· vođenje evidencije radnog vremena za radnike sektora;
· obavljanje ostalih poslova po nalogu nadređenog radnog mjesta;
· članstvo u povjerenstvima za nabavu i natječaje / članstvo u stručnim povjerenstvima i komisijama;
· dodjeljivanje radnih zadataka i određivanje prioriteta unutar sektora;
· ocjenjivanje izvedbe (odobravanje izvedenog posla, izvođenje formalne evaluacije);
· izdavanje radnog naloga za prekovremeni rad u okviru Sektora – supotpis;
· discipliniranje (izdavanje usmenih ili pisanih upozorenja) u okviru Sektora te izvještavanje članove uprave o istima;
· rješavanje žalbi radnika Sektora;
· dozvola za privatni ili službeni izlaz djelatnike Sektora;
· preporuka za promoviranje ili unaprjeđenje u okviru Sektora;
· preporuka za nagrađivanje (slobodni dani, posebne pogodnosti, povlastice) u okviru Sektora;
· preporuka za odobrenje godišnjeg odmora i/ili slobodnih dana u okviru Sektora;
· odgovoran za kvalitetno, stručno i ažurno obavljanje dodijeljenih poslova iz područja nadležnosti sukladno važećim zakonskim propisima i općim aktima Društva;
· organizira, koordinira, rukovodi i nadgleda rad radnika Sektora;
· proučava metode organizacije i poslovanja te dostavlja nadređenima prijedloge poboljšanja rada u okviru Sektora;
· suradnja sa ostalim voditeljima Sektora i njihovih odjelima;
· kreira obrasce i izvještaje potrebne za praćenje procesa poslovanja Sektora;
· praćenje zakonskih propisa vezanih za rad Sektora te se brine o usklađenju poslovanja sa istima;
· arhiviranje dokumentacije u okviru Sektora;
· odgovoran za ispravnu pohranu dokumenata na server;
· izrađuje godišnje izvješće o radu Sektora;
· sudjeluje u izradi Plana poslovanja Društva i Plana nabave;
· preporuka za stimulativni dio plaće u okviru Sektora;
· obavljanje ostalih poslova po nalogu neposrednog nadređenog radnika;
· srodni poslovi

NEPOSREDNO NADREĐENO RADNO MJESTO RADNOM MJESTU:
· Članovi uprave

NEPOSREDNO PODREĐENA RADNA MJESTA:
· Voditelj investicija, radova niskogradnje i održavanja objekta
· Voditelj za nadzora, kontrole gubitaka i GIS-a
· Voditelj laboratorija
· Voditelj dispečera i teh. analize podataka
· Poslovođa C.S. Žrnovnica













Ovaj prilog se prilaže uz ugovor o radu, kao njegov sastavni dio.

VIO ŽRNOVNICA CRIKVENICA VINODOL d.o.o.			PRILOG: III
NOVI VINODOLSKI					


ORGANIZACIJSKA JEDINICA: Sektor vodoopskrbe

ŠIFRA RADNOG MJESTA: V-2

NAZIV RADNOG MJESTA: Voditelj odjela investicija niskogradnje i održavanja vodnih građevina

STRUČNA SPREMA ZA OBAVLJANJE POSLOVA RADNOG MJESTA: VII – GRAĐEVINSKI  ILI TEHNIČKI SMJER

RADNO ISKUSTVO U STRUCI ODNOSNO ZANIMANJU: 3 GODINE

POSEBNA ZNANJA I UVJETI: POZNAVANJE RADA A RAČUNALU

KOEFICIJENT RADNOG MJESTA: 4,2

POSLOVI ODNOSNO RADNI ZADACI UKLJUČENI U RADNOM MJESTU:
1. obavlja organizaciju rada i provedbu poslovnih procesa u sektoru vodoopskrbe; 
1. vrši planiranje i razvoj sustava vodoopskrbe, te planiranje i organizacija procesa održavanja sustava 
1. zadužen za planiranje, organiziranje i provedbu aktivnosti u sektoru i koordinaciju između sektora;
1. uspostava , organizacija i provedba procesa iz nadležnosti odjela u skladu sa zakonom, odlukama tijela jedinica lokalne samouprave, zahtjevima državnih tijela , godišnjim poslovnim planom Društva i nalozima Uprave Društva;
1. sudjeluje u izradi godišnjeg Plana poslovanja Društva i izrađuje Plan poslovanja sektora te ga dostavlja Voditelju sektora financija te po potrebi izrađuje ostale operativne planove rada iz područja nadležnosti kao što su plan nabave, razvojno investicijskih planova, planova održavanja i sl;
1. temeljem plana nabave Društva i troškovnika dobivenih od Voditelja sektora odobrenih i od strane Uprave;
1. izrada godišnjeg Plana nabave sektora i dostava podataka Voditelju sektora financijskih poslova;
1. upravljanje i koordiniranje odjelom kroz raspoređivanje radnih zadatka izvršiteljima u odjelu usmenim i pismenim nalozima 
1. praćenje procesa rada i unaprjeđenje postojećih poslova i organizacije rada uz primjenu suvremenih tehničkih i tehnoloških metoda;
1. analiza funkcioniranja postojećeg sustava vodoopskrbe, predlaganje planova razvoja i poboljšanja, te sudjelovanje u realizaciji istih;
1. odobravanje prijedloga formiranja radnih timova, vršenje koordinacije rada istih (npr. koordinacija timova za održavanje, interventnih timova i sl.) i odobravanje korekcija za nesukladnosti;
1. aktivna suradnja s ostalim trgovačkim društvima i tijelima s kojima Društvo ostvaruje poslovnu suradnju (ostali komunalni servisi, HEP, HT, ceste i sl.), jedinicama lokalne samouprave pri zajedničkim projektima i razmjeni stručnih podataka sa svrhom upravljanja realizacijom prostornih planova;
1. suradnja s Hrvatskim vodama, ministarstvima itd. Na projektima koji su poticani nacionalnim sredstvima ili EU fondovima
1. odgovoran za stručnu pomoć Upravi i radnicima Društva iz područja nadležnosti, vezano uz poslovanje Društva;
1. odgovoran za ispravno korištenje baze podataka softverskog rješenja vođenja uredskog poslovanja;
1. predlaže Upravi razvojne programe iz domene poslovanja Društva;
1. odgovoran za pravovremeno obavljanje poslova sukladno važećim zakonskim propisima i općim aktima Društva; 
1. za svoj rad odgovoran je Upravi Društva;
1. redovno informiranje Uprave društva o svim bitnim stanjima i događajima u odjelu te izvješćivanje o ostvarenim redovnim i izvanrednim aktivnostima odjela usmeno i pisanim periodičkim izvješćima o realizaciji planova;
1. suradnja sa voditeljima drugih sektora u cilju koordiniranog i pravilnog funkcioniranja radnih procesa;
1. izdavanje radnih naloga i raspoređivanje raspoloživih radnika po radnom zadatku;
1. izdavanje ponuda i predračuna za JLS te prema strankama;
1. vođenje evidencije radnog vremena mobilnih radnika;
1. izrada radnih naloga za tekuće održavanje i dostava istih u sektor financija;
1. predlaže upravi stručno osposobljavanje zaposlenika unutar svog sektora;
1. po potrebi prisustvovanje sjednicama nadzornog odbora i skupštine društva;
1. izrada prijedloga plana godišnjeg odmora za zaposlenike iz sektora;
1. vođenje evidencije radnog vremena za djelatnike sektora;
1. suradnja s vanjskim stranama tijekom inspekcijskih nadzora;
1. vođenje različitih statistika potrebnih za državna tijela, jls i sl.;
1. odgovoran za pravovremeno i točno obavljanje dodijeljenih poslova iz područja nadležnosti sukladno važećim zakonskim propisima i općim aktima društva;
1. obnašanje dužnosti izvan redovnog radnog vremena u slučaju prijeke potrebe;
1. obavljanje ostalih poslova po nalogu nadređenog radnog mjesta;
1. samostalno donošenje odluka u svezi provedbe redovnih/planiranih aktivnosti i procesa sektora vodoopskrbe;
1. odgovornost za dodjeljivanje radnih zadataka / radnih naloga (podjela posla i određivanje prioriteta);
1. ocjenjivanje izvedbe (odobravanje izvedenog posla, izvođenje formalne evaluacije);
1. suodgovornost za nagrađivanje (slobodni dani, posebne pogodnosti, povlastice) u okviru Sektora;
1. suodgovornost za promoviranje (preporuka ili unaprjeđenje) u okviru Sektora;
1. discipliniranje (izdavanje usmenih ili pismenih upozorenja i dostava istih upravi) u okviru Sektora te izvještavanje članova uprave o istima;
1. suodgovornost za suspendiranje (zabrana obavljanja posla) u okviru Sektora;
1. suodgovoran za izdavanje pisanih dozvola za izlaz uz suglasnost s upravom;
1. suodgovornost za plaćanje (virmanski – odobrenje plaćanja računa dobavljača, troškova za potrebe sektora); 
1. suodgovornost za odobravanje izlaznih narudžbi prema dobavljačima; 
1. suodgovornost za odobravanje obvezujućih ponuda;
1. suodgovornost u internim odobravanjima zahtjeva za nabavu (npr. Roba, sirovina, repromaterijal, usluge); 
1. kreira obrasce i izvještaje potrebne za praćenje procesa poslovanja Sektora;
1. predstavlja Sektor u okviru nadležnosti Društva;
1. arhiviranje dokumentacije u okviru Sektora;
1. izdavanje radnog naloga za prekovremeni rad u okviru Sektora – supotpis;
1. preporuka za odobrenje godišnjeg odmora i/ili slobodnih radnih dana za radnike Sektora;
1. dozvola za privatni ili službeni izlaz za radnike Sektora;
1. obavljanje ostalih poslova po nalogu neposrednog nadređenog radnog mjesta;
1. srodni poslovi


NEPOSREDNO NADREĐENO RADNO MJESTO RADNOM MJESTU:
· Voditelj sektora vodoopskrbe

NEPOSREDNO PODREĐENA RADNA MJESTA RADNOM MJESTU:
· Voditelj investicija
· Voditelj tehničkog odjela
· Bravar
· Radnici na održavanju objekata


Ovaj prilog se prilaže uz ugovor o radu, kao njegov sastavni dio.






































VIO ŽRNOVNICA CRIKVENICA VINODOL d.o.o.			PRILOG: III
NOVI VINODOLSKI					


ORGANIZACIJSKA JEDINICA: Sektor vodoopskrbe

ŠIFRA RADNOG MJESTA: V-6

NAZIV RADNOG MJESTA: Voditelj investicija

STRUČNA SPREMA ZA OBAVLJANJE POSLOVA RADNOG MJESTA: VII – GRAĐEVINSKI  ILI TEHNIČKI SMJER

RADNO ISKUSTVO U STRUCI ODNOSNO ZANIMANJU: 3 GODINE

POSEBNA ZNANJA I UVJETI: POZNAVANJE RADA A RAČUNALU

KOEFICIJENT RADNOG MJESTA: 3,2

POSLOVI ODNOSNO RADNI ZADACI UKLJUČENI U RADNOM MJESTU:

1. obavlja organizaciju rada i provedbu poslovnih procesa u sektoru vodoopskrbe; 
1. zadužen za planiranje, organiziranje i provedbu aktivnosti u sektoru i koordinaciju između sektora;
1. uspostava , organizacija i provedba procesa iz nadležnosti odjela u skladu sa zakonom, odlukama tijela jedinica lokalne samouprave, zahtjevima državnih tijela , godišnjim poslovnim planom Društva i nalozima Uprave Društva;
1. upravljanje i koordiniranje odjelom kroz raspoređivanje radnih zadatka izvršiteljima u odjelu usmenim i pismenim nalozima sa svrhom osiguranja kontinuirane pravilne odvodnje otpadnih voda, a sukladno planovima zaštite okoliša;
1. praćenje procesa rada i unaprjeđenje postojećih poslova i organizacije rada uz primjenu suvremenih tehničkih i tehnoloških metoda;
1. aktivna suradnja s ostalim trgovačkim društvima i tijelima s kojima Društvo ostvaruje poslovnu suradnju (ostali komunalni servisi, HEP, HT, ceste i sl.), jedinicama lokalne samouprave pri zajedničkim projektima i razmjeni stručnih podataka sa svrhom upravljanja realizacijom prostornih planova;
1. odgovoran za pravovremeno obavljanje poslova sukladno važećim zakonskim propisima i općim aktima Društva; 
1. za svoj rad odgovoran je Voditelju odjela investicija niskogradnje i održavanja vodnih građevina;
1. suradnja sa voditeljima drugih sektora u cilju koordiniranog i pravilnog funkcioniranja radnih procesa;
1. izdavanje radnih naloga i raspoređivanje raspoloživih radnika po radnom zadatku;
1. vođenje evidencije radnog vremena mobilnih radnika;
1. izrada radnih naloga za tekuće održavanje i dostava istih u sektor financija;
1. vođenje evidencije radnog vremena za djelatnike sektora;
1. suradnja s vanjskim stranama tijekom inspekcijskih nadzora;
1. vođenje različitih statistika potrebnih za državna tijela, jls i sl.;
1. odgovoran za pravovremeno i točno obavljanje dodijeljenih poslova iz područja nadležnosti sukladno važećim zakonskim propisima i općim aktima društva;
1. obnašanje dužnosti izvan redovnog radnog vremena u slučaju prijeke potrebe;
1. odgovornost za dodjeljivanje radnih zadataka / radnih naloga (podjela posla i određivanje prioriteta);
1. ocjenjivanje izvedbe (odobravanje izvedenog posla, izvođenje formalne evaluacije);
1. kreira obrasce i izvještaje potrebne za praćenje procesa poslovanja Sektora;
1. arhiviranje dokumentacije u okviru Sektora;
1. izdavanje radnog naloga za prekovremeni rad u okviru Sektora – supotpis;
1. obavljanje ostalih poslova po nalogu neposrednog nadređenog radnika;
1. srodni poslovi




NEPOSREDNO NADREĐENO RADNO MJESTO RADNOM MJESTU:
· Voditelj odjela investicija niskogradnje i održavanja vodnih građevina

NEPOSREDNO PODREĐENA RADNA MJESTA RADNOM MJESTU:
· Vozač strojeva za zemljane radove, specijalizirani
· Vozač strojeva za zemljane radove
· Vozač motornog vozila, specijalizirani
· Vozač motornog vozila






Ovaj prilog se prilaže uz ugovor o radu, kao njegov sastavni dio.






















VIO ŽRNOVNICA CRIKVENICA VINODOL d.o.o.			PRILOG: III
NOVI VINODOLSKI				


ORGANIZACIJSKA JEDINICA: Sektor vodoopskrbe

ŠIFRA RADNOG MJESTA: V-15

NAZIV RADNOG MJESTA: Vozač strojeva za zemljane radove, specijalizirani

STRUČNA SPREMA ZA OBAVLJANJE POSLOVA RADNOG MJESTA: IV/III

RADNO ISKUSTVO U STRUCI ODNOSNO ZANIMANJU: 3 GODINE

POSEBNA ZNANJA I UVJETI: POLOŽEN ISPIT ZA VOZAČA STROJEVA ZA ZEMLJANE RADOVE

KOEFICIJENT RADNOG MJESTA: 2,9

POSLOVI ODNOSNO RADNI ZADACI UKLJUČENI U RADNOM MJESTU:

· vođenje evidencije radnih sati i tehničke ispravnosti strojeva;
· upravljanje strojevima za iskop, utovar i razgrtanje zemlje i sličnih materijala, planiranje terena, rušenje građevina, rad sa rovokopačima,  utovarivačima; 
· upravljanje   bagerima  za čišćenje korita tekućica i stajaćih voda od mulja te iskop šljunka, pijeska i zemlje; 
· upravljanje strojevima za nabijanje i ravnanje slojeva zemlje i drugih materijala pri gradnji cesta i drugih prometnica te nasutih građevina kao što su  nasipi i slično; 
· pranje, podmazivanje i održavanje strojeva za zemljane radove;
· nadziranje rada strojeva; 
· obavljanje ostalih poslova po nalogu neposrednog nadređenog radnika;
· srodni poslovi




NEPOSREDNO NADREĐENO RADNO MJESTO RADNOM MJESTU:
· Voditelj investicija 








Ovaj prilog se prilaže uz ugovor o radu, kao njegov sastavni dio.



VIO ŽRNOVNICA CRIKVENICA VINODOL d.o.o.			PRILOG: III
NOVI VINODOLSKI					



ORGANIZACIJSKA JEDINICA: Sektor vodoopskrbe

IZVRŠITELJA: 2

ŠIFRA RADNOG MJESTA: V-16

NAZIV RADNOG MJESTA: Vozač strojeva za zemljane radove

STRUČNA SPREMA ZA OBAVLJANJE POSLOVA RADNOG MJESTA: IV/III

RADNO ISKUSTVO U STRUCI ODNOSNO ZANIMANJU: 1 GODINA

POSEBNA ZNANJA I UVJETI: POLOŽEN ISPIT ZA VOZAČA STROJEVA ZA ZEMLJANE RADOVE 

KOEFICIJENT RADNOG MJESTA: 2,3

POSLOVI ODNOSNO RADNI ZADACI UKLJUČENI U RADNOM MJESTU:

· upravljanje strojevima za iskop, utovar i razgrtanje zemlje i sličnih materijala, planiranje terena, rušenje građevina, rad sa rovokopačima,  utovarivačima; 
· upravljanje bagerima za čišćenje korita tekućica i stajaćih voda od mulja te iskop šljunka, pijeska i zemlje; 
· upravljanje strojevima za nabijanje i ravnanje slojeva zemlje i drugih materijala pri gradnji cesta i drugih prometnica te nasutih građevina kao što su nasipi i  sl.); 
· pranje, podmazivanje i održavanje strojeva za zemljane radove;
· nadziranje rada strojeva; 
· obavljanje ostalih poslova po nalogu neposrednog nadređenog radnika;
· srodne poslove

NEPOSREDNO NADREĐENO RADNO MJESTO RADNOM MJESTU:
· Voditelj investicija 











Ovaj prilog se prilaže uz ugovor o radu, kao njegov sastavni dio.

VIO ŽRNOVNICA CRIKVENICA VINODOL d.o.o.			PRILOG: III
NOVI VINODOLSKI					



ORGANIZACIJSKA JEDINICA: Sektor vodoopskrbe

ŠIFRA RADNOG MJESTA: V-17

NAZIV RADNOG MJESTA: Vozač motornog vozila, specijalizirani

STRUČNA SPREMA ZA  OBAVLJANJE POSLOVA RADNOG MJESTA: IV/III 

RADNO ISKUSTVO U STRUCI ODNOSNO ZANIMANJU: 3 GODINE

POSEBNA ZNANJA I UVJETI: POLOŽEN VOZAČKI ISPIT ZA KATEGORIJE B, C, E

KOEFICIJENT RADNOG MJESTA: 2,7

POSLOVI ODNOSNO RADNI ZADACI UKLJUČENI U RADNOM MJESTU:

· upravljanje teškim motornim vozilima, poput kamiona s prikolicom ili bez nje, i drugim posebnim vozilima za prijevoz robe, tekućina i drugih tvari;
· upravljanje automobilima, kamionetima i malim kamionima za isporuku robe drugim posebnim vozilima za prijevoz robe, tekućina i drugih tvari; 
· vođenje brige o tehničkoj i drugoj ispravnosti vozila;
· obavljanje ostalih poslova po nalogu neposrednog nadređenog radnika;
· srodni poslovi


NEPOSREDNO NADREĐENO RADNO MJESTO RADNOM MJESTU:
· Voditelj investicija












Ovaj prilog se prilaže uz ugovor o radu, kao njegov sastavni dio.




VIO ŽRNOVNICA CRIKVENICA VINODOL d.o.o.			PRILOG: III
NOVI VINODOLSKI					


[bookmark: _Hlk32322375]ORGANIZACIJSKA JEDINICA: Sektor vodoopskrbe

ŠIFRA RADNOG MJESTA: V-18

NAZIV RADNOG MJESTA: Vozač motornog vozila

STRUČNA SPREMA ZA  OBAVLJANJE POSLOVA RADNOG MJESTA: IV/III 

RADNO ISKUSTVO U STRUCI ODNOSNO ZANIMANJU: 1 GODINA

POSEBNA ZNANJA I UVJETI: POLOŽEN ISPIT ZA VOZAČA MOTORNOG VOZILA KATEGORIJE B, C, E

KOEFICIJENT RADNOG MJESTA: 2,4

POSLOVI ODNOSNO RADNI ZADACI UKLJUČENI U RADNOM MJESTU:

· upravljanje teškim motornim vozilima, poput kamiona s prikolicom ili bez nje i drugim posebnim vozilima za prijevoz robe, tekućina i drugih tvari;
· upravljanje automobilima, kamionetima i malim kamionima za isporuku robe drugim posebnim vozilima za prijevoz robe, tekućina i drugih tvari; 
· vođenje brige o tehničkoj i drugoj ispravnosti vozila;
· obavljanje ostalih poslova po nalogu neposrednog nadređenog radnika;
· srodne poslove

NEPOSREDNO NADREĐENO RADNO MJESTO RADNOM MJESTU:
· Voditelj investicija 















Ovaj prilog se prilaže uz ugovor o radu, kao njegov sastavni dio.



VIO ŽRNOVNICA CRIKVENICA VINODOL d.o.o.			PRILOG: III
NOVI VINODOLSKI					



ORGANIZACIJSKA JEDINICA: Sektor vodoopskrbe

ŠIFRA RADNOG MJESTA: V-30

NAZIV RADNOG MJESTA: Strojobravar

STRUČNA SPREMA ZA OBAVLJANJE POSLOVA RADNOG MJESTA: IV/III- SMJER STROJOBRAVARA ILI SRODNA ZANIMANJA 

RADNO ISKUSTVO U STRUCI ODNOSNO ZANIMANJU: 3 GODINE

POSEBNA ZNANJA I UVJETI: - 

KOEFICIJENT RADNOG MJESTA: 2,2


POSLOVI ODNOSNO RADNI ZADACI UKLJUČENI U RADNOM MJESTU:

· varenje, brušenje, rezanje i dr.; 
· ispitivanje, podešavanje, servisiranje i popravak sredstava transporta; 
· ispitivanje, testiranje u skladu s  normama;
· obavljanje svih poslova na podešavanju i ugradnji vodovodnih armatura (varenje, brušenje, ličenje i sl.);
· obavljanje ostalih poslova po nalogu neposrednog nadređenog radnika;
· srodne poslove

NEPOSREDNO NADREĐENO RADNO MJESTO RADNOM MJESTU:
· Voditelj investicija niskogradnje i održavanja vodnih građevina












Ovaj prilog se prilaže uz ugovor o radu, kao njegov sastavni dio.



VIO ŽRNOVNICA CRIKVENICA VINODOL d.o.o.			PRILOG: III
NOVI VINODOLSKI					


ORGANIZACIJSKA JEDINICA: Sektor vodoopskrbe

ŠIFRA RADNOG MJESTA: V-28

NAZIV RADNOG MJESTA: Radnik na održavanju I

STRUČNA SPREMA ZA OBAVLJANJE POSLOVA RADNOG MJESTA: III/II   

RADNO ISKUSTVO U STRUCI ODNOSNO ZANIMANJU: -

POSEBNA ZNANJA I UVJETI: VOZAČKI ISPIT B KATEGORIJE

KOEFICIJENT RADNOG MJESTA: 2,2

POSLOVI ODNOSNO RADNI ZADACI UKLJUČENI U RADNOM MJESTU:

· obilazak terena i razvoz djelatnika vozilom;
· preuzimanje sredstava za rad i podjela istih;
· košenje trave i ostalog raslinja (rad s kosilicom);
· čišćenje pruga (motorna pila, škare);
· pranje komora vodosprema;
· farbanje zidova i metalnih dijelova objekata
· sanacija zaštitnih ograda
· čišćenje svih trasa cjevovoda i vodoopskrbnih i ostalih  objekata
· obavljanje ostalih poslova po nalogu neposrednog nadređenog radnika;
· srodni poslovi

NEPOSREDNO NADREĐENO RADNO MJESTO RADNOM MJESTU:
· Voditelj investicija niskogradnje i održavanja vodnih građevina











Ovaj prilog se prilaže uz ugovor o radu, kao njegov sastavni dio.




VIO ŽRNOVNICA CRIKVENICA VINODOL d.o.o.			PRILOG: III
NOVI VINODOLSKI					


ORGANIZACIJSKA JEDINICA: Sektor vodoopskrbe

IZVRŠITELJA: 3

ŠIFRA RADNOG MJESTA: V-29

NAZIV RADNOG MJESTA: Radnik na održavanju

STRUČNA SPREMA ZA OBAVLJANJE POSLOVA RADNOG MJESTA: III/II   

RADNO ISKUSTVO U STRUCI ODNOSNO ZANIMANJU: BEZ RADNOG ISKUSTVA

POSEBNA ZNANJA I UVJETI: VOZAČKI ISPIT B KATEGORIJE

KOEFICIJENT RADNOG MJESTA: 1,8

POSLOVI ODNOSNO RADNI ZADACI UKLJUČENI U RADNOM MJESTU:

· košenje trave i ostalog raslinja (rad s kosilicom);
· čišćenje pruga (motorna pila, škare);
· pranje komora vodosprema;
· farbanje zidova i metalnih dijelova objekata;
· sanacija zaštitnih ograda;
· čišćenje svih trasa cjevovoda i vodoopskrbnih i ostalih  objekata;
· obavljanje ostalih poslova po nalogu neposrednog nadređenog radnika;
· srodni poslovi

NEPOSREDNO NADREĐENO RADNO MJESTO RADNOM MJESTU:
· Voditelj investicija niskogradnje i održavanja vodnih građevina














Ovaj prilog se prilaže uz ugovor o radu, kao njegov sastavni dio.

VIO ŽRNOVNICA CRIKVENICA VINODOL d.o.o.			PRILOG: III
NOVI VINODOLSKI					



ORGANIZACIJSKA JEDINICA: Sektor vodoopskrbe

ŠIFRA RADNOG MJESTA: V-4

NAZIV RADNOG MJESTA: Voditelj tehničkog odjela

STRUČNA SPREMA ZA OBAVLJANJE POSLOVA RADNOG MJESTA: V/VI  - TEHNIČKI  SMJER

RADNO ISKUSTVO U STRUCI ODNOSNO ZANIMANJU: 3 GODINE

POSEBNA ZNANJA I UVJETI: POZNAVANJE RADA NA RAČUNALU, VOZAČKI ISPIT B KATEGORIJE

KOEFICIJENT RADNOG MJESTA: 3,3


POSLOVI ODNOSNO RADNI ZADACI UKLJUČENI U RADNOM MJESTU:

· organizira rad  distribucije vode koji obuhvaća glavne cjevovode, vodospreme i precrpne stanice;
· predlaže prioritet rekonstrukcije – održavanja sistema dizanja i distribucija vode, priprema plan rada i daje izvješće o izvršenju istog;
· odgovoran je za održavanje sistema u funkcionalnom stanju uz optimalne gubitke;
· organizira, koordinira, vodi i nadgleda rad neposredno podređenih radnika i poslovođa po područnim radionicama;
· organizira sanaciju mjesta curenja i rekonstrukciju mreže, te odgovara za provedbu istog;
·  upravlja službenim vozilom B kategorije, za potrebe obavljanja poslova radnog mjesta na koje je raspoređen;
· davanje uputa za rad podređenima;
· vizualna kontrola vodnih građevina;
· kontrolira urednost, opremljenost i čistoću operativnih prostora, vodnih građevina te poduzima korake potrebne za otklanjanja uočenih nedostataka;
· preuzima materijal, alat i opremu iz skladišta:
· sudjeluje u građenju komunalne infrastrukture;
· podnosi dnevne i mjesečne izvještaje operativnog karaktera o stanju sustava;
· odgovoran je za primjenu osobnih zaštitnih mjera pri radu;
· ovlaštenik poslodavca za poslove zaštite na radu;
· obavljanje ostalih poslova po nalogu neposrednog nadređenog radnika i članova uprave;
· srodne poslove

NEPOSREDNO NADREĐENO RADNO MJESTO RADNOM MJESTU:
· Voditelj odjela investicija niskogradnje i održavanja vodnih građevina




NEPOSREDNO PODREĐENA RADNA MJESTA:
· Poslovođe radionica
· Monter cjevovoda, specijalizirani  
· Monter cjevovoda
· Pomoćni monter cjevovoda
· Poslovođa za priključke
· Zidar
· Zidar, specijalizirani
· Poslovođa za priključke i R. I. V.
· Voditelj redovne izmjene






































Ovaj prilog se prilaže uz ugovor o radu, kao njegov sastavni dio.



VIO ŽRNOVNICA CRIKVENICA VINODOL d.o.o.			PRILOG: III
NOVI VINODOLSKI					

ORGANIZACIJSKA JEDINICA: Sektor vodoopskrbe

ŠIFRA RADNOG MJESTA: V-11

NAZIV RADNOG MJESTA: Poslovođa radione

BROJ IZVRŠITELJA: 3

STRUČNA SPREMA ZA OBAVLJANJE POSLOVA RADNOG MJESTA: V/IV – SMJER TEHNIČKI, 
VODOINSTALATERA  ILI  MONTERA CJEVOVODA

RADNO ISKUSTVO U STRUCI ODNOSNO ZANIMANJU: 5 GODINA

POSEBNA ZNANJA I UVJETI:  VOZAČKI ISPIT B KATEGORIJE

KOEFICIJENT RADNOG MJESTA: 2,6

POSLOVI ODNOSNO RADNI ZADACI UKLJUČENI U RADNOM MJESTU:

· obavlja administrativne poslove kao što su obračun radnih naloga, vođenje građevinskog dnevnika, zapisnika itd.;
· pripremne radove za instaliranje metalnih cjevovoda, kao što su rezanje, savijanje, priprema krajeva cijevi za spajanje i drugi slični poslovi; 
· montiranje ventila, zasuna, pipa i druge opreme za cjevovode; 
· polaganje, instaliranje, održavanje i popravljanje svih vrsta cjevovodnih sustava za vodovod;
· polaganje, održavanje i popravljanje vodovodne mreže i drenaže;
· dnevno prati i odgovara za izvođenje i kvalitetu izvedenih monterskih poslova; 
· organizira, koordinira, vodi i nadgleda rad neposredno podređenih radnika;
· upravlja službenim vozilom B kategorije, za potrebe obavljanja poslova radnog mjesta na koje je raspoređen;
· vizualna kontrola vodnih građevina;
· kontrolira urednost, opremljenost i čistoću operativnih prostora, vodnih građevina te poduzima korake potrebne za otklanjanja uočenih nedostataka;
· preuzima materijal, alat i opremu iz skladišta;
· sudjeluje u građenju komunalne infrastrukture;
· podnosi dnevne i mjesečne izvještaje operativnog karaktera o stanju sustava;
· odgovoran je za primjenu osobnih zaštitnih mjera pri radu;
· obavljanje ostalih poslova po nalogu neposrednog nadređenog radnika;
· srodni poslovi




NEPOSREDNO NADREĐENO RADNO MJESTO RADNOM MJESTU:
· Voditelj tehničkog odjela

NEPOSREDNO PODREĐENA RADNA MJESTA
· Monter cjevovoda, specijalizirani
· Monter cjevovoda
· Pomoćni monter cjevovoda








































Ovaj prilog se prilaže uz ugovor o radu, kao njegov sastavni dio.



VIO ŽRNOVNICA CRIKVENICA VINODOL d.o.o.			PRILOG: III
NOVI VINODOLSKI					


ORGANIZACIJSKA JEDINICA: Sektor vodoopskrbe 

BROJ IZVRŠITELJA: 8

ŠIFRA RADNOG MJESTA: V-19

NAZIV RADNOG MJESTA: Monter cjevovoda, specijalizirani

STRUČNA SPREMA ZA OBAVLJANJE POSLOVA RADNOG MJESTA: III/IV- TEHNIČKI SMJER

RADNO ISKUSTVO U STRUCI ODNOSNO ZANIMANJU: 3 GODINE

POSEBNA ZNANJA I UVJETI:  VOZAČKI ISPIT B KATEGORIJE

KOEFICIJENT RADNOG MJESTA: 2,2

POSLOVI ODNOSNO RADNI ZADACI UKLJUČENI U RADNOM MJESTU:

· pripremne radove za instaliranje metalnih cjevovoda kao što su rezanje, savijanje, priprema krajeva cijevi za spajanje i drugi slični poslovi; 
· montiranje ventila, zasuna, pipa i druge opreme za cjevovode; 
· polaganje, instaliranje, održavanje i popravljanje svih vrsta cjevovodnih sustava za vodovod;
· polaganje, održavanje i popravljanje vodovodne mreže i drenaže; 
· vrši planiranje i organiziranje izvođenja monterskih poslova;
· obavljanje ostalih poslova po nalogu neposrednog nadređenog radnika;
· srodne poslove

NEPOSREDNO NADREĐENO RADNO MJESTO RADNOM MJESTU:
· Voditelj tehničkog odjela
· Poslovođa radione












Ovaj prilog se prilaže uz ugovor o radu, kao njegov sastavni dio.

VIO ŽRNOVNICA CRIKVENICA VINODOL d.o.o.			PRILOG: III
NOVI VINODOLSKI					



ORGANIZACIJSKA JEDINICA: Sektor vodoopskrbe

BROJ IZVRŠITELJA: 2

ŠIFRA RADNOG MJESTA: V-20

NAZIV RADNOG MJESTA: Monter cjevovoda

STRUČNA SPREMA ZA OBAVLJANJE POSLOVA RADNOG MJESTA: IV/III – TEHNIČKI SMJER

RADNO ISKUSTVO U STRUCI ODNOSNO ZANIMANJU: 3 GODINE

POSEBNA ZNANJA I UVJETI: VOZAČKI ISPIT B KATEGORIJE

KOEFICIJENT RADNOG MJESTA: 2,1

POSLOVI ODNOSNO RADNI ZADACI UKLJUČENI U RADNOM MJESTU:

· pripremne radove za instaliranje metalnih cjevovoda kao što su rezanje, savijanje, priprema krajeva cijevi za spajanje i drugi slični poslovi; 
· montiranje ventila, zasuna, pipa i druge opreme za cjevovode; 
· polaganje, instaliranje, održavanje i popravljanje svih vrsta cjevovodnih sustava za vodovod;
· polaganje, održavanje i popravljanje vodovodne mreže i drenaže; 
· obavljanje ostalih poslova po nalogu neposrednog nadređenog radnika;
· srodne poslove

NEPOSREDNO NADREĐENO RADNO MJESTO RADNOM MJESTU:
· Voditelj tehničkog odjela
· Poslovođa radione
· Monter cjevovoda, specijalizirani












Ovaj prilog se prilaže uz ugovor o radu, kao njegov sastavni dio.

VIO ŽRNOVNICA CRIKVENICA VINODOL d.o.o.			PRILOG: III
NOVI VINODOLSKI					


[bookmark: _Hlk32322046][bookmark: _Hlk32321942]ORGANIZACIJSKA JEDINICA: Sektor vodoopskrbe

BROJ IZVRŠITELJA: 3

ŠIFRA RADNOG MJESTA: V-21

NAZIV RADNOG MJESTA: Pomoćni monter cjevovoda

STRUČNA SPREMA ZA OBAVLJANJE POSLOVA RADNOG MJESTA: III/II   

RADNO ISKUSTVO U STRUCI ODNOSNO ZANIMANJU: 1 GODINA

POSEBNA ZNANJA I UVJETI: -

KOEFICIJENT RADNOG MJESTA: 1,9

POSLOVI ODNOSNO RADNI ZADACI UKLJUČENI U RADNOM MJESTU:

· pripremne radove za instaliranje metalnih cjevovoda i građevinske iskope kao što su rezanje, savijanje, priprema krajeva cijevi za spajanje, kopanje i prijenos tereta te drugi slični poslovi; 
· montiranje ventila, zasuna, pipa i druge opreme za cjevovode; 
· polaganje, instaliranje, održavanje i popravljanje svih vrsta cjevovodnih sustava za vodovod
· polaganje, održavanje i popravljanje vodovodne mreže i drenaže; 
· čišćenje svih trasa cjevovoda i vodoopskrbnih i ostalih  objekata;
· obavljanje ostalih poslova po nalogu neposrednog nadređenog radnika;
· srodne poslove

NEPOSREDNO NADREĐENO RADNO MJESTO RADNOM MJESTU:
· Voditelj tehničkog odjela 
· Poslovođa radione
· Monter cjevovoda, specijalizirani
· Monter cjevovoda












Ovaj prilog se prilaže uz ugovor o radu, kao njegov sastavni dio.
VIO ŽRNOVNICA CRIKVENICA VINODOL d.o.o.			PRILOG: III
NOVI VINODOLSKI					


ORGANIZACIJSKA JEDINICA: Sektor vodoopskrbe

ŠIFRA RADNOG MJESTA: V-12

NAZIV RADNOG MJESTA: Poslovođa za priključke i redovnu izmjenu vodomjera

STRUČNA SPREMA ZA OBAVLJANJE POSLOVA RADNOG MJESTA: 

RADNO ISKUSTVO U STRUCI ODNOSNO ZANIMANJU

POSEBNA ZNANJA I UVJETI: 

KOEFICIJENT RADNOG MJESTA: 2,6

POSLOVI ODNOSNO RADNI ZADACI UKLJUČENI U RADNOM MJESTU:
· obavlja administrativne poslove kao što su obračun radnih naloga, vođenje građevinskog dnevnika, zapisnika itd.;
· pripremne radove za instaliranje metalnih cjevovoda, kao što su rezanje, savijanje, priprema krajeva cijevi za spajanje i drugi slični poslovi; 
· montiranje ventila, zasuna, pipa i druge opreme za cjevovode; 
· polaganje, instaliranje, održavanje i popravljanje svih vrsta cjevovodnih sustava za vodovod;
· polaganje, održavanje i popravljanje vodovodne mreže i drenaže;
· dnevno prati i odgovara za izvođenje i kvalitetu izvedenih monterskih poslova; 
· organizira, koordinira, vodi i nadgleda rad neposredno podređenih radnika;
· upravlja službenim vozilom B kategorije, za potrebe obavljanja poslova radnog mjesta na koje je raspoređen;
· vizualna kontrola vodnih građevina;
· kontrolira urednost, opremljenost i čistoću operativnih prostora, vodnih građevina te poduzima korake potrebne za otklanjanja uočenih nedostataka;
· preuzima materijal, alat i opremu iz skladišta;
· sudjeluje u građenju komunalne infrastrukture;
· podnosi dnevne i mjesečne izvještaje operativnog karaktera o stanju sustava;
· odgovoran je za primjenu osobnih zaštitnih mjera pri radu;
· obavljanje ostalih poslova po nalogu neposrednog nadređenog radnika;
· srodni poslovi


NEPOSREDNO NADREĐENO RADNO MJESTO RADNOM MJESTU:
· Voditelj tehničkog odjela 





Ovaj prilog se prilaže uz ugovor o radu, kao njegov sastavni dio.

VIO ŽRNOVNICA CRIKVENICA VINODOL d.o.o.			PRILOG: III
NOVI VINODOLSKI					



ORGANIZACIJSKA JEDINICA: Sektor vodoopskrbe

ŠIFRA RADNOG MJESTA: V-22

NAZIV RADNOG MJESTA: Zidar, specijalizirani

STRUČNA SPREMA ZA OBAVLJANJE POSLOVA RADNOG MJESTA: V/IV – SMJER ZIDARA

RADNO ISKUSTVO U STRUCI ODNOSNO ZANIMANJU: 3 GODINE

POSEBNA ZNANJA I UVJETI:  VOZAČKI ISPIT B KATEGORIJE

KOEFICIJENT RADNOG MJESTA: 2,1

POSLOVI ODNOSNO RADNI ZADACI UKLJUČENI U RADNOM MJESTU:

· izrada šahti (okana) za vodu i odvodnju i ostalih betonskih zahvata na vodnim građevinama;
· zidanje ciglom i drugim ciglarskim proizvodima, kamenom i sličnim građevinskim materijalima, temelja, zidova, stupova, lukova, svodova i dr., žbukanje i popravak oštećenja; 
· oblaganje zidova i drugih dijelova građevine kamenom, ciglarskim proizvodima i sličnim materijalima; 
· izradu pješačkih staza i pločnika kamenom i sličnim materijalima; 
· organizira, koordinira, vodi i nadgleda rad neposredno podređenih radnika;
· organiziranje i koordiniranje zidarskih poslova i samostalno korištenje vodovodnog nacrta;
· obavljanje ostalih poslova po nalogu neposrednog nadređenog radnika;
· srodne poslove

NEPOSREDNO NADREĐENO RADNO MJESTO RADNOM MJESTU:
· Voditelj tehničkog odjela










Ovaj prilog se prilaže uz ugovor o radu, kao njegov sastavni dio.


VIO ŽRNOVNICA CRIKVENICA VINODOL d.o.o.			PRILOG: III
NOVI VINODOLSKI					



ORGANIZACIJSKA JEDINICA: Sektor vodoopskrbe

IZVRŠITELJA: 2

ŠIFRA RADNOG MJESTA: V-23

NAZIV RADNOG MJESTA: Zidar

STRUČNA SPREMA ZA OBAVLJANJE POSLOVA RADNOG MJESTA: IV/III 

RADNO ISKUSTVO U STRUCI ODNOSNO ZANIMANJU: 3 GODINE

POSEBNA ZNANJA I UVJETI: VOZAČKI ISPIT B KATEGORIJE

KOEFICIJENT RADNOG MJESTA: 1,9

POSLOVI ODNOSNO RADNI ZADACI UKLJUČENI U RADNOM MJESTU:

· zidanje ciglom i drugim ciglarskim proizvodima, kamenom i sličnim građevinskim materijalima, temelja, zidova, stupova, lukova, svodova, dimnjaka, i ostalih konstrukcija, žbukanje i popravak oštećenja; 
· oblaganje zidova i drugih dijelova građevine kamenom, ciglarskim proizvodima i sličnim materijalima; 
· izradu pješačkih staza i pločnika kamenom i sličnim materijalima; 
· zidanje vodovodnih okna-šahte;
· obavljanje ostalih poslova po nalogu neposrednog nadređenog radnika;
· srodne poslove 

NEPOSREDNO NADREĐENO RADNO MJESTO RADNOM MJESTU:
· Voditelj tehničkog odjela
· Zidar, specijalizirani













Ovaj prilog se prilaže uz ugovor o radu, kao njegov sastavni dio.
VIO ŽRNOVNICA CRIKVENICA VINODOL d.o.o.			PRILOG: III
NOVI VINODOLSKI					



ORGANIZACIJSKA JEDINICA: Sektor vodoopskrbe

ŠIFRA RADNOG MJESTA: V-13

NAZIV RADNOG MJESTA: Voditelj redovne izmjene

STRUČNA SPREMA ZA OBAVLJANJE POSLOVA RADNOG MJESTA: 

RADNO ISKUSTVO U STRUCI ODNOSNO ZANIMANJU: 3 GODINE

POSEBNA ZNANJA I UVJETI: VOZAČKI ISPIT B KATEGORIJE

KOEFICIJENT RADNOG MJESTA: 2,3

POSLOVI ODNOSNO RADNI ZADACI UKLJUČENI U RADNOM MJESTU:

· Izrađuje plan redovne izmjene vodomjera
· Izrada i raspodjela radnih naloga po timovima
· priprema potrebnog materijala za redovnu izmjenu vodomjera 
· obrada izvršenih radnih naloga
· vodi izmjenu i evidenciju smrznutih i neispravnih vodomjera
· suradnja sa voditeljima drugih sektora u cilju koordiniranog i pravilnog funkcioniranja radnih procesa
· vođenje evidencije izmijenjenih vodomjera
· suradnja sa vanjskim stranama tijekom inspekcijskih nadzora 
· izrada i arhiviranje fotodokumentacije izmijenjenih vodomjera
· obavljanje ostalih poslova po nalogu neposrednog nadređenog radnika



NEPOSREDNO NADREĐENO RADNO MJESTO RADNOM MJESTU:
· Voditelj tehničkog odjela














Ovaj prilog se prilaže uz ugovor o radu, kao njegov sastavni dio.
VIO ŽRNOVNICA CRIKVENICA VINODOL d.o.o.			PRILOG: III
NOVI VINODOLSKI					


ORGANIZACIJSKA JEDINICA: Sektor vodoopskrbe

ŠIFRA RADNOG MJESTA: V-3

NAZIV RADNOG MJESTA: Samostalni referent razvoja

STRUČNA SPREMA ZA OBAVLJANJE POSLOVA RADNOG MJESTA: VI /IV – TEHNIČKI ILI GRAĐEVINSKI SMJER

RADNO ISKUSTVO U STRUCI ODNOSNO ZANIMANJU: 2 GODINE

POSEBNA ZNANJA I UVJETI: POZNAVANJE RADA NA RAČUNALU, VOZAČKI ISPIT B KATEGORIJE

KOEFICIJENT RADNOG MJESTA: 3,4

POSLOVI ODNOSNO RADNI ZADACI UKLJUČENI U RADNOM MJESTU:

· sudjeluje pri izradi projektnih zadataka i revizijama projekata za vodoopskrbne objekte;
· ishoduje potrebnu dokumentaciju;
· vrši praćenje izgradnje objekata i koordinira rad projektanata, izvođača i nadzora;
· izrađuje plan razvoja i izvješćuje upravu Društva;
· odgovoran je za provođenje i realizaciju normi i zakonskih propisa koji se odnose na osnovnu djelatnost Društva;
· obavljanje ostalih poslova po nalogu neposrednog nadređenog radnika;
· srodne poslove


NEPOSREDNO NADREĐENO RADNO MJESTO RADNOM MJESTU:
· Voditelj sektora vodoopskrbe















Ovaj prilog se prilaže uz ugovor o radu, kao njegov sastavni dio.

VIO ŽRNOVNICA CRIKVENICA VINODOL d.o.o.			PRILOG: III
NOVI VINODOLSKI					



ORGANIZACIJSKA JEDINICA: Sektor vodoopskrbe

ŠIFRA RADNOG MJESTA: V-10

NAZIV RADNOG MJESTA: Poslovođa crpne stanice Žrnovnica

STRUČNA SPREMA ZA OBAVLJANJE POSLOVA RADNOG MJESTA: VI/V-TEHNIČKI SMJER 
 
RADNO ISKUSTVO U STRUCI ODNOSNO ZANIMANJU: 2 GODINE

POSEBNA ZNANJA I UVJETI: UVJERENJE O POLOŽENOM ISPITU ZA ZVANJE STROJAR CRPNE STANICE, 
VOZAČKI ISPIT B KATEGORIJE 

KOEFICIJENT RADNOG MJESTA: 2,4

POSLOVI ODNOSNO RADNI ZADACI UKLJUČENI U RADNOM MJESTU:

· odgovara za pravilno i optimalno punjenje vodospreme;
· odgovoran je za pravilno doziranje klora u vodi vodospreme;
· organizira poslove na održavanju crpne stanice većih kapaciteta –iznad 100 l/sec.;
· kontrolira rad strojara crpne stanice;
· daje izvješće o radu crpne stanice;
· vodi mjesečnu evidenciju utrošenog materijala i radnog vremena;
· izrađuje mjesečne izvještaje za obračun plaće;
· odgovara za tehničku ispravnost i urednost postrojenja C.S. i objekta;
· organizira, koordinira, vodi i nadgleda rad neposredno podređenih radnika;
· obavljanje ostalih poslova po nalogu neposrednog nadređenog radnika;
· srodne poslove

NEPOSREDNO NADREĐENO RADNO MJESTO RADNOM MJESTU:
· Voditelj vodoopskrbe

NEPOSREDNO PODREĐENA RADNA MJESTA:
· Strojar crpne stanice Žrnovnica







Ovaj prilog se prilaže uz ugovor o radu, kao njegov sastavni dio


VIO ŽRNOVNICA CRIKVENICA VINODOL d.o.o.			PRILOG: III
NOVI VINODOLSKI					


ORGANIZACIJSKA JEDINICA: Sektor vodoopskrbe

ŠIFRA RADNOG MJESTA: V-25

NAZIV RADNOG MJESTA: Strojar crpnih stanica  Žrnovnica i stručnjak za protupožarnu zaštitu

STRUČNA SPREMA ZA OBAVLJANJE POSLOVA RADNOG MJESTA: IV/VI TEHNIČKI SMJER

RADNO ISKUSTVO U STRUCI ODNOSNO ZANIMANJU: 3 GODINE

POSEBNA ZNANJA I UVJETI: UVJERENJE O ISPITU ZA ZVANJE STROJAR CRPNE STANICE

KOEFICIJENT RADNOG MJESTA: 2,4

POSLOVI ODNOSNO RADNI ZADACI UKLJUČENI U RADNOM MJESTU:

· odgovara za pravilno i optimalno punjenje vodospreme;
· daje dnevni izvještaj o radu pumpi i ispumpanoj vodi dežurnom dispečeru;
· kontrolira rad crpnih agregata i ostalih pomoćnih strojeva;
· vodi pogonsku knjigu o stanju registratora, te kontrolira rad mjernih instrumenata;
· svojim radom drži urednu crpnu stanicu kao i njenu okolicu;
· dužan je položiti ispit strojara energetskog postrojenja;
· odgovoran je za primjenu osobnih zaštitnih mjera pri radu;
· kontrolira rad većih kapaciteta –iznad 100 l u sec.; 
· organizira zaštitu od požara u RO;
· planira i provodi mjere zaštite od požara;
· vodi brigu  o izboru i održavanju vatrogasnih aparata i druge opreme; 
· vrši organizaciju osposobljavanja radnika iz PPZ-a i vodi propisane evidencije;
· vodi druge poslove vezane za PPZ;
· obavljanje ostalih poslova po nalogu neposrednog nadređenog radnika;
· srodni poslovi



NEPOSREDNO NADREĐENO RADNO MJESTO RADNOM MJESTU:
· Voditelj tehničkog odjela
· Poslovođa crpne stanice Žrnovnica



Ovaj prilog se prilaže uz Ugovor o radu kao njegov sastavni dio.




VIO ŽRNOVNICA CRIKVENICA VINODOL d.o.o.			PRILOG: III
NOVI VINODOLSKI					



ORGANIZACIJSKA JEDINICA: Sektor vodoopskrbe

IZVRŠITELJA: 4

ŠIFRA RADNOG MJESTA: V-26

NAZIV RADNOG MJESTA: Strojari crpnih stanica ( Žrnovnica i dr. )

STRUČNA SPREMA ZA OBAVLJANJE POSLOVA RADNOG MJESTA: IV/III – TEHNIČKI SMJER

RADNO ISKUSTVO U STRUCI ODNOSNO ZANIMANJU: 3 GODINE

POSEBNA ZNANJA I UVJETI: UVJERENJE O ISPITU ZA ZVANJE STROJAR CRPNE STANICE

KOEFICIJENT RADNOG MJESTA: 2,1

POSLOVI ODNOSNO RADNI ZADACI UKLJUČENI U RADNOM MJESTU:

· odgovara za pravilno i optimalno punjenje vodospreme;
· daje dnevni izvještaj o radu pumpi i ispumpanoj vodi dežurnom dispečeru;
· kontrolira rad crpnih agregata i ostalih pomoćnih strojeva;
· vodi pogonsku knjigu o stanju registratora, te kontrolira rad mjernih instrumenata;
· svojim radom drži urednu crpnu stanicu kao i njenu okolicu;
· dužan je položiti ispit strojara energetskog postrojenja;
· odgovoran je za primjenu osobnih zaštitnih mjera pri radu;
· kontrolira rad većih kapaciteta –iznad 100 l u sec.; 
· obavljanje ostalih poslova po nalogu neposrednog nadređenog radnika;
· srodne poslove


NEPOSREDNO NADREĐENO RADNO MJESTO RADNOM MJESTU:
· Poslovođa crpne stanice Žrnovnica









Ovaj prilog se prilaže uz ugovor o radu, kao njegov sastavni dio.


VIO ŽRNOVNICA CRIKVENICA VINODOL d.o.o.			PRILOG: III
NOVI VINODOLSKI					

ORGANIZACIJSKA JEDINICA: Sektor vodoopskrbe

ŠIFRA RADNOG MJESTA: V-7

NAZIV RADNOG MJESTA: Voditelj laboratorija

STRUČNA SPREMA ZA OBAVLJANJE POSLOVA RADNOG MJESTA: VI /VII KEMIJSKI INŽENJER, INŽENJER PREHRAMBENE TEHNOLOGIJE I SL.

RADNO ISKUSTVO U STRUCI ODNOSNO ZANIMANJU: 2 GODINE

POSEBNA ZNANJA I UVJETI: POZNAVANJE RADA NA RAČUNALU, VOZAČKI ISPIT B KATEGORIJE

KOEFICIJENT RADNOG MJESTA: 3,2

POSLOVI ODNOSNO RADNI ZADACI UKLJUČENI U RADNOM MJESTU:
· organizira i nadzire rad u laboratoriju;
· organizira vršenje biološke i bakteriološke analize vode, kemijske i fizikalne analize;
· organizira vođenje evidencije koloriranja uzoraka;
· organizira dostavljanje uzoraka vode i otpadnih voda na analizu;
· organizira kloriranje i ispiranje novih cjevovoda i rezervoara;
· priprema plan rad i daje izvješće o izvršenju istog;
· odgovara za obavljanje poslova laboratorija;
· vodi brigu o nabavi potrebne opreme i kemikalija za uređaj i procesnu tehnologiju, njihovoj uporabi i zbrinjavanju;
· uvodi potrebne analitičke metode i parametre;
· odgovorna je osoba za rad s opasnim kemikalijama,  predlaže sklapanje  ugovora o  deponiranju opasnog i neopasnog otpada;
· priprema sva potrebna izviješća;
· obavlja poslove vođenja poslovnih knjiga, evidencija i zapisa;
· obavlja poslove vezane za ekološke i higijenske zaštite;
· sudjeluje u interventnim radovima, sa ciljem zaštite okoliša kod iznenadnih onečišćenja;
· vrši nadzor nad održavanjem internih kanalizacija gospodarskih subjekata i institucija, te predlaže ugovore o održavanju;
· vrši nadzor i stručnu pomoć kod obavljanja poslova dezinfekcijskim sredstvima;
· izdaje suglasnosti u oblasti ekologije;
· organizira, koordinira, vodi i nadgleda rad neposredno podređenih radnika;  
· obavljanje ostalih poslova po nalogu neposrednog nadređenog radnika;
· srodni poslovi

NEPOSREDNO NADREĐENO RADNO MJESTO RADNOM MJESTU:
Voditelj sektora vodoopskrbe
NEPOSREDNO PODREĐENA RADNA MJESTA:
Laborant
Ovaj prilog se prilaže uz ugovor o radu, kao njegov sastavni dio.


VIO ŽRNOVNICA CRIKVENICA VINODOL d.o.o.			PRILOG: III
NOVI VINODOLSKI					


ORGANIZACIJSKA JEDINICA: Sektor vodoopskrbe

ŠIFRA RADNOG MJESTA: V-14

NAZIV RADNOG MJESTA: Laborant

STRUČNA SPREMA ZA OBAVLJANJE POSLOVA RADNOG MJESTA: IV – KEMIJSKI TEHNIČAR

RADNO ISKUSTVO U STRUCI ODNOSNO ZANIMANJU: 3 GODINE

POSEBNA ZNANJA I UVJETI: POZNAVANJE RADA NA RAČUNALU, VOZAČKI ISPIT B KATEGORIJE

KOEFICIJENT RADNOG MJESTA: 2,1

POSLOVI ODNOSNO RADNI ZADACI UKLJUČENI U RADNOM MJESTU:

· vrši biološku i bakteriološku analizu vode;
· vrši kontrolu kvalitete vode;
· vodi evidenciju kloriranja vode;
· dostavlja uzorke vode na analizu;
· klorira i ispire nove cjevovode i rezervoare;
· kontrolira pravilno uskladištenje, rukovanje i korištenje tekućeg klora natrijevog hipoklorita, te ostalih kemijskih preparata i reagensa u službi dezinfekcije vode ili suzbijanja akcidentnih situacija;
· uzorkovanje i analizu vode za ljudsku upotrebu i otpadne vode uređaja i gospodarskih subjekata;
· priprema posuđa, instrumenata i kemikalija;
· kalibracija i provjera instrumenata;
· poslovi vođenja propisanih knjiga, evidencija i zapisa;
· prati zakonske propise iz domene zaštite okoliša, voda i (ne)opasnog otpada;
· odgovoran je za pravilno izvršavanje poslova iz svog djelokruga rada;
· održavanje generatora –klor dioksid stanice;
· obavljanje ostalih poslova po nalogu neposrednog nadređenog radnika;
· srodne poslove

NEPOSREDNO NADREĐENO RADNO MJESTO RADNOM MJESTU:
· Voditelj laboratorija







Ovaj prilog se prilaže uz ugovor o radu, kao njegov sastavni dio.


VIO ŽRNOVNICA CRIKVENICA VINODOL d.o.o.			PRILOG: III
NOVI VINODOLSKI					



ORGANIZACIJSKA JEDINICA: Sektor vodoopskrbe

ŠIFRA RADNOG MJESTA: V-8

NAZIV RADNOG MJESTA: Voditelj  dispečera i tehničke analize podataka

STRUČNA SPREMA ZA OBAVLJANJE POSLOVA RADNOG MJESTA: VII/VI- INFORMATIČKI  ILI TEHNIČKI SMJER 

RADNO ISKUSTVO U STRUCI ODNOSNO ZANIMANJU: 2 GODINA 

POSEBNA ZNANJA I UVJETI: POZNAVANJE RADA NA RAČUNALU

KOEFICIJENT RADNOG MJESTA: 2,9

POSLOVI ODNOSNO RADNI ZADACI UKLJUČENI U RADNOM MJESTU:

· vrši izračun potrošene (proizvedene) vode, prodane vode i gubitaka po mjernim mjestima;
· unos utroška električne energije po objektima i izračun ukupne potrošnje struje;
· vodi evidenciju i izračun evidencije zaprimljenih kvarova u dispečer;
· vrši izradu tehničkih rješenja (troškovnika);
· vrši  obračune izvedenih radova;
· slanje mjesečnih i godišnjih izvješća o proizvedenoj i prodanoj vodi te kupljenoj vodi prema Hrvatskim vodama;
· organizira rad dispečera, kontrolira njihov rad i daje izvješće o njihovom radu neposrednom rukovoditelju;
· organizira dežurstvo u dispečerskom centru;
· kontrolira i daljinski upravlja sistemom vodoopskrbe i odvodnje; 
· organizira, koordinira, vodi i nadgleda rad neposredno podređenih radnika;
· na kraju svakog mjeseca sumira kvarove, intervencije i druge podatke koji su evidentirani u dispečeru, vrši analizu istih i podnosi izvješće voditelj službe nadzora  i kontrole gubitaka- i tehničkom direktoru;  
· izrađuje razna mjesečna i godišnja statistička izvješća za Državni zavod za statistiku;
· obavljanje ostalih poslova po nalogu neposrednog nadređenog radnika;
· srodne poslove

NEPOSREDNO NADREĐENO RADNO MJESTO RADNOM MJESTU:
· Voditelj sektora vodoopskrbe

NEPOSREDNO PODREĐENA RADNA MJESTA:
· Dispečer

Ovaj prilog se prilaže uz ugovor o radu, kao njegov sastavni dio.

VIO ŽRNOVNICA CRIKVENICA VINODOL d.o.o.			PRILOG: II/2
NOVI VINODOLSKI					



ORGANIZACIJSKA JEDINICA: Sektor vodoopskrbe

IZVRŠITELJA: 5

ŠIFRA RADNOG MJESTA: V-27

NAZIV RADNOG MJESTA: Dispečer

STRUČNA SPREMA ZA OBAVLJANJE POSLOVA RADNOG MJESTA: V/IV –TEHNIČKI 

RADNO ISKUSTVO U STRUCI ODNOSNO ZANIMANJU: 3 GODINE

POSEBNA ZNANJA I UVJETI: POZNAVANJE RADA NA RAČUNALU

KOEFICIJENT RADNOG MJESTA: 2

POSLOVI ODNOSNO RADNI ZADACI UKLJUČENI U RADNOM MJESTU:

· dežurstvo u dispečerskom centru;
· kontrolira i daljinski upravlja vodovodnim sistemom;
· u vrijeme dežurstva, koji se događa izvan radnog vremena ostalih rukovodioca, rukovodi sistemom vodoopskrbe;
· provjeru kvalitete izvršenih tehnoloških operacija u proizvodnji; 
· sudjelovanje u identifikaciji potencijalnih opasnosti za sigurnost u radu i sustavu;
· obavljanje ostalih poslova po nalogu neposrednog nadređenog radnika;
· srodne poslove

NEPOSREDNO NADREĐENO RADNO MJESTO RADNOM MJESTU:
· Voditelj dispečera i tehničke analize podataka












Ovaj prilog se prilaže uz ugovor o radu, kao njegov sastavni dio.


VIO ŽRNOVNICA CRIKVENICA VINODOL d.o.o.			PRILOG: III
NOVI VINODOLSKI					


ORGANIZACIJSKA JEDINICA: Sektor vodoopskrbe

ŠIFRA RADNOG MJESTA: V-9

NAZIV RADNOG MJESTA: Samostalni referent priključaka 

STRUČNA SPREMA ZA OBAVLJANJE POSLOVA RADNOG MJESTA: VI/IV –TEHNIČKI SMJER

RADNO ISKUSTVO U STRUCI ODNOSNO ZANIMANJU: 2 GODINE

POSEBNA ZNANJA I UVJETI: POZNAVANJE RADA NA RAČUNALU

KOEFICIJENT RADNOG MJESTA: 2,7

POSLOVI ODNOSNO RADNI ZADACI UKLJUČENI U RADNOM MJESTU:

· praćenje zaprimljenih zahtjeva i  odaslanih ponuda; 
· ispitivanje zahtjeva za sastanke i pomaganje u njihovu organiziranju; 
· obavljanje rutinske korespondencije na vlastitu inicijativu; 
· prima na obradu zahtjeve za nove vodovodne i kanalizacijske priključke, te preuzima dokumentaciju za isto;
· upućuje na očevid;
· sudjeluje pri izradi ponuda;
· surađuje sa službama nabave u svezi cijena ponude;
· izrađuje ponude;
· obavljanje ostalih poslova po nalogu neposrednog nadređenog radnika;
· srodni poslovi

NEPOSREDNO NADREĐENO RADNO MJESTO RADNOM MJESTU:
· Voditelj tehničkog odjela 











Ovaj prilog se prilaže uz ugovor o radu, kao njegov sastavni dio.



VIO ŽRNOVNICA CRIKVENICA VINODOL d.o.o.			PRILOG: III
NOVI VINODOLSKI					


ORGANIZACIJSKA JEDINICA: Sektor vodoopskrbe

ŠIFRA RADNOG MJESTA: V-5

NAZIV RADNOG MJESTA: Voditelj odjela nadzora i kontrole gubitaka 

STRUČNA SPREMA ZA OBAVLJANJE POSLOVA RADNOG MJESTA: VI/VII – TEHNIČKI SMJER

RADNO ISKUSTVO U STRUCI ODNOSNO ZANIMANJU: 2 GODINE

POSEBNA ZNANJA I UVJETI: POZNAVANJE RADA NA RAČUNALU, VOZAČKI ISPIT B KATEGORIJE

KOEFICIJENT RADNOG MJESTA: 3,3

POSLOVI ODNOSNO RADNI ZADACI UKLJUČENI U RADNOM MJESTU:

· organizira i koordinira rad dispečera i tehničaru za ispitivanje i mjerenje gubitaka, te kontrolira njihov rad i podnosi izvješće neposrednom rukovoditelju;
· organizira, koordinira, vodi i nadgleda rad neposredno podređenih radnika i voditelja dispečera;
· vodi evidenciju prijavljenih  mjesta, utvrđenih i saniranih propuštanja u temeljnom obliku i vrši obradu telemetrijskih analiza;
· vrši kontrolu učinkovitosti poslova kontrole gubitaka vode;
· odgovara za ažurnost GIS-a;
· obavljanje ostalih poslova po nalogu neposrednog nadređenog radnika;
· obavljanje srodnih poslova

NEPOSREDNO NADREĐENO RADNO MJESTO RADNOM MJESTU:
· Voditelj sektora vodoopskrbe

NEPOSREDNO PODREĐENA RADNA MJESTA:
· Tehničar za ispitivanje i mjerenja I i II






Ovaj prilog se prilaže uz ugovor o radu, kao njegov sastavni dio.







[bookmark: _Hlk25667220]VIO ŽRNOVNICA CRIKVENICA VINODOL d.o.o.			PRILOG: III
NOVI VINODOLSKI					



ORGANIZACIJSKA JEDINICA: Sektor vodoopskrbe

IZVRŠITELJA: 2

ŠIFRA RADNOG MJESTA: V-24

NAZIV RADNOG MJESTA: Tehničar za ispitivanje 

STRUČNA SPREMA ZA OBAVLJANJE POSLOVA RADNOG MJESTA: IV/III-TEHNIČKI SMJER

RADNO ISKUSTVO U STRUCI ODNOSNO ZANIMANJU: 3 GODINE

POSEBNA ZNANJA I UVJETI:  VOZAČKI ISPIT B KATEGORIJE

POSLOVI ODNOSNO RADNI ZADACI UKLJUČENI U RADNOM MJESTU:

KOEFICIJENT RADNOG MJESTA: 2,1

· vrši prikupljanje i  unos podataka u računalo;  
· radi sve poslove na detektaži gubitka vodoopskrbnog sistema i utvrđivanja  mjesta propuštanja; uključujući i uspostavljanje prilaza pretpostavljenom mjestu za utvrđivanje gubitka vode;
· kontrola ispravnosti rada mjerno regulacione opreme;
· kontrola ispravnosti rada ventila za regulaciju tlaka;
· kontrola ispravnosti rada sustava daljinskog nadzora;
· kontrola ispravnosti ključnih ventila /zasuna u DMA;
· kontrola ispravnosti ventila za regulaciju tlaka;
· temeljno održavanja uređaja i opreme (manji popravci, baterije);
· ostale aktivnosti na rješavanju gubitaka (u koordinaciji s ostalim djelatnicima službe za kontrolu gubitaka;
· obavljanje ostalih poslova po nalogu neposrednog nadređenog radnika;
· srodne poslove

NEPOSREDNO NADREĐENO RADNO MJESTO RADNOM MJESTU:
· Voditelj  odjela nadzora i kontrole gubitaka







Ovaj prilog se prilaže uz ugovor o radu, kao njegov sastavni dio.



VIO ŽRNOVNICA CRIKVENICA VINODOL d.o.o.			PRILOG: III
NOVI VINODOLSKI					

ORGANIZACIJSKA JEDINICA: Sektor za financije i računovodstvo 

ŠIFRA RADNOG MJESTA: F-1

NAZIV RADNOG MJESTA: Voditelj sektora za financije i računovodstvo

STRUČNA SPREMA ZA OBAVLJANJE POSLOVA RADNOG MJESTA: VII – EKONOMSKI SMJER

RADNO ISKUSTVO U STRUCI ODNOSNO ZANIMANJU: 3 GODINE

KOEFICIJENT RADNOG MJESTA: 4,8

POSEBNA ZNANJA I UVJETI: POZNAVANJE RADA NA RAČUNALU, VOZAČKI ISPIT B KATEGORIJE

POSLOVI ODNOSNO RADNI ZADACI UKLJUČENI U RADNOM MJESTU:

· organizira i rukovodi financijsko računovodstvenim poslovima u Društvu;
· prati propise iz financijsko – računovodstvenog područja, te se brine o usklađenju poslovanja sa pozitivnim  zakonskim propisima;
· proučava metode organizacije i poslovanja te dostavlja nadređenima prijedloge poboljšanja rada u okviru Sektora;
· organizira i kontrolira financijsku situaciju i angažiranje financijskih sredstava, te određuje instrumente za vođenje ispravne financijske politike u svim segmentima poslovanja;
· izrađuje financijske planove poslovanja i sudjeluje kod izrada plana investicija;
· izrađuje analizu ostvarenja mjesečnih, tromjesečnih i godišnjih i višegodišnjih financijskih planova poslovanja Društva;
· izrađuje mjesečne, godišnje i višegodišnje novčane tijekove društva /cashflow/; 
· vodi evidencije i otplatu kredita i zajmova;
· izrađuje i analizira mjesečna, polugodišnja i godišnja financijska izvješća sukladno Zakonu o računovodstvu /bilance stanja i bilance uspjeha, izvješće o novčanim tijekovima, izvješće o promjenama glavnice, bilješke i ostala izvješća sukladno pozitivnim zakonskim propisima/; 
· izrađuje godišnja porezna izvješća, vodi brigu o izradi mjesečnim i konačnih godišnjih poreznih izvješća, te o njihovom usklađenju s poreznom upravom; 
· vrši obračune i vodi brigu o plaćanju obveznih poreza i doprinosa;
· koordinira suradnju sa institucijama platnog prometa i drugim institucijama izvan društva;
· izrađuje zahtjeve (tendere) za dugoročne i kratkoročne kredite, te bankarske garancije;
· daje prijedloge i provodi kompenzacije, cesije, asignacije ;
· izrađuje razne analize po potrebi;
· vodi knjigu osnovnih sredstava i obračun amortizacije, te vrši usklađenje analitičke evidencije osnovnih sredstava s glavnom knjigom;
· vodi evidencije o investicijama te ih po završetku usklađuje i aktivira u evidenciju osnovnih sredstava i glavnu knjigu;
· vodi evidencije državnih potpora po sporazumima o sufinanciranju, te vrši obračune istih; 
· ispunjava razne financijske statistike;
· koordinira rad unutar odjela te daje stručna uputstva radnicima u obavljanju poslova;
· sudjeluje u radu sjednica Nadzornog odbora i Skupštine društva, te priprema i arhivira materijale iz domene financijsko-računovodstvenog djelokruga sa sjednice organa upravljanja;
· surađuje sa informatičkom kućom u vezi poboljšanja postojećih programskih rješenja;
· po potrebi obrađuje zahtjeve za novim programskim rješenjima;
· vodi i kontira deviznu blagajnu;
· vrši obračune kamata po potrebi;
· odgovaran je članovima uprave društva za kvalitetno stručno i  ažurno obavljanje poslova u svom sektoru;
· organizira i kontrolira rad knjigovodstva i blagajne;
· u suradnji sa službom naplate upozorava na nenaplaćena potraživanja, daje prijedloge za otpis potraživanja;
· organizira i daje podatke, analize i informacije organima rukovođenja na njihov zahtjev u cilju donošenja poslovnih odluka;
· vodi brigu zajedno sa knjigovođama o usklađenju svih pomoćnih knjiga (blagajne, knjige UR-a, IR-a, trgovačkih knjiga, knjiga OSA i sitnog inventara) sa glavnom knjigom u predviđenim rokovima;
· vodi brigu o rokovima i  ažurnosti izrade podataka za izradu financijskih izvješća u skladu sa zakonskim rokovima;
· vrši isplatu donacija;
· vrši avansna  plaćanja i prati zatvaranje računa;
· izdaje i vrši naplatu instrumenata osiguranja plaćanja;
· vodi evidencije izdanih i primljenih instrumenata osiguranja plaćanja (zadužnice, bankovne garancije, mjenice);
· kontaktira sa kupcima i dobavljačima;
· sudjeluje u javnom otvaranju, pregledu i ocjeni ponuda i obavlja ostale poslove po potrebi u postupcima javne nabave;
· sudjeluje i daje prijedloge u izradi cjenika društva;
· surađuje sa komercijalnom revizijom i ostalim nadležnim inspekcijsko – revizijskim nadzorima, te daje informacije i svu potrebu traženu dokumentaciju iz djelokruga poslova po sistematizaciji;
· obavlja i ostale poslove i radne zadatke iz domena svog sektora po nalogu članova uprave Društva;
· sukladno Odluci o provedbi postupaka javne nabave bagatelne vrijednosti sudjeluje i provodi postupke predmetne nabave vezano za svoj sektor i osobno je odgovoran za provedeni postupak;
· kontrolu troškova i osiguranje djelotvornog korištenja sredstava; 
· uspostavu i kontrolu operativnih postupaka; 
· planiranje dnevnih poslova i upravljanje njima unutar Sektora; 
· nadgledanje odabira, osposobljavanja i rada osoblja unutar Sektora; 
· predstavlja sektor u okviru nadležnosti Društvu i izvan njega; 
· organizira, koordinira, rukovodi i nadgleda rad radnika sektora;
· predlaže članovima uprave stručno osposobljavanje zaposlenika unutar svog Sektora;
· suradnja s osobom zaduženom za nepravilnosti i koordinatorom za sastavljanje Izjave o fiskalnoj odgovornosti;
· prisustvovanje sjednicama Nadzornog odbora i Skupštine Društva; 
· Izrada prijedloga plana godišnjeg odmora za djelatnike Sektora;
· vođenje evidencije radnog vremena za djelatnike Sektora;
· članstvo u povjerenstvima za nabavu i natječaje / članstvo u stručnim povjerenstvima i komisijama;
· dodjeljivanje radnih zadataka i određivanje prioriteta unutar sektora;
· ocjenjivanje izvedbe (odobravanje izvedenog posla, izvođenje formalne evaluacije);
· izdavanje radnog naloga za prekovremeni rad u okviru Sektora – supotpis;
· discipliniranje (izdavanje usmenih ili pisanih upozorenja)u okviru Sektora te izvještavanje članova uprave o istima;
· rješavanje žalbi radnika Sektora;
· dozvola za privatni ili službeni izlaz za djelatnike Sektora;
· preporuka za promoviranje ili unaprjeđenje u okviru Sektora;
· preporuka za nagrađivanje (slobodni dani, posebne pogodnosti, povlastice) za djelatnike Sektora;
· preporuka za odobrenje godišnjeg odmora i/ili slobodnih dana za djelatnike Sektora;
· odgovoran za kvalitetno, stručno i ažurno obavljanje dodijeljenih poslova iz područja nadležnosti sukladno važećim zakonskim propisima i općim aktima Društva;
· surađuje s ostalim voditeljima sektora i njihovim odjelima;
· kreira obrasce i izvještaje potrebne za praćenje procesa poslovanja Sektora;
· praćenje zakonskih propisa vezanih za rad Sektora te se brine o usklađenju poslovanja sa istima;
· arhiviranje dokumentacije u okviru Sektora;
· odgovoran za ispravnu pohranu dokumenata na server;
· izrađuje godišnje izvješće o radu Sektora;
· sudjeluje u izradi godišnjeg Plana poslovanja Društva i Plana nabave;
· preporuka za stimulativni dio plaće u okviru Sektora;
· obavljanje ostalih poslova po nalogu neposrednog nadređenog radnika;
· srodni poslovi


NEPOSREDNO NADREĐENO RADNO MJESTO RADNOM MJESTU:
· Članovi uprave

NEPOSREDNO PODREĐENA RADNA MJESTA RADNOM MJESTU:
· Voditelj službe računovodstva
· Samostalni referent financija/likvidator
· Referent obračuna plaće
· Referent plana i analize
· Voditelj odjela nabave i skladišta
· Blagajnik
· Voditelj očitačke službe














Ovaj prilog se prilaže uz ugovor o radu, kao njegov sastavni dio.
VIO ŽRNOVNICA CRIKVENICA VINODOL d.o.o.			PRILOG: III
NOVI VINODOLSKI					

ORGANIZACIJSKA JEDINICA: Sektor za financije i računovodstvo 

ŠIFRA RADNOG MJESTA: F-2

NAZIV RADNOG MJESTA: Voditelj službe računovodstva

STRUČNA SPREMA ZA OBAVLJANJE POSLOVA RADNOG MJESTA: VII/VI –EKONOMSKI SMJER

RADNO ISKUSTVO U STRUCI ODNOSNO ZANIMANJU: 3 GODINE

POSEBNA ZNANJA I UVJETI: POZNAVANJE RADA NA RAČUNALU

KOEFICIJENT RADNOG MJESTA: 4,2

POSLOVI ODNOSNO RADNI ZADACI UKLJUČENI U RADNOM MJESTU:

· savjetovanje i nadzor nad primjenom međunarodnih normi i zakonskih propisa; 
· izradu i predlaganje računovodstvene i financijske politike Društva;
· pripremu i izrada financijskih izvještaja za potrebe rukovoditelja, vlasnika te zakonom propisanih  tijela; 
· pripremu poreznih prijava, 
· kontrolu poreznih izvješća i savjetovanje o njima; 
· prati priljev i odljev financijskih sredstava na računima Društva;
· savjetovanje o problemima vezanim uz poreze i rješavanje spornih zahtjeva; 
· pripremu profitnih prognoza i proračuna te izvještavanje o njima; 
· vođenje financijskih istraživanja vezanih uz pitanja kao što su insolventnost, stečaj i slučajevi sumnje u prevare; 
· kontrolu računa i organizacijskih dijelova knjigovodstva i financija; 
· koordinaciju s vanjskim financijskim institucijama; 
· organizira, koordinira, vodi i nadgleda rad neposredno podređenih radnika
· obavljanje ostalih poslova po nalogu neposrednog nadređenog radnika;
· srodni poslovi
NEPOSREDNO NADREĐENO RADNO MJESTO RADNOM MJESTU:
· [bookmark: _Hlk499288082]Voditelj sektora za financije i računovodstvo
NEPOSREDNO PODREĐENA RADNA MJESTA:
· Voditelj knjigovodstva
· Samostalni referent prodaje
· Fakturist saldakonti i SI






Ovaj prilog se prilaže uz ugovor o radu, kao njegov sastavni dio

VIO ŽRNOVNICA CRIKVENICA VINODOL d.o.o.				PRILOG: II/2
NOVI VINODOLSKI


ORGANIZACIJSKA JEDINICA: Sektor za financije i računovodstvo

ŠIFRA RADNOG MJESTA: F-3

NAZIV RADNOG MJESTA: Voditelj knjigovođa 

STRUČNA SPREMA ZA OBAVLJANJE POSLOVA RADNOG MJESTA: IV/VI  EKONOMSKI SMJER ILI GIMNAZIJA

RADNO ISKUSTVO U STRUCI ODNOSNO ZANIMANJU: 3 GODINE

POSEBNA ZNANJA I UVJETI: POZNAVANJE RADA NA RAČUNALU

KOEFICIJENT RADNOG MJESTA: 3,0

POSLOVI ODNOSNO RADNI ZADACI UKLJUČENI U RADNO MJESTO:

· kompletira svu knjigovodstvenu dokumentaciju;
· kontrira sve knjigovodstvene dokumente;
· kontira i knjiži  dokumentaciju za financijsko knjigovodstvo;
· kontira izlazne i ulazne račune za analitičku evidenciju i na temelju toga piše temeljnice za financijsko knjigovodstvo
· analizira i raščišćava konta financijskog knjigovodstva
· vrši knjiženje i odgovara za uredno i ažurno vođenje knjigovodstva
· usklađuje stanje računa glavne knjige, osim onih za koje se vodi posebna analitička
· evidencija
· dostavlja pravovremene i točne tražene informacije o poslovanju na temelju kojih se sastavljaju razna izvješća i analize
· koordinira rad između analitičkih evidencija i financijskog knjigovodstva
· sudjeluje u izradi obrazaca za periodične i završne obračune
· usklađuje kontni plan prema Zakonu o računovodstvu
· prati knjigovodstvene i računovodstvene propise
· obavljanje ostalih poslova po nalogu neposrednog nadređenog radnika;
· srodni poslovi

NEPOSREDNO NADREĐENO RADNO MJESTO:
· Voditelj službe računovodstva
NEPOSREDNO PODREĐENO RADNO MJESTO:
· Knjigovođa




Ovaj prilog se prilaže uz Ugovor o radu kao njegov sastavni dio.


VIO ŽRNOVNICA CRIKVENICA VINODOL d.o.o.			PRILOG: III
NOVI VINODOLSKI					


ORGANIZACIJSKA JEDINICA: Sektor za financije i računovodstvo

IZVRŠITELJA: 2

ŠIFRA RADNOG MJESTA: F-8

NAZIV RADNOG MJESTA: Knjigovođa

STRUČNA SPREMA ZA OBAVLJANJE POSLOVA RADNOG MJESTA: VI/VII-EKONOMSKI SMJER

RADNO ISKUSTVO U STRUCI ODNOSNO ZANIMANJU: 3 GODINE

POSEBNA ZNANJA I UVJETI: POZNAVANJE RADA NA RAČUNALU

KOEFICIJENT RADNOG MJESTA: 2,7

POSLOVI ODNOSNO RADNI ZADACI UKLJUČENI U RADNOM MJESTU:

· knjiženje u knjigovodstvu; 
· obavljanje ostalih  manje zahtjevnih knjigovodstvenih poslova; 
· vrši kontrolu i kompletiranje dokumentacije koja proizlazi iz poslovnih odnosa; 
· izrada korekcije knjiženja putem temeljnica,
· obavljanje ostalih poslova po nalogu neposrednog nadređenog radnika;
· srodni poslovi


NEPOSREDNO NADREĐENO RADNO MJESTO RADNOM MJESTU:
· Voditelj knjigovodstva










Ovaj prilog se prilaže uz ugovor o radu, kao njegov sastavni dio.


VIO ŽRNOVNICA CRIKVENICA VINODOL d.o.o.			PRILOG: III
NOVI VINODOLSKI					


ORGANIZACIJSKA JEDINICA: Sektor za financije i računovodstvo

IZVRŠITELJA: 3

ŠIFRA RADNOG MJESTA: F-9

NAZIV RADNOG MJESTA: Samostalni referent prodaje

STRUČNA SPREMA ZA OBAVLJANJE POSLOVA RADNOG MJESTA: VI/IV –EKONOMSKI SMJER ILI  GIMNAZIJA

RADNO ISKUSTVO U STRUCI ODNOSNO ZANIMANJU: 2 GODINE

POSEBNA ZNANJA I UVJETI: POZNAVANJE RADA NA RAČUNALU

KOEFICIJENT RADNOG MJESTA: 2,7

POSLOVI ODNOSNO RADNI ZADACI UKLJUČENI U RADNOM MJESTU:

· obavljanje poslova prodaje;
· obavlja obračun potrošnje vode i odvodnje;
· obavlja obračun kamata i slanja opomena;
· predlaže i priprema dokumentaciju za provođenje ovrha kupaca;
· vodi salda konti;
· vrši šifriranje novih korisnika i unosi nove podatke o korisnicima;
· rješava reklamacije;
· daje naloge za obustavu isporuke vode;
· ukazuje na propuste kod očitanja i nepravilnosti u stanjima brojila;
· sudjeluje pri izradi plana poslovanja;
· koordinira rad sa potrebama ostalih dijelova Društva;
· ažurira registar potrošača;
· obavljanje ostalih poslova po nalogu neposrednog nadređenog radnika;
· srodni poslovi


NEPOSREDNO NADREĐENO RADNO MJESTO RADNOM MJESTU:
· Voditelj službe računovodstva






Ovaj prilog se prilaže uz ugovor o radu, kao njegov sastavni dio.


VIO ŽRNOVNICA CRIKVENICA VINODOL d.o.o.				PRILOG:III
NOVI VINODOLSKI



ORGANIZACIJSKA JEDINICA: Sektor za financije i računovodstvo

ŠIFRA RADNOG MJESTA: F-11

NAZIV RADNOG MJESTA: Fakturist saldakonti, OSA i SI

STRUČNA SPREMA ZA OBAVLJANJE POSLOVA RADNOG MJESTA: IV/VI

RADNO ISKUSTVO: -

POSEBNA ZNANJA I UVJETI: POZNAVANJE RADA NA RAČUNALU

KOEFICIJENT RADNOG MJESTA: 2,6

POSLOVI ODNOSNO RADNI ZADACI UKLJUČENI U RADNOM MJESTU:

· vodi salda konti kupaca;
· prikupljanje podataka vezano uz obračun vode i odvodnje;
· šifriranje novih korisnika i unos novih podataka o korisnicima ili eventualne promjene nekih  elemenata (promjena vlasništva, adresa, vodomjera …);
· vrši obračun usluga isporuke vode i odvodnje;
· daje spisak izlaznih faktura;
· daje financijsku karticu kupaca sa raznim varijantama ispisa;
· vrši pakovanje i ekspedit faktura;
· rješava reklamacije I stupnja;
· knjiži i usklađuje uplate;
· vrši obračun kamata i slanje opomena;
· odgovara za točnost i ažurnost knjiženja;
· obavljanje ostalih poslova po nalogu neposrednog nadređenog radnika;
· srodni poslovi


NEPOSREDNO NADREĐENO RADNO MJESTO:
· Voditelj službe računovodstva








Ovaj prilog se prilaže uz Ugovor o radu kao njegov sastavni dio.

VIO ŽRNOVNICA CRIKVENICA VINODOL d.o.o.				PRILOG:II/2
NOVI VINODOLSKI



ORGANIZACIJSKA JEDINICA: Sektor za financije i računovodstvo

ŠIFRA RADNOG MJESTA: F-4

NAZIV RADNOG MJESTA: Samostalni referent financija/likvidator

STRUČNA SPREMA ZA OBAVLJANJE POSLOVA RADNOG MJESTA: IV/VI  EKONOMSKI SMJER 

RADNO ISKUSTVO U STRUCI ODNOSNO ZANIMANJU: 2 GODINE

POSEBNA ZNANJA I UVJETI: poznavanje rada na računalu

KOEFICIJENT RADNOG MJESTA: 3,0

POSLOVI ODNOSNO RADNI ZADACI UKLJUČENI U RADNO MJESTO:

· uvodi račune u knjigu ulaznih računa;
· provodi računsku, suštinsku i logičnu kontrolu  financijske i blagajničke dokumentacije;
· vodi evidenciju o rokovima plaćanja financijskih obaveza Društva;
· vrši kontrolu izvoda i blagajni;
· vodi evidenciju i šalje na naplatu čekove i mjenice;
· priprema naloge za plaćanje;
· kontrolira obračun naloga za službeno putovanje;
· usklađuje knjige ulaznih i izlaznih računa s obrascima poreza na dodanu vrijednost;
· izrada PDV obrasca;
· prati zakonsku regulativu u suradnji s Voditeljem sektora i Voditeljem računovodstva
· osigurava kontrolu unesenih dokumenata i podataka u sustav financijskog računovodstva, upozorava na eventualne nepravilnosti i sudjeluje u otklanjanu istih
· izrađuje i analizira izvješća sukladno Zakonu i računovodstvu
· kontrolira i prati rad računovodstva, kontrolira knjiženja ručnih i automatskih naloga
· kontrolira bruto bilancu na dnevnom, mjesečnom i godišnjem nivou, uočava eventualne propuste u njihovom radu i ispravlja te ih usklađuje sa računovodstvenom politikom društva
· kontrolira knjigu ulaznih i izlaznih faktura, konta i knjigovodstvene evidencije 
· obavljanje ostalih poslova po nalogu neposrednog nadređenog radnika;
· srodni poslovi


NEPOSREDNO NADREĐENO RADNO MJESTO:
· Voditelj službe računovodstva




Ovaj prilog se prilaže uz Ugovor o radu kao njegov sastavni dio.

VIO ŽRNOVNICA CRIKVENICA VINODOL d.o.o.			PRILOG: III
NOVI VINODOLSKI					


ORGANIZACIJSKA JEDINICA: Sektor za financije i računovodstvo

ŠIFRA RADNOG MJESTA: F-5

NAZIV RADNOG MJESTA: Referent obračuna plaća 

STRUČNA SPREMA ZA OBAVLJANJE POSLOVA RADNOG MJESTA: VI/IV, EKONOMSKI SMJER ILI GIMNAZIJA

RADNO ISKUSTVO U STRUCI ODNOSNO ZANIMANJU: 2 GODINE

POSEBNA ZNANJA I UVJETI: POZNAVANJE RADA NA RAČUNALU

KOEFICIJENT RADNOG MJESTA: 3,0

POSLOVI ODNOSNO RADNI ZADACI UKLJUČENI U RADNOM MJESTU:
· radi sve Zakonom i pravilnikom propisane poslove u svezi obračuna plaće;
· prikuplja podatke za obračun plaće, sindikalne članarine i dr.;
· obračunava plaću i naknade plaće prema Pravilniku o sadržaju obračuna plaće, naknade
plaće ili otpremnine, prema Pravilniku o radu Društva i prema Zakonu o radu;
· vrši obračun istih kao i naknade za rad članova Nadzornog odbora i dr.;
· obračun doprinosa i poreza, drugog dohotka, autorskog honorara, primitka u naravi i sl.;
· vodi evidenciju o obustavama na plaćama zaposlenih;
· radi poslove vezane za obračun bolovanja i refundacija, godišnjeg odmora, prijevoza, izračuna otpremnine i dr.;
· predaje propisane obrasce u državne institucije, izrađuje statistička i razna druga izvješća ( JOPPD i dr.):
· praćenje, obračun i isplata novčane naknade za invalidnost radi neispunjenja kvote;
· komunikacija s ( HZZO, HZMO, porezna uprava,Fina, banke i dr);
· ispunjavanje kreditnih zahtjeva i izdavanje potvrdi u domeni obračuna plaće;
· prati propise, Zakone i Pravilnike državnih tijela;
· kontrola evidencije radnog vremena;
· korespodencija i rad na uređaju za evidenciju radnog vremena;
· obavljanje ostalih poslova po nalogu neposrednog nadređenog radnika;
· srodni poslovi


NEPOSREDNO NADREĐENO RADNO MJESTO RADNOM MJESTU:
· Voditelj službe računovodstva




Ovaj prilog se prilaže uz ugovor o radu, kao njegov sastavni dio.

VIO ŽRNOVNICA CRIKVENICA VINODOL d.o.o.			PRILOG: III
NOVI VINODOLSKI					



ORGANIZACIJSKA JEDINICA: Sektor financija i računovodstva

ŠIFRA RADNOG MJESTA: F-6

NAZIV RADNOG MJESTA: Referent plana i analize

STRUČNA SPREMA ZA OBAVLJANJE POSLOVA RADNOG MJESTA: VI/ VII – EKONOMSKI SMJER

RADNO ISKUSTVO U STRUCI ODNOSNO ZANIMANJU: 3 GODINE

POSEBNA ZNANJA I UVJETI: POZNAVANJE RADA NA RAČUNALU

KOEFICIJENT RADNOG MJESTA: 2,9

POSLOVI ODNOSNO RADNI ZADACI UKLJUČENI U RADNOM MJESTU:
· izrada planova poslovanja Društva;
· praćenje izvršenja planova poslovanja;
· izrada i praćenje svih ekonomskih analiza na nivou Društva kao i statistička obrada tih podataka;
· koordinira, priprema, izrađuje i dopunjuje planove te arhivira iste;
· vrši analizu dugovanja kupaca i koordinira poslovima oko naplate potraživanja;
· vrši interni auditorij u sklopu kontrole izvršenja uvedenog sustava;
· kontaktira sa informatičkom kućom;
· kreira obrasce i izvještaje potrebne za praćenje procesa poslovanja Društva;
· obavljanje ostalih poslova po nalogu neposrednog nadređenog radnika;
· srodni poslovi


NEPOSREDNO NADREĐENO RADNO MJESTO RADNOM MJESTU:
· Voditelj službe računovodstva














Ovaj prilog se prilaže uz ugovor o radu, kao njegov sastavni dio
VIO ŽRNOVNICA CRIKVENICA VINODOL d.o.o.			PRILOG: III
NOVI VINODOLSKI					



ORGANIZACIJSKA JEDINICA: Sektor za financije i računovodstvo

ŠIFRA RADNOG MJESTA: F-7

NAZIV RADNOG MJESTA: Voditelj skladišta i knjigovođa osnovnih sredstava

STRUČNA SPREMA ZA OBAVLJANJE POSLOVA RADNOG MJESTA: IV/V –TEHNIČKI ILI EKONOMSKI SMJER 

RADNO ISKUSTVO U STRUCI ODNOSNO ZANIMANJU: 1 GODINE

POSEBNA ZNANJA I UVJETI: POZNAVANJE RADA NA RAČUNALU, VOZAČKI ISPIT B KATEGORIJE

KOEFICIJENT RADNOG MJESTA: 2,9

POSLOVI ODNOSNO RADNI ZADACI UKLJUČENI U RADNOM MJESTU:

· komercijalne poslove nabave; 
· sudjeluje u izradi plana poslovanja;
· vršu kontrolu koordinaciju i nadzor skladišta;
· vrši nabavku materijala i prati izlaz i ulaz te povrat materijala u skladište;
· vodi potrebnu dokumentaciju koja prati nabavu i skladišno poslovanje;
· vodi inventure skladišta;  
· vrši kontrolu ugrađenog materijala;
· organizira, koordinira, vodi i nadgleda rad neposredno podređenih radnika;
· obavlja jednostavne knjigovodstvene poslove
·  obavlja knjigovodstvo vezano za osnovna sredstva
· obavljanje ostalih poslova po nalogu neposrednog nadređenog radnika;
· srodni poslovi


NEPOSREDNO NADREĐENO RADNO MJESTO RADNOM MJESTU:
· Voditelj odjela računovodstva

NEPOSREDNO PODREĐENO RADNO MJESTO:
· Skladištar - alatničar








Ovaj prilog se prilaže uz ugovor o radu, kao njegov sastavni dio.
VIO ŽRNOVNICA CRIKVENICA VINODOL d.o.o.			PRILOG: III
NOVI VINODOLSKI					



ORGANIZACIJSKA JEDINICA: Sektor za financije i računovodstvo

IZVRŠITELJA: 2

ŠIFRA RADNOG MJESTA: F-14

NAZIV RADNOG MJESTA: Blagajnik

STRUČNA SPREMA ZA OBAVLJANJE POSLOVA RADNOG MJESTA: IV/III- EKONOMSKI ILI TRGOVAČKI SMJER ILI  GIMNAZIJA ILI SLIČNO

RADNO ISKUSTVO U STRUCI ODNOSNO ZANIMANJU: 1 GODINA

POSEBNA ZNANJA I UVJETI: POZNAVANJE RADA NA RAČUNALU

KOEFICIJENT RADNOG MJESTA: 2

POSLOVI ODNOSNO RADNI ZADACI UKLJUČENI U RADNOM MJESTU:

· primanje i kontrolu gotovog novca;
· isplatu ostatka novca i izdavanje potvrda; 
· vođenje zapisa i njihovo izmirivanje s novčanom proračunom; 
· primanje izlaznog gotovog novca, njegovu kontrolu prema računima prodaje i ostalim dokumentima te njegovu pripremu za deponiranje; 
· primanje dokumenata od korisnika i prosljeđivanje u knjigovodstvo;
· obavljanje ostalih poslova po nalogu neposrednog nadređenog radnika;
· srodne poslove

NEPOSREDNO NADREĐENO RADNO MJESTO RADNOM MJESTU:
· Voditelj sektora za financije i računovodstvo












Ovaj prilog se prilaže uz ugovor o radu, kao njegov sastavni dio.

VIO ŽRNOVNICA CRIKVENICA VINODOL d.o.o.			PRILOG: III
NOVI VINODOLSKI					


ORGANIZACIJSKA JEDINICA: Sektor financija i računovodstva

ŠIFRA RADNOG MJESTA: F-10

NAZIV RADNOG MJESTA: Voditelj očitačke službe/Fakturist saldakonti

STRUČNA SPREMA ZA OBAVLJANJE POSLOVA RADNOG MJESTA: VI/IV –TEHNIČKI SMJER

RADNO ISKUSTVO U STRUCI ODNOSNO ZANIMANJU: 3 GODINE

POSEBNA ZNANJA I UVJETI: POZNAVANJE RADA NA RAČUNALU, VOZAČKI ISPIT B KATEGORIJE

KOEFICIJENT RADNOG MJESTA: 2,7

POSLOVI ODNOSNO RADNI ZADACI UKLJUČENI U RADNOM MJESTU:

· organizira redovno čitanje vodomjera;
· organizira kontrolna očitanja;
· sudjeluje u zatvaranju i otvaranju vode zbog nenaplaćenih dugovanja potrošača; 
· odgovara za točnost podataka očitanja; 
· koordinira u poslovima razvoja sustava za daljinsko očitanje,
· daje naloge za redovne izmjene vodomjera;
· organizira, koordinira, vodi i nadgleda rad neposredno podređenih radnika;
· vodi salda konti kupaca;
· prikupljanje podataka vezano uz obračun vode i odvodnje;
· šifriranje novih korisnika i unos novih podataka o korisnicima ili eventualne promjene nekih  elemenata (promjena vlasništva, adresa, vodomjera …);
· vrši obračun usluga isporuke vode i odvodnje;
· daje spisak izlaznih faktura;
· daje financijsku karticu kupaca sa raznim varijantama ispisa;
· vrši pakovanje i ekspedit faktura;
· rješava reklamacije I stupnja;
· knjiži i usklađuje uplate;
· vrši obračun kamata i slanje opomena;
· odgovara za točnost i ažurnost knjiženja;
· obavljanje ostalih poslova po nalogu neposrednog nadređenog radnika;
· srodne poslove

NEPOSREDNO NADREĐENO RADNO MJESTO RADNOM MJESTU:
· Voditelj sektora za financije i računovodstvo

NEPOSREDNO PODREĐENA RADNA MJESTA:
· Čitači vodomjera

Ovaj prilog se prilaže uz ugovor o radu, kao njegov sastavni dio.
VIO ŽRNOVNICA CRIKVENICA VINODOL d.o.o.			PRILOG: III
NOVI VINODOLSKI					


ORGANIZACIJSKA JEDINICA: Sektor za financije i računovodstvo

IZVRŠITELJA: 8

ŠIFRA RADNOG MJESTA: F-13

NAZIV RADNOG MJESTA: Čitač vodomjera

STRUČNA SPREMA ZA OBAVLJANJE POSLOVA RADNOG MJESTA: IV/III, NKV

RADNO ISKUSTVO U STRUCI ODNOSNO ZANIMANJU: 1 GODINA

POSEBNA ZNANJA I UVJETI: VOZAČKI ISPIT B KATEGORIJE

KOEFICIJENT RADNOG MJESTA: 2

POSLOVI ODNOSNO RADNI ZADACI UKLJUČENI U RADNOM MJESTU:

· vrši očitanje vodomjera u program očitanja, sudjeluje u zatvaranju i otvaranju vode radi nenaplaćenih/naplaćenih dugova;
· vrši kontrolna očitanja;
· dostavlja službenu poštu;
· obavlja prijavu neispravnih vodomjera;
· odgovoran za točnost podataka očitavanja;
· obavljanje ostalih poslova po nalogu neposrednog nadređenog radnika;
· srodne poslove

NEPOSREDNO NADREĐENO RADNO MJESTO RADNOM MJESTU:
· Voditelj očitačke službe/Fakturist saldakonti














Ovaj prilog se prilaže uz ugovor o radu, kao njegov sastavni dio.


VIO ŽRNOVNICA CRIKVENICA VINODOL d.o.o.			PRILOG: III
NOVI VINODOLSKI				


ORGANIZACIJSKA JEDINICA: Sektor pravnih poslova

ŠIFRA RADNOG MJESTA: P-1

NAZIV RADNOG MJESTA: Voditelj sektora pravnih poslova

STRUČNA SPREMA ZA OBAVLJANJE POSLOVA RADNOG MJESTA: VII –PRAVNI SMJER

RADNO ISKUSTVO U STRUCI ODNOSNO ZANIMANJU: 3 GODINE

POSEBNA ZNANJA I UVJETI: POLOŽEN PRAVOSUDNI ISPIT, POZNAVANJE RADA NA RAČUNALU, VOZAČKI ISPIT B KATEGORIJE

KOEFICIJENT RADNOG MJESTA: 4,8

POSLOVI ODNOSNO RADNI ZADACI UKLJUČENI U RADNOM MJESTU:

· za organizaciju rada u sektoru pravnih  poslova, te tumačenje pravnih pitanja na nivou cijeloga Društva;
· pravna zaštita  i usklađenja rada Društva sukladno pravnim propisima unutar Društva i prema vanjskim stranama;
· zastupanje i predstavljanje Društva pred sudovima i drugim državnim tijelima u svim vrstama postupka proisteklim iz poslovanja Društva (parnični, izvanparnični, zemljišno-knjižni, kazneni, privrednokazneni, prekršajni, stečajni, upisi u sudski registar, upravni); 
· prikuplja, obrađuje i priprema dokumentaciju za sudske ili druge sporove te obavlja i druge potrebne poslove tijekom sudskog postupka ili drugih postupaka pred državnim tijelima u sporovima ili drugim postupcima gdje se kao stranka pojavljuje Društvo;
· sudjeluje u radu usklađenje akata društva sukladno  Zakonu o trgovačkim društvima, Zakonu o radu i drugim atkima (npr. Kolektivni ugovor, Pravilnik o radu, statusne promjene  kod trgovačkog registra i sl.);
· odgovoran za stručnu pravnu pomoć članovima uprave i radnicima Društva i ostalu stručnu pomoć iz područja nadležnosti, vezano uz poslovanje Društva;
· postupanje prema Ovršnom zakonu u svim postupcima pred Državnim tijelima iz poslovanja Društva, u slučaju neplaćanja ili spora s korisicima usluga;
· odgovoran za izradu svih Odluka i Ugovora s trećim licima sukladno važećim propisima; 
· izrada godišnjeg plana nabave sektora i dostava podataka Voditelju odjela javne nabave;
· sukladno važećem Zakonu sudjeluje u izradi Plana nabave Društva; 
· sukladno Odluci o provedbi postupaka jednostavne nabave sudjeluje u provedbi postupaka predmetne nabave i suodgovoran je za provedeni postupak u okviru sektora;
· sudjeluje u izradi godišnjeg Plana poslovanja Društva i Plana poslovanja sektora; 

· odgovoran za pravovremeno i točno obavljanje dodijeljenih poslova iz područja nadležnosti sukladno važećim zakonskim propisima i općim aktima Društva;
· za svoj rad odgovoran je članovima uprave Društva;
· osobno odgovoran za praćenje važećih propisa Društva;
· osobno odgovoran za praćenje važećih propisa RH i EU u vezi s poslovima radnog mjesta i izvještavanje nadređenih osoba o istima bitnih za poslovanje Društva;
· osobno odgovoran za svoj rad sukladno važećim propisima Društva. RH i EU;
· praćenje i proučavanje zakonskih propisa, stručne  i sudske literature, te po izmjenama istih informiranje članova uprave i ostalih radnika Društva; 
· praćenje statusa gotovosti bitnih ulaznih i izlaznih predmeta (rokovi, ročišta, kalendar shodno sudskom poslovniku);
· rad te kontaktiranje sa strankama, odgovaranje na upite i pisane reklamacije te izvještavanje stranaka o stanju i aktivnostima Društva vezano za njihove podneske (prijedloge, primjedbe, zamolbe itd.);
· rješavanje imovinsko-pravnih predmeta;
· rješavanje odšetnih zahtjeva osiguravajućih društava;
· suradnja s revizijama i raznim inspekcijama;
· predlaže članovima uprave stručno osposobljavanje zaposlenika unutar svog odjela Sektora;
· suradnja s osobom zaduženom za nepravilnosti i koordinatorom za sastavljanje Izjave o fiskalnoj odgovornosti;
· prisustvovanje sjednicama Nadzornog odbora i Skupštine Društva; 
· izrada prijedloga plana godišnjeg odmora za zaposlenike iz sektora;
· vođenje evidencije radnog vremena za radnike sektora;
· obavljanje ostalih poslova po nalogu nadređenog radnog mjesta;
· članstvo u povjerenstvima za nabavu i natječaje / članstvo u stručnim povjerenstvima i komisijama;
· dodjeljivanje radnih zadataka i određivanje prioriteta unutar sektora;
· ocjenjivanje izvedbe (odobravanje izvedenog posla, izvođenje formalne evaluacije);
· izdavanje radnog naloga za prekovremeni rad u okviru Sektora – supotpis;
· discipliniranje (izdavanje usmenih ili pisanih upozorenja) u okviru Sektora te izvještavanje članove uprave o istima;
· rješavanje žalbi radnika Sektora;
· dozvola za privatni ili službeni izlaz za djelatnike Sektora;
· preporuka za promoviranje ili unaprjeđenje u okviru Sektora;
· preporuka za nagrađivanje (slobodni dani, posebne pogodnosti, povlastice) u okviru Sektora;
· preporuka za odobrenje godišnjeg odmora i/ili slobodnih dana za djelatnike iz Sektora;
· organizira, koordinira, rukovodi i nadgleda rad radnika Sektora;
· proučava metode organizacije i poslovanja te dostavlja nadređenima prijedloge poboljšanja rada u okviru Sektora;
· surađuje s ostalim voditeljima sektora i njihovim odjelima;
· kreira obrasce i izvještaje potrebne za praćenje procesa poslovanja Sektora;
· predstavlja Sektor u okviru nadležnosti Društva;
· praćenje zakonskih propisa vezanih za rad Sektora te se brine o usklađenju poslovanja s istima;
· arhiviranje dokumentacije u okviru Sektora;
· odgovoran za ispravnu pohranu dokumenata na server;
· izrađuje godišnje izvješće o radu Sektora;
· preporuka za stimulativni dio plaće u okviru Sektora;
· obavljanje ostalih poslova po nalogu neposrednog nadređenog radnika;
· srodni poslovi


NEPOSREDNO NADREĐENO RADNO MJESTO RADNOM MJESTU:
· Članovi uprave

NEPOSREDNO PODREĐENA RADNA MJESTA RADNOM MJESTU:
· Voditelj odjela pravnih poslova
· Voditelj odjela reklamacija – tajnik





































Ovaj prilog se prilaže uz ugovor o radu, kao njegov sastavni dio.
VIO ŽRNOVNICA CRIKVENICA VINODOL d.o.o.			PRILOG: III
NOVI VINODOLSKI					

ORGANIZACIJSKA JEDINICA: Sektor pravnih poslova

ŠIFRA RADNOG MJESTA: P-2

NAZIV RADNOG MJESTA: Voditelj odjela pravnih poslova

STRUČNA SPREMA ZA OBAVLJANJE POSLOVA RADNOG MJESTA: VII- PRAVNI SMJER

RADNO ISKUSTVO U STRUCI ODNOSNO ZANIMANJU: 3 GODINE

POSEBNA ZNANJA I UVJETI: POZNAVANJE RADA NA RAČUNALU, VOZAČKI ISPIT B KATEGORIJE

KOEFICIJENT RADNOG MJESTA: 3,8

POSLOVI ODNOSNO RADNI ZADACI UKLJUČENI U RADNOM MJESTU:
· usklađenja rada Društva sukladno pravnim propisima za zaštitu osobnih podataka i za pravo na pristup informacijama;
· praćenje pravnih propisa vezanih uz zaštitu osobnih podataka i uz pravo na pristup informacijama te ažuriranje dokumenata Društva sukladno istima;
· zastupanje i predstavljanje Društva pred sudovima i drugim državnim tijelima u svim vrstama postupka proisteklim iz poslovanja Društva (parnični, izvanparnični, zemljišno-knjižni, kazneni, privrednokazneni, prekršajni, stečajni, upisi u sudski registar, upravni); 
· prikuplja, obrađuje i priprema dokumentaciju za sudske ili druge sporove te obavlja i druge potrebne poslove tijekom sudskog postupka ili drugih postupaka pred državnim tijelima u sporovima ili drugim postupcima gdje se kao stranka pojavljuje Društvo;
· odgovoran za stručnu pravna pomoć Voditelju odjela, članovima uprave Društva i radnicima Društva i ostalu stručnu pomoć iz područja nadležnosti, vezano uz poslovanje Društva;
· postupanje prema Ovršnom zakonu u svim postupcima pred Državnim tijelima iz poslovanja Društva, u slučaju neplaćanja ili spora s korisicima usluga;
· odgovoran za pravovremeno i točno obavljanje dodijeljenih poslova iz područja nadležnosti sukladno važećim zakonskim propisima i općim aktima Društva;
· odgovornost za odnose sa službenim predstavnicima Države u odnosu na poslove iz nadležnosti;
· osobno odgovoran za praćenje važećih propisa Društva;
· osobno odgovoran za praćenje važećih propisa RH i EU u vezi s poslovima radnog mjesta i izvještavanje nadređenih osoba o istima bitnih za poslovanje Društva;
· praćenje i proučavanje zakonskih propisa, stručne i sudske literature te po izmjenama istih informiranje članova uprave i ostalih radnika Društva;
· praćenje statusa gotovosti bitnih ulaznih i izlaznih predmeta (rokovi, ročišta, kalendar shodno sudskom poslovniku);
· rad te kontaktiranje sa strankama, odgovaranje na upite i pisane reklamacije te izvještavanje stranaka o stanju i aktivnostima Društva vezano za njihove podneske (prijedloge, primjedbe, zamolbe itd.);
· suradnja s revizijama i raznim  inspekcijama;
· suradnja s osobom zaduženom za nepravilnosti;
· članstvo u povjerenstvima za nabavu i natječaje;
· provodi postupke javnog savjetovanja;
· prosljeđuje informacije od javnog  interesa;
· obavljanje ostalih poslova po nalogu Voditelja sektora i članova uprave Društva;
· učestvuje u izradi nacrta prijedloga akata društva, ugovora i svih drugih pravnih podnesaka;
· izrađuje prijedloge svih odluka koje u skladu sa zakonom o radu donosi poslodavac;
· savjetovanje o pravnim i tehničkim pitanjima koja se odnose na Društvo; 
· pripremu dokumenata koji se odnose na prijenos nekretnina, udjela i ostalih pitanja koja zahtijevaju formalnu registraciju; 
· provjeru valjanosti dokumenata i njihovo prosljeđivanje registru; 
· obavlja poslove odlaganja akata i drugih dokumenata po uputama stvaratelja akata u pismohranu;
· obavljanje ostalih poslova po nalogu neposrednog nadređenog radnika;
· srodni poslovi


NEPOSREDNO NADREĐENO RADNO MJESTO RADNOM MJESTU:
· Voditelj sektora pravnih poslova

NEPOSREDNO PODREĐENO RADNO MJESTO RADNOM MJESTU:
· Referent pravnih poslova



























Ovaj prilog se prilaže uz ugovor o radu, kao njegov sastavni dio.
VIO ŽRNOVNICA CRIKVENICA VINODOL d.o.o.			PRILOG: III
NOVI VINODOLSKI					



ORGANIZACIJSKA JEDINICA: Sektor pravnih poslova

ŠIFRA RADNOG MJESTA: P-4

NAZIV RADNOG MJESTA: Referent pravnih poslova 

STRUČNA SPREMA ZA OBAVLJANJE POSLOVA RADNOG MJESTA: IV/VI – UPRAVNO PRAVO, PRAVO  

RADNO ISKUSTVO U STRUCI ODNOSNO ZANIMANJU: 3 GODINE

POSEBNA ZNANJA I UVJETI: POZNAVANJE RADA NA RAČUNALU

KOEFICIJENT RADNOG MJESTA: 2,6

POSLOVI ODNOSNO RADNI ZADACI UKLJUČENI U RADNOM MJESTU:
 
· poduzimanje zakonom propisanih postupaka za prisilnu naplatu potraživanja;
· obavljanje administrativnih i pomoćnih poslova za potrebe voditelja sektora  te administrativnih i pomoćnih poslova za potrebe Društva te unutarnjih ustrojstvenih jedinica Društva; 
· praćenje važećih zakona iz djelokruga svog rada;
· uredsko poslovanje kao što su prijem stranaka, javljanje na telefon i dr.;
· pravovremeno i redovito praćenje te analiza i evidencija prisilne naplate potraživanja;
· vođenje evidencije utuženih potraživanja;
· poduzimanje postupaka te priprema i sastavljanje dokumentacije za prislinu naplatu svih potraživanja, a u skladu s zakonskim odredbama, propisima i procedurama Poslodavca;
· obračun i plaćanje sudskih i javnobilježničkih pristojbi;
· vođenje evidencije i analiza dužnika, opomena, utuženih potraživanja i naplate istih;
· slanje opomena dužnicima;
· obračunavanje kamata na zakašnjela plaćanja i dostavljanje istih dužnicima;
· predlaganje postupka pokretanja prisilne naplate;
· usklađivanje analitičke evidencije potraživanja s nadležnim osobama i obavljanje kontrole prije izrade izvješća;
· izrađivanje mjesečnih izvješća o poduzetim radnjama na poslovima prisline naplate;
· prikuplja informacije o korisnicima vezano za naplatu potraživanja dostavljanjem upita tijelima državne uprave pisanim putem (MUP, HZMO i sl.);
· pisanje prijedloga za ovrhu i dostava istih javnim bilježnicima;
· pretraživanje internetskih baza podataka iz obrtnog i sudskog registra te FINA-inog registra žiro-računa pravnih osoba;
· slanje izvršnih rješenja o ovrsi za prisilnu naplatu;
· poslove predlaganje otpisa zastarjelih nenaplaćenih potraživanja;
· po potrebi pretraživanje  i usklađivanje evidencije korisnika;
· praćenje objava na stranicama Poslovne Hrvatske o pokrenutim postupcima predstečajne nagodbe;
· praćenje objava u Narodnim novinama o otvorenim stečajnim postupcima;
· provjera novih korisnika;
· suradnja sa Odjelom za financijske poslove u svezi s usklađenjem podataka o stanju naplate;
· odgovoran za pravovremeno obavljanje poslova sukladno važećim zakonskim propisima i općim aktima društva;
· za svoj rad odgovoran je Voditelju odjela i voditelju sektora;
· osobno odgovoran za praćenje važećih propisa Društva;
· osobno odgovoran za praćenje važećih propisa RH i EU u vezi s poslovima radnog mjesta i izvještavanje nadređenih osoba o istima bitnih za poslovanje Društva;
· osobno odgovoran za svoj rad sukladno važećim propisima Društva RH i EU;
· pripremanje standardnih izvještaja za potrebe Društva i korespondencija za vanjske strane;
· svakodnevni rad i komunikacija sa korisnicima i strankama putem telefona, e-maila ili po potrebi primanje stranaka osobno;
· odgovoran za pravovremeno i točno obavljanje dodijeljenih poslova iz područja nadležnosti sukladno važećim zakonskim propisima i općim aktima Društva;
· obavljanje ostalih poslova po nalogu neposrednog nadređenog radnika;
· srodne poslove

SREDSTVA ZA RAD:
Osobno računalo, telefon, stroj za fotokopiranje, skener, pisač


NEPOSREDNO NADREĐENO RADNO MJESTO RADNOM MJESTU:
· Voditelj sektora pravnih poslova
· Voditelj odjela pravnih poslova























Ovaj prilog se prilaže uz ugovor o radu, kao njegov sastavni dio.


VIO ŽRNOVNICA CRIKVENICA VINODOL d.o.o.			PRILOG: III
NOVI VINODOLSKI					


ORGANIZACIJSKA JEDINICA: Sektor pravnih poslova

ŠIFRA RADNOG MJESTA: P-3

NAZIV RADNOG MJESTA: Voditelj odjela reklamacija - tajnik 

STRUČNA SPREMA ZA OBAVLJANJE POSLOVA RADNOG MJESTA: VI/IV – EKONOMSKI, UPRAVNI SMJER ILI  GIMNAZIJA

RADNO ISKUSTVO U STRUCI ODNOSNO ZANIMANJU: 3 GODINE

POSEBNA ZNANJA I UVJETI: POZNAVANJE RADA NA RAČUNALU

KOEFICIJENT RADNOG MJESTA: 3,2

POSLOVI ODNOSNO RADNI ZADACI UKLJUČENI U RADNOM MJESTU:
· organizira, koordinira, vodi i ostale poslove iz ureda članova uprave društva, te odgovara za dokumentaciju vezano za iste;
· praćenje primljene i odaslane pošte; 
· pregled, bilježenje i raspoređivanje pošte i spisa; 
· ispitivanje zahtjeva za sastanke i pomaganje u njihovu organiziranju; 
· obavljanje administrativnih poslova za upravu Društva; 
· organizira, koordinira, vodi i nadgleda rad neposredno podređenih radnika;
· rješavanje po dostavljenim prigovorima – reklamacija – ovlaštena osoba;
· izvještavati i koordinirati rad službi oko prigovora i reklamacija i naplate iz reklamacija;
· voditi detaljnu evidenciju o naplati potraživanja;
· pravovremeno dostavljati prijedloge za utuženja – iz postupaka naplate i reklamacija;
· slati pismene otpravke strankama;
· organizirati terenske provjere navoda iz prigovora;
· obavljanje ostalih poslova po nalogu neposrednog nadređenog radnika;
· srodni poslovi

NEPOSREDNO NADREĐENO RADNO MJESTO RADNOM MJESTU:
· Voditelj sektora pravnih poslova

NEPOSREDNO PODREĐENO RADNO MJESTO: 
· Referent reklamacija i naplate potraživanja





Ovaj prilog se prilaže uz ugovor o radu, kao njegov sastavni dio.

VIO ŽRNOVNICA CRIKVENICA VINODOL d.o.o.			PRILOG: III
NOVI VINODOLSKI					


ORGANIZACIJSKA JEDINICA: Sektor pravnih poslova

ŠIFRA RADNOG MJESTA: P-5

NAZIV RADNOG MJESTA: Referent reklamacija i naplate potraživanja

STRUČNA SPREMA ZA OBAVLJANJE POSLOVA RADNOG MJESTA: IV/VI EKONOMSKI SMJER, GIMNAZIJA, UPRAVNO-PRAVNI SMJER

RADNO ISKUSTVO U STRUCI ODNOSNO ZANIMANJU: 1 GODINA

POSEBNA ZNANJA I UVJETI: POZNAVANJE RADA NA RAČUNALU

KOEFICIJENT RADNOG MJESTA: 2,5

POSLOVI ODNOSNO RADNI ZADACI UKLJUČENI U RADNOM MJESTU:

· priprema dokumentaciju i utuženja korisnika sa svim potrebnim radnjama
· kontrolira i kompletira dokumentaciju koja proizlazi iz poslovnih odnosa
· koordinira službe prodaje i pravne službe radi vođenja ovrha
· izvještava neposrednog rukovodioca i članove uprave Društva o pokrenutim ovrhama
· obavljanje ostalih poslova po nalogu neposrednog nadređenog radnika;
· srodni poslovi


NEPOSREDNO NADREĐENO RADNO MJESTO RADNOM MJESTU:
· Voditelj odjela reklamacija - tajnik
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VIO ŽRNOVNICA CRIKVENICA VINODOL d.o.o.			PRILOG: III
NOVI VINODOLSKI					

ORGANIZACIJSKA JEDINICA: Sektor općih i kadrovskih poslova

ŠIFRA RADNOG MJESTA: K-1

NAZIV RADNOG MJESTA: Voditelj sektora općih i kadrovskih poslova

STRUČNA SPREMA ZA OBAVLJANJE POSLOVA RADNOG MJESTA:  VII EKONOMSKI, PRAVNI, TEHNIČKI

RADNO ISKUSTVO U STRUCI ODNOSNO ZANIMANJU: 2 GODINE

KOEFICIJENT RADNOG MJESTA: 4,8

POSEBNA ZNANJA: -

POSEBNI UVJETI
Vozačka dozvola B kategorije

POSLOVI ODNOSNO RADNI ZADACI UKLJUČENI U RADNOM MJESTU

· usklađenje rada društva sukladno  Zakonu o trgovačkim društvima, Zakonu o radu i drugim atkima (npr. Kolektivni ugovor, Pravilnik o radu, statusne promjene  kod trgovačkog registra i sl.) u okviru nadležnosti Sektora
· izrada godišnjeg Plana poslovanja Društva i izrađuje Plan poslovanja sektora te dostavljanje Sektoru za financijske poslove te po potrebi izrađuje ostale planove rada iz područja nadležnost kao što je plan kadrova i sl. 
· praćenje i proučavanje zakonskih propisa, stručne  i sudske literature, te po izmjenama istih informiranje Uprave i ostalih radnika Društva u okviru nadležnosti Sektora
· praćenje važećih propisa RH i EU u vezi s poslovima radnog mjesta i izvještavanje nadređenih osoba o istima bitnih za poslovanje Društva u okviru nadležnosti Sektora 
· realizacija dobave uredskog potrošnog materijala, osobnih zaštitnih sredstava i sredstava reprezentacije u skladu s odobrenim zahtjevima
· suradnja svih Sektora s osobom zaduženom za nepravilnosti
· suradnja s Sektorima za financijske poslove i ostalom Sektorima
· pripremanje standardnih izvještaja za potrebe Društva i korespondencija za vanjske strane
· svakodnevni rad i komunikacija sa korisnicima i strankama putem telefona, e-maila ili po potrebi primanje stranaka osobno 
· informatizaciju ureda (nabava informatičke opreme i software-a) 
· poslovi vezani za certificiranje Društva te ishođenje certifikata
· izrada godišnjeg plana nabave odjela i dostava podataka  nadležnim osobama financijskih poslova
· sukladno važećem Zakonu sudjeluje u izradi Plana nabave Društva i provedbi postupaka javne nabave temeljem plana nabave Društva i troškovnika dobivenih od Voditelja sektora i odobrenih od strane Uprave
· članstvo u stručnim povjerenstvima i komisijama
· prisustvovanje sjednicama Nadzornog odbora i Skupštine Društva te izrada materijala za sjednice Skupštine i Nadztornog odbora, izrada Zapisnika i Odluka s istih
· izrada svih akata za potrebe Skupštine, NO i upravu
· stručna pravna pomoć Upravi i radnicima Društva i ostalu stručnu pomoć iz područja
nadležnosti mirovinskog, zdravstvenog osiguranja itd.
· vođenje  zakonom propisanih kadrovskih evidencija kao što su: prijave na mirovinsko i zdravstveno osiguranje, evidencija o godišnjim odmorima, evidencija o napredovanju u službi, evidencija o godišnjicama, evidencija o odlascima u mirovinu, evidencija o invaliditetu i sl. te pomaže radnicima u ostvarivanju prava iz tih osnova
· predlaže Upravi stručno osposobljavanje zaposlenika unutar svog odjela
· u suradnji s Voditeljima Sektora izrada prijedloga plana godišnjeg odmora za sve radnike Društva
· vodi  evidenciju prisustva na radu u svrhu obračuna plaća
· obavljanje poslova uredskog poslovanja u prijemnom uredu, odnosno Pisarnici Društva sukladno važećim zakonskim propisima
· odgovoran za zaprimanje i evidentiranje ulazne i izlazne pošte te ispravak i brisanje iz evidencije pogrešno evidentirane ulazne i izlazne pošte, obrađivanje i distribucija ulazne i izlaze pošte (pisana i elektronska)
· dostava poziva i materijala učesnicima u radu odbora, Skupštine društva i raznih komisija
· izdavanje putnih naloga i vođenje evidencije putnih naloga sukladno zakonskim propisima
· briga o poslovnoj dokumentaciji sukladno Zakonu o arhivskom gradivu i arhivima
· praćenje statusa gotovosti ulaznih i izlaznih predmeta (rokovi)
· suradnja s revizijama i raznim  inspekcijama
· izdavanje raznih potvrdi i rješenja
· izrada prijedloga akata i rješenja
· osiguranje osoba, imovine, vozila i javne odgovornosti
· rješavanje odšetnih zahtjeva osiguravajućih društava
· obavlja poslove službenog protokola, odnosa sa javnošću i suradnje s medijima
· provođenju postupaka suradnje u projektima s drugim društvima, jedinicama lokalne samouprave te međunarodnoj suradnji i projektima
· promidžba i predstavljanje Društva
· postupci javnog savjetovanja
· prosljeđuje informacije od javnog  interesa
· sudjeluje u pripremi te izrađuje i proslijeđuje tekstove, dokumente i sl.  za objavu na službenoj web stranicama Društva
· objava i ažuriranje planova na internetskim stranicama Društva
· sudjeluje u pripremi gradskih novina
· odgovoran za kvalitetno, stručno i ažurno obavljanje dodijeljenih poslova iz područja nadležnosti sukladno važećim zakonskim propisima i općim aktima Društva
· organizira, koordinira, rukovodi i nadgleda rad radnika Sektora
· proučava metode organizacije i poslovanja te dostavlja nadređenima prijedloge poboljšanja rada u okviru Sektora
· kreira obrasce i izvještaje potrebne za praćenje procesa poslovanja Sektora
· predstavlja Sektor u okviru nadležnosti Društva
· odgovoran za ispravnu pohranu dokumenata na server
· izrađuje godišnje izvješće o radu Sektora
· ocjenjivanje izvedbe (odobravanje izvedenog posla, izvođenje formalne evaluacije)
· izdavanje radnog naloga za prekovremeni rad u okviru Sektora – supotpis
· vođenje evidencije radnog vremena za djelatnike Sektora
· izrada prijedloga godišnjeg odmora za djelatnike Društva
· preporuka za odobrenje godišnjeg odmora i/ili slobodnih dana za radnike Sektora
· dozvola za privatni ili službeni izlaz za radnike Sektora
· suradnja s koordinatorom za sastavljanje Izjave o fiskalnoj odgovornosti
· rješavanje žalbi djelatnika Sektora
· preporuka za promoviranje ili unaprjeđenje u okviru Sektora
· preporuka za stimulativni dio plaće u okviru Sektora
· discipliniranje (izdavanje usmenih ili pisanih upozorenja) u okviru Sektora te izvještavanje članova uprave o istima
· obavljanje srodnih poslova
· obavljanje ostalih poslova po nalogu nadređenog radnog mjesta


NEPOSREDNO NADREĐENO RADNO MJESTO RADNOM MJESTU:
· Članovi uprave

NEPOSREDNO PODREĐENO RADNO MJESTO: 
· Voditelj odjela općih poslova
· Voditelj odjela javne nabave























Ovaj prilog se prilaže uz ugovor o radu, kao njegov sastavni dio.
VIO ŽRNOVNICA CRIKVENICA VINODOL d.o.o.			PRILOG: III
NOVI VINODOLSKI					


ORGANIZACIJSKA JEDINICA: Sektor općih i kadrovskih poslova – uprava Društva

ŠIFRA RADNOG MJESTA: K-3

NAZIV RADNOG MJESTA: Voditelj odjela javne nabave

STRUČNA SPREMA ZA OBAVLJANJE POSLOVA RADNOG MJESTA: VI/VII – EKONOMSKI ILI PRAVNI SMJER

RADNO ISKUSTVO U STRUCI ODNOSNO ZANIMANJU:  2 GODINE

POSEBNA ZNANJA I UVJETI: POZNAVANJE RADA NA RAČUNALU

KOEFICIJENT RADNOG MJESTA: 3,8

POSLOVI ODNOSNO RADNI ZADACI UKLJUČENI U RADNOM MJESTU:

· provodi najsloženije postupke javne nabave;
· obrađuje zahtjev te utvrđuje sukladnost sa planom nabave u smislu odabira postupka javne nabave;
· priprema odluku o početku postupka javne nabave;
· pregledava tehničke specifikacije predmeta nabave;
· izrađuje dokumentaciju za nadmetanje;
· utvrđuje pravnu i poslovnu, financijsku, tehničku i stručnu sposobnost te druge  potrebne uvjete ovisno o konkretnom predmetu nabave;
· vrši objavu javnog nadmetanja i druge objave u Elektroničkom oglasniku javne  nabave NN RH;
· daje objašnjenja dokumentacije za nadmetanje svim zainteresiranim gospodarskim subjektima sukladno zakonu;
· vodi procesnu radnju otvaranja ponuda (sa ili bez nazočnosti javnosti);
· vrši pregled, ocjenu i usporedbu zaprimljenih ponuda; 
· priprema odluku o odabiru odnosno poništenju javnog nadmetanja;
· u procesu pravne zaštite zaprima eventualne žalbe priprema odgovor na žalbu i  kompletnu dokumentaciju za DK, odnosno postupa sukladno članku 153. ZJN.;
· priprema prijedlog ugovora s odabranim ponuditeljem te u skladu s dokumentacijom za nadmetanje pribavlja sva tražena jamstva za izvršenje predmeta nabave;    
· svu relevantnu dokumentaciju iz provedenog postupka dostavlja svim zainteresiranim stranama u postupku;
· vrši objavu u EO NN o sklopljenom ugovoru o nabavi predmetne robe radova i usluga, odnosno o poništenju postupka;
· u nabavama bagatelnih vrijednosti prikuplja ponude, utvrđuje sposobnost ponuditelja te izrađuje prijedlog ugovora;
· prati propise i stručnu praksu te upućuje na primjenu propisa, izrađuje izvješća iz područja javne nabave;
· izrada godišnjeg plana nabave, kao i njegove izmjene i dopune,objave u elektronskom oglasniku, statistička izvješća i dr.;
· pripremanje dokumenata za postupke javne nabave;
· savjetovanje upravu Društva o postupcima javne nabave;
· vođenje postupaka javne nabave i zastupanje Društva u tim postupcima;
· koordinacija sa svim službama Društva
· obavljanje ostalih poslova po nalogu neposrednog nadređenog radnika;
· srodni poslovi

NEPOSREDNO NADREĐENO RADNO MJESTO RADNOM MJESTU:
· Članovi uprave – za poslove javne nabave
· Voditelj sektora  općih i kadrovskih poslova

NEPOSREDNO PODREĐENO RADNO MJESTO: 
· Referent za javnu nabavu





































Ovaj prilog se prilaže uz ugovor o radu, kao njegov sastavni dio.

VIO ŽRNOVNICA CRIKVENICA VINODOL d.o.o.			PRILOG: III
NOVI VINODOLSKI					



ORGANIZACIJSKA JEDINICA: Sektor općih i kadrovskih poslova 

ŠIFRA RADNOG MJESTA: K-4

NAZIV RADNOG MJESTA: Referent za javnu nabavu

STRUČNA SPREMA ZA OBAVLJANJE POSLOVA RADNOG MJESTA: VII –EKONOMSKI, PRAVNI I DR.

RADNO ISKUSTVO U STRUCI ODNOSNO ZANIMANJU: 3 GODINE

POSEBNA ZNANJA I UVJETI: POZNAVANJE RADA NA RAČUNALU

KOEFICIJENT RADNOG MJESTA: 3,2

POSLOVI ODNOSNO RADNI ZADACI UKLJUČENI U RADNOM MJESTU

· Sudjeluje u izradi Plana nabave
· Provodi  postupke javne nabave
· Obrađuje zahtjev te utvrđuje sukladnost sa planom nabave u smislu odabira postupka javne nabave.
· Priprema odluku o početku postupka javne nabave.
· Pregledava tehničke specifikacije predmeta nabave.
· Izrađuje dokumentaciju za nadmetanje.
· Utvrđuje pravnu i poslovnu, financijsku, tehničku i stručnu sposobnost te druge  potrebne uvjete ovisno o konkretnom predmetu nabave.
· Vrši objavu javnog nadmetanja i druge objave u Elektroničkom oglasniku javne  nabave NN RH.
· Daje objašnjenja dokumentacije za nadmetanje svim zainteresiranim gospodarskim subjektima sukladno zakonu.
· Vodi procesnu radnju otvaranja ponuda (sa ili bez nazočnosti javnosti).
· Vrši pregled, ocjenu i usporedbu zaprimljenih ponuda. 
· Priprema odluku o odabiru odnosno poništenju javnog nadmetanja.
· U procesu pravne zaštite zaprima eventualne žalbe priprema odgovor na žalbu i  kompletnu dokumentaciju za DK, odnosno postupa sukladno članku 153. ZJN.
· Priprema prijedlog ugovora s odabranim ponuditeljem te u skladu s dokumentacijom za nadmetanje pribavlja sva tražena jamstva za izvršenje predmeta nabave.    
· Svu relevantnu dokumentaciju iz provedenog postupka dostavlja svim zainteresiranim stranama u postupku.
· Vrši objavu u EO NN o sklopljenom ugovoru o nabavi predmetne robe radova i usluga, odnosno o poništenju postupka.
· vodi evidenciju ugovora o javnoj nabavi
· vodi evidenciju i brine o rokovima dokumenata (zadužnice, bankovne garancije, novčani polog) za vrijeme trajanja postupka javne nabave

· U nabavama bagatelnih vrijednosti prikuplja ponude, utvrđuje sposobnost ponuditelja te izrađuje prijedlog ugovora.
· Prati propise i stručnu praksu te upućuje na primjenu propisa, izrađuje izvješća iz područja javne nabave.
· pripremanje dokumenata za postupke javne nabave;
· savjetovanje upravu Društva o postupcima javne nabave;
· vođenje postupaka javne nabave i zastupanje Društva u tim postupcima;
· koordinacija sa svim službama Društva
· po potrebi prati rokove i vodi evidencije iz djelokruga kadrovskih poslova
· po potrebi obavlja imovinsko-pravne poslove 
· aktivno surađuje sa Sektorom pravnih poslova
· obavljanje ostalih poslova po nalogu neposrednog nadređenog radnika;
· srodni poslovi




NEPOSREDNO NADREĐENO RADNO MJESTO RADNOM MJESTU:
· Članovi uprave – za poslove javne nabave
· Voditelj sektora organizacijskih i kadrovskih poslova
· Voditelj odjela javne nabave



























Ovaj prilog se prilaže uz ugovor o radu, kao njegov sastavni dio.
VIO ŽRNOVNICA CRIKVENICA VINODOL d.o.o.			PRILOG: III
NOVI VINODOLSKI					


ORGANIZACIJSKA JEDINICA: Sektor općih i kadrovskih poslova

ŠIFRA RADNOG MJESTA: K-2

NAZIV RADNOG MJESTA: Voditelj odjela općih poslova

STRUČNA SPREMA ZA OBAVLJANJE POSLOVA RADNOG MJESTA: VI/VII – UPRAVNI, EKONOMSKI,PRAVNI I DR.

RADNO ISKUSTVO U STRUCI ODNOSNO ZANIMANJU: 3 GODINE

POSEBNA ZNANJA I UVJETI: POZNAVANJE RADA NA RAČUNALU

KOEFICIJENT RADNOG MJESTA: 4,2

POSLOVI ODNOSNO RADNI ZADACI UKLJUČENI U RADNOM MJESTU

· za organizaciju rada u odjelu  općih poslova, te tumačenje pravnih pitanja na nivou cijeloga Društva
· pravna zaštita  i usklađenja rada Društva sukladno pravnim propisima unutar Društva i prema vanjskim stranama
· zastupanje i predstavljanje Društva pred sudovima i drugim državnim tijelima u svim vrstama postupka proisteklim iz poslovanja Društva (parnični, izvanparnični, zemljišno-knjižni, kazneni, privrednokazneni, prekršajni, stečajni, upisi u sudski registar, upravni) 
· prikuplja, obrađuje i priprema dokumentaciju za sudske ili druge sporove te obavlja i druge potrebne poslove tijekom sudskog postupka ili drugih postupaka pred državnim tijelima u sporovima ili drugim postupcima gdje se kao stranka pojavljuje Društvo,
· sudjeluje u  provedbi postupaka javne nabave 
· usklađenje rada društva sukladno  Zakonu o trgovačkim društvima, Zakonu o radu i drugim atkima (npr. Kolektivni ugovor, Pravilnik o radu, statusne promjene  kod trgovačkog registra i sl.)
· odgovoran za stručnu pravna pomoć članovima uprave i radnicima Društva i ostalu stručnu pomoć iz područja nadležnosti, vezano uz poslovanje Društva
· postupanje prema Ovršnom zakonu u svim postupcima pred Državnim tijelima iz poslovanja Društva, u slučaju neplaćanja ili spora s korisicima usluga
· odgovoran za izradu svih Odluka i Ugovora s trećim licima sukladno važećim propisima te za izradu registra ugovora i registra Odluka 
· sukladno Odluci o provedbi postupaka jednostavne nabave sudjeluje u provedbi postupaka predmetne nabave i suodgovoran je za provedeni postupak
· sudjeluje u izradi godišnjeg Plana poslovanja Društva i izrađuje Plan poslovanja Odjela, te po potrebi izrađuje ostale planove rada iz područja nadležnost kao što je plan kadrova i sl.
· vođenje  zakonom propisanih kadrovskih evidencija kao što su: prijave na mirovinsko i zdravstveno osiguranje, evidencija o godišnjim odmorima, evidencija o napredovanju u službi, evidencija o godišnjicama, evidencija o odlascima u mirovinu, evidencija o invaliditetu, evidencija jubilarnih nagrada i sl. te pomaže radnicima u ostvarivanje prava iz tih osnova
· vođenje svih evidencija radnika potrebnih prema Zakonu o zaštiti na radu kao što su: sistematski pregledi, cijepljenja, osposobljavanje radnika, edukacije radnika te svih evidencija radnika na poslovima pod posebnim uvjetima rada te o drugim poslovima vezanih za medicinu rada
· vođenje poslova zasnivanja i raskida radnih odnosa
· odgovoran za pravovremeno i točno obavljanje dodijeljenih poslova iz područja nadležnosti sukladno važećim zakonskim propisima i općim aktima Društva
· osobno odgovoran za praćenje važećih propisa Društva
· osobno odgovoran za praćenje važećih propisa RH i EU u vezi s poslovima radnog mjesta i izvještavanje nadređenih osoba o istima bitnih za poslovanje Društva
· praćenje i proučavanje zakonskih propisa, stručne  i sudske literature, te po izmjenama istih informiranje članova uprave i ostalih radnika Društva 
· praćenje statusa gotovosti bitnih ulaznih i izlaznih predmeta (rokovi, ročišta, kalendar shodno sudskom poslovniku)
· rad te kontaktiranje sa strankama, odgovaranje na upite i pisane reklamacije te izvještavanje stranaka o stanju i aktivnostima Društva vezano za njihove podneske (prijedloge, primjedbe, zamolbe itd.)
· rješavanje imovinsko-pravnih predmeta
· rješavanje odšetnih zahtjeva osiguravajućih društava
· suradnja s revizijama i raznim  inspekcijama
· predlaže voditelju sektora stručno osposobljavanje zaposlenika unutar svog odjela
· odgovoran za ispravnu pohranu dokumenata na server, te pohranu fizičke dokumentacije sukladno Zakonu o arhivskoj građi
· suradnja s osobom zaduženom za nepravilnosti 
· prisustvovanje sjednicama Nadzornog odbora i Skupštine Društva te izrada Zapisnika i Odluka s istih,
· u suradnji s Voditeljima sektora izrada prijedloga plana godišnjeg odmora za sve radnike Društva
· vođenje evidencije radnog vremena za radnike odjela
· obnašanje dužnosti izvan redovnog radnog vremena u slučaju prijeke potrebe
· izdavanje raznih potvrdi i rješenja
· članstvo u povjerenstvima za nabavu i natječaje
· dodjeljivanje radnih zadataka i određivanje prioriteta unutar odjela
· discipliniranje (izdavanje usmenih ili pisanih upozorenja) te izvještavanje direktora Voditelja sektora o istima
· rješavanje žalbi radnika
· dozvola za privatni ili službeni izlaz uz suglasnost voditelja sektora
· preporuka za promoviranje ili unaprjeđenje
· preporuka za nagrađivanje (slobodni dani, posebne pogodnosti, povlastice)
· preporuka za odobrenje godišnjeg odmora i/ili slobodnih dana 
· obavljanje ostalih poslova po nalogu neposrednog nadređenog radnika;
· srodni poslovi



NEPOSREDNO NADREĐENO RADNO MJESTO RADNOM MJESTU:
· Voditelj sektora organizacijskih i kadrovskih poslova


NEPOSREDNO PODREĐENO RADNO MJESTO: 
· Referent uprave i naplate potraživanja
· Referent za poslove pisarnice i pismohrane
· Referent pisarnice i materijalnog knjigovodstva
· Portir – telefonist
· Domaćica
· Dostavljač




































	Ovaj prilog se prilaže uz ugovor o radu, kao njegov sastavni dio.







VIO ŽRNOVNICA CRIKVENICA VINODOL d.o.o.			PRILOG: III
NOVI VINODOLSKI					



ORGANIZACIJSKA JEDINICA: Sektor općih i kadrovskih poslova

ŠIFRA RADNOG MJESTA: K-5

NAZIV RADNOG MJESTA: Referent uprave i naplate potraživanja

STRUČNA SPREMA ZA OBAVLJANJE POSLOVA RADNOG MJESTA: IV/VI – UPRAVNI, PRAVNI DR. 

RADNO ISKUSTVO U STRUCI ODNOSNO ZANIMANJU: 3 GODINE

POSEBNA ZNANJA I UVJETI: POZNAVANJE RADA NA RAČUNALU

KOEFICIJENT RADNOG MJESTA: 2,9

POSLOVI ODNOSNO RADNI ZADACI UKLJUČENI U RADNOM MJESTU:
 
· obavljanje administrativnih i pomoćnih poslova za potrebe člana uprave  Društva te administrativnih i pomoćnih poslova za potrebe Društva te unutarnjih ustrojstvenih jedinica Društva 
· prisustvovanje sjednicama Nadzornog odbora, Skupštine Društva i kolegija uprave te izrada Zapisnika s istih
· u  dogovoru sa nadređenim radnim mjestima vrši pravovremeno prikupljanje, umnožavanje i  dostavu poziva i materijala učesnicima u radu Skupštine i Nadzornog odbora društva i raznih komisija
· poduzimanje zakonom propisanih postupaka za prisilnu naplatu potraživanja
· praćenje važećih zakona iz djelokruga svog rada
· uredsko poslovanje kao što su prijem stranaka, javljanje na telefon i dr.
· pravovremeno i redovito praćenje te analiza i evidencija prisilne naplate potraživanja
· vođenje evidencije utuženih potraživanja
· poduzimanje postupaka te priprema i sastavljanje dokumentacije za prislinu naplatu svih potraživanja, a u skladu s zakonskim odredbama, propisima i procedurama Poslodavca
· obračun i plaćanje sudskih i javnobilježničkih pristojbi
· vođenje evidencije i analiza dužnika, opomena, utuženih potraživanja i naplate istih
· slanje opomena dužnicima
· obračunavanje kamata na zakašnjela plaćanja i dostavljanje istih dužnicima
· predlaganje postupka pokretanja prisilne naplate
· usklađivanje analitičke evidencije potraživanja s nadležnim osobama i obavljanje kontrole prije izrade izvješća
· izrađivanje mjesečnih izvješća o poduzetim radnjama na poslovima prisline naplate
· prikuplja informacije o korisnicima vezano za naplatu potraživanja dostavljanjem upita tijelima državne uprave pisanim putem (MUP, HZMO i sl.)
· pisanje prijedloga za ovrhu i dostava istih javnim bilježnicima
· pretraživanje internetskih baza podataka iz obrtnog i sudskog registra te FINA-inog registra žiro-računa pravnih osoba
· slanje izvršnih rješenja o ovrsi za prisilnu naplatu
· poslove predlaganje otpisa zastarjelih nenaplaćenih potraživanja
· po potrebi pretraživanje  i usklađivanje evidencije korisnika
· praćenje objava na stranicama Poslovne Hrvatske o pokrenutim postupcima predstečajne nagodbe
· praćenje objava u Narodnim novinama o otvorenim stečajnim postupcima
· provjera novih korisnika
· suradnja sa Odjelom za financijske poslove u svezi s usklađenjem podataka o stanju naplate
· odgovoran za pravovremeno obavljanje poslova sukladno važećim zakonskim propisima i općim aktima društva
· za svoj rad odgovoran je Voditelju odjela i voditelju sektora
· osobno odgovoran za praćenje važećih propisa Društva
· osobno odgovoran za praćenje važećih propisa RH i EU u vezi s poslovima radnog mjesta i izvještavanje nadređenih osoba o istima bitnih za poslovanje Društva
· osobno odgovoran za svoj rad sukladno važećim propisima Društva. RH i EU
· pripremanje standardnih izvještaja za potrebe Društva i korespondencija za vanjske strane
· svakodnevni rad i komunikacija sa korisnicima i strankama putem telefona, e-maila ili po potrebi primanje stranaka osobno 
· odgovoran za pravovremeno i točno obavljanje dodijeljenih poslova iz područja nadležnosti sukladno važećim zakonskim propisima i općim aktima Društva
· organizira, koordinira, vodi i ostale poslove iz ureda članova uprave društva te odgovara za dokumentaciju vezano za iste;
· ispitivanje zahtjeva za sastanke i pomaganje u njihovu organiziranju; 
· po potrebi obavlja poslove za vođenje, zaprimanje, evidentiranje i ispravak te brisanje iz evidencije pogrešno evidentiranih akata te pohrana poslovnih akata, kao njihovo evidentiranje, obrada i otprema te odgovoran za sve poslove pisarnice
· po potrebi obavlja zaprimanje, evidentiranje i ispravak te brisanje iz evidencije pogrešno evidentirane ulazne i izlazne pošte, obrađivanje i distribucija ulazne i izlaze pošte (pisana i elektronska) i telefonskih poziva 
· obavljanje ostalih poslova po nalogu neposrednog nadređenog radnika;
· srodni poslovi



NEPOSREDNO NADREĐENO RADNO MJESTO RADNOM MJESTU:
· Voditelj odjela općih poslova






[bookmark: _Hlk41396048]Ovaj prilog se prilaže uz ugovor o radu, kao njegov sastavni dio.







VIO ŽRNOVNICA CRIKVENICA VINODOL d.o.o.			PRILOG: III
NOVI VINODOLSKI					



ORGANIZACIJSKA JEDINICA: Sektor općih i kadrovskih poslova

ŠIFRA RADNOG MJESTA: K-6

NAZIV RADNOG MJESTA: Referent pisarnice i pismohrane

STRUČNA SPREMA ZA OBAVLJANJE POSLOVA RADNOG MJESTA: IV/VI – UPRAVNI SMJER ILI  GIMNAZIJA

RADNO ISKUSTVO U STRUCI ODNOSNO ZANIMANJU: 3 GODINE

POSEBNA ZNANJA I UVJETI: poznavanje rada na računalu, položen državni ispit za pismohranu

KOEFICIJENT RADNOG MJESTA: 2,6

· POSLOVI ODNOSNO RADNI ZADACI UKLJUČENI U RADNOM MJESTU

· obavljanje poslova uredskog poslovanja u prijemnom uredu, odnosno Pisarnici Društva sukladno važećim zakonskim propisima
· odgovoran za vođenje, zaprimanje, evidentiranje i ispravak te brisanje iz evidencije pogrešno evidentiranih akata te pohrana poslovnih akata, kao njihovo evidentiranje, obrada i otprema te odgovoran za sve poslove pisarnice
· odgovoran za zaprimanje, evidentiranje i ispravak te brisanje iz evidencije pogrešno evidentirane ulazne i izlazne pošte, obrađivanje i distribucija ulazne i izlaze pošte (pisana i elektronska) i telefonskih poziva 
· odgovoran za ispravno korištenje baze podataka softverskog rješenja vođenja uredskog poslovanja
· vođenje knjige ulazne i izlazne pošte, knjiga pismohrane, knjiga urudžbenih zapisnika, interna dostavna knjiga i dostavna knjiga
· arhiviranje dokumentacije te izlučivanje arhivskog i registraturnog gradiva
· po potrebi obavljanje tajničkog i uredskog poslovanja kao što su prijem stranaka i dr.
· odgovoran za pravovremeno obavljanje poslova sukladno važećim zakonskim propisima i općim aktima društva
· za svoj rad odgovoran je Voditelju odjela i članu uprave Društva
· osobno odgovoran za praćenje važećih propisa Društva
· osobno odgovoran za praćenje važećih propisa RH i EU u vezi s poslovima radnog mjesta i izvještavanje nadređenih osoba o istima bitnih za poslovanje Društva
· osobno odgovoran za svoj rad sukladno važećim propisima Društva. RH i EU
· svakodnevni rad i komunikacija sa potrošačima i strankama putem telefona, e-maila ili po potrebi primanje stranaka osobno
· suradnja s osobom zaduženom za nepravilnosti
· odgovoran za ispravnu pohranu dokumenata na server
· odlaganje i arhiviranje cjelokupne dokumentacije Društva kao i računovodstvene dokumentacije
· po potrebi pripremanje standardnih izvještaja za potrebe društva i korespondencija za vanjske strane
· po potrebi realizacija dobave uredskog potrošnog materijala, osobnih zaštitnih sredstava i sredstava reprezentacije u skladu s odobrenim zahtjevima 
· odgovoran za pravovremeno i točno obavljanje dodijeljenih poslova iz područja nadležnosti sukladno važećim zakonskim propisima i općim aktima Društva
· obavljanje ostalih poslova po nalogu nadređenih radnih mjesta
· briga o poslovnoj dokumentaciji sukladno Zakonu o arhivskom gradivu i arhivima i ostalim važećim propisima za poslove pisarnice
· pristup bazi podataka softverskog rješenja vođenja uredskog poslovanja
· obavljanje ostalih poslova po nalogu neposrednog nadređenog radnika;
· srodni poslovi




[bookmark: _Hlk41458499]NEPOSREDNO NADREĐENO RADNO MJESTO RADNOM MJESTU:
· Voditelj odjela općih poslova





























Ovaj prilog se prilaže uz ugovor o radu, kao njegov sastavni dio.





VIO ŽRNOVNICA CRIKVENICA VINODOL d.o.o.			PRILOG: III
NOVI VINODOLSKI					



ORGANIZACIJSKA JEDINICA: Sektor općih i kadrovskih poslova

ŠIFRA RADNOG MJESTA: K-7

NAZIV RADNOG MJESTA: Referent pisarnice i materijalnog knjigovodstva

STRUČNA SPREMA ZA OBAVLJANJE POSLOVA RADNOG MJESTA: IV/VI – OPĆI (GIMNAZIJA), EKONOMSKI

RADNO ISKUSTVO U STRUCI ODNOSNO ZANIMANJU: 3 GODINE

POSEBNA ZNANJA I UVJETI: poznavanje rada na računalu

KOEFICIJENT RADNOG MJESTA: 2,2

POSLOVI ODNOSNO RADNI ZADACI UKLJUČENI U RADNOM MJESTU

· obavljanje poslova uredskog poslovanja u prijemnom uredu, odnosno Pisarnici Društva sukladno važećim zakonskim propisima
· odgovoran za vođenje, zaprimanje, evidentiranje i ispravak te brisanje iz evidencije pogrešno evidentiranih akata te pohrana poslovnih akata, kao njihovo evidentiranje, obrada i otprema te odgovoran za sve poslove pisarnice
· odgovoran za zaprimanje, evidentiranje i ispravak te brisanje iz evidencije pogrešno evidentirane ulazne i izlazne pošte, obrađivanje i distribucija ulazne i izlaze pošte (pisana i elektronska) i telefonskih poziva 
· odgovoran za ispravno korištenje baze podataka softverskog rješenja vođenja uredskog poslovanja
· vođenje knjige ulazne i izlazne pošte, knjiga urudžbenih zapisnika, interna dostavna knjiga i dostavna knjiga
· obavlja kontrolu obračuna te vrijednosti primke i izdatnice
· obavlja sve poslove materijalnog knjigovodstva
· obavlja sve poslove u svezi evidencija osnovnih sredstava, alata i sitnog inventara
· obavlja usklađenje materijalnog knjigovodstva sa skladišnom evidencijom i glavnom knjigom
· obračunava pružene usluge korisnicima po radnim nalozima
· izrađuje izvješća o izvršenim radnim nalozima i ispostavljenim računima
· vodi evidenciju sitnog inventara i autoguma
· obavljanje ostalih poslova po nalogu neposrednog nadređenog radnika;
· srodni poslovi

NEPOSREDNO NADREĐENO RADNO MJESTO RADNOM MJESTU:
· Voditelj odjela općih poslova



Ovaj prilog se prilaže uz ugovor o radu, kao njegov sastavni dio.

VIO ŽRNOVNICA CRIKVENICA VINODOL d.o.o.			PRILOG: III
NOVI VINODOLSKI				



ORGANIZACIJSKA JEDINICA: Sektor općih i kadrovskih poslova

ŠIFRA RADNOG MJESTA: K-8

NAZIV RADNOG MJESTA: Portir- telefonist

STRUČNA SPREMA ZA OBAVLJANJE POSLOVA RADNOG MJESTA: III/II

RADNO ISKUSTVO U STRUCI ODNOSNO ZANIMANJU: BEZ ISKUSTVA

POSEBNA ZNANJA I UVJETI: -

KOEFICIJENT RADNOG MJESTA: 2

POSLOVI ODNOSNO RADNI ZADACI UKLJUČENI U RADNOM MJESTU:

· obilazak prostorija u zgradama i na određenim područjima radi sprečavanja štete; 
· kontrola ulazaka, izlazaka radnika i stranaka u objekte Društva, obavljanje telefonskih usluga;
· davanje informacijama o radu Društva strankama;
· prikupljanje svih obrazaca za priključenje, reklamacije i dr.;
· obavljanje ostalih poslova po nalogu neposrednog nadređenog radnika;
· srodne poslove

NEPOSREDNO NADREĐENO RADNO MJESTO RADNOM MJESTU:
· Voditelj odjela općih poslova

















Ovaj prilog se prilaže uz ugovor o radu, kao njegov sastavni dio.

VIO ŽRNOVNICA CRIKVENICA VINODOL d.o.o.			PRILOG: III
NOVI VINODOLSKI					



[bookmark: _Hlk32321968][bookmark: _Hlk32321930]ORGANIZACIJSKA JEDINICA: Sektor općih i kadrovskih poslova

ŠIFRA RADNOG MJESTA: K-9

NAZIV RADNOG MJESTA: Radnik u općim poslovima - domaćica 

STRUČNA SPREMA ZA OBAVLJANJE POSLOVA RADNOG MJESTA: I 

RADNO ISKUSTVO U STRUCI ODNOSNO ZANIMANJU: BEZ ISKUSTVA

POSEBNA ZNANJA I UVJETI: -

KOEFICIJENT RADNOG MJESTA: 1,8

POSLOVI ODNOSNO RADNI ZADACI UKLJUČENI U RADNOM MJESTU:

· čišćenje i provjetravanje radnih prostorija (soba za sastanke, radionica, garaža, hodnika, sanitarnih čvorova, priručne kuhinje i dr.);
· njega podova, zidova, stropova, prozora i vrata;
· pranje ručnika, kuhinjskih krpa, tepiha i sitnog inventara koji podliježe pranju;
· skidanje zavjesa i pranje istih, te vraćanje na ranije mjesto;
· svi ostali poslovi vezani uz radne zadatke čišćenja i održavanja radnih prostorija;
· obavljanje ostalih poslova po nalogu neposrednog nadređenog radnika;
· srodne poslove

NEPOSREDNO NADREĐENO RADNO MJESTO RADNOM MJESTU:
· Voditelj odjela općih poslova















Ovaj prilog se prilaže uz ugovor o radu, kao njegov sastavni dio.

VIO ŽRNOVNICA CRIKVENICA VINODOL d.o.o.			    PRILOG: III
NOVI VINODOLSKI				    	

ORGANIZACIJSKA JEDINICA: Sektor općih i kadrovskih poslova

ŠIFRA RADNOG MJESTA: K-10

NAZIV RADNOG MJESTA: Dostavljač

STRUČNA SPREMA ZA OBAVLJANJE POSLOVA RADNOG MJESTA: III/II

RADNO ISKUSTVO U STRUCI ODNOSNO ZANIMANJU: BEZ ISKUSTVA

POSEBNA ZNANJA I UVJETI: -

KOEFICIJENT RADNOG MJESTA: 1,7

POSLOVI ODNOSNO RADNI ZADACI UKLJUČENI U RADNOM MJESTU:

· isporuku poruka, paketa i ostalih predmeta unutar Društva, drugim društvima i drugdje; 
· dužnosti dostavljača (teklića); 
· isporuku razne robe trgovinama, kućanstvima i na druga mjesta; 
· obavljanje ostalih poslova po nalogu neposrednog nadređenog radnika;
· srodne poslove



NEPOSREDNO NADREĐENO RADNO MJESTO RADNOM MJESTU:
· Voditelj odjela općih poslova

















Ovaj prilog se prilaže uz ugovor o radu, kao njegov sastavni dio.



VIO ŽRNOVNICA CRIKVENICA VINODOL d.o.o.			PRILOG: III
NOVI VINODOLSKI					

ORGANIZACIJSKA JEDINICA Sektor za sufinancirane projekte

ŠIFRA RADNOG MJESTA: EU-1

NAZIV RADNOG MJESTA: Voditelj sektora sufinanciranih projekata

STRUČNA SPREMA ZA OBAVLJANJE POSLOVA RADNOG MJESTA:  VII – EKONOMSKI ,TEHNIČKI, PRAVNI SMJER

RADNO ISKUSTVO U STRUCI ODNOSNO ZANIMANJU: 3 GODINE

POSEBNA ZNANJA I UVJETI: poznavanje rada na računalu

KOEFICIJENT RADNOG MJESTA: 4,8

POSLOVI ODNOSNO RADNI ZADACI UKLJUČENI U RADNOM MJESTU:

· za organizaciju rada i provedbu poslovnih procesa u okviru Sektora,
· za planiranje, organiziranje i provedbu svih aktivnosti vezanih uz rad Sektora te koordinaciju između drugih sektora
· organizira, koordinira, rukovodi i nadgleda rad radnika Sektor
· dostavlja nadređenima prijedloge poboljšanja rada u okviru Sektora, surađuje s ostalim voditeljima sektora i njihovim odjelima
· kreira obrasce i izvještaje potrebne za praćenje procesa poslovanja Sektora
· predstavlja Sektor u okviru nadležnosti Društva
· praćenje zakonskih propisa vezanih za rad Sektora te se brine o usklađenju poslovanja sa istima
· praćenje natječaja i rokova za prijavljivanje projekata na sufinanciranje
· praćenje rada na prijavi projekata za sufinanciranje
· raspoređuje praćenje pojedinog sufinanciranog projekta po podređenim radnim mjestima
· koordiniranje rada vanjskih suradnika na prijavi projekta za sufinanciranje 
· izrada zahtjeva za nadoknadu/doznaku sredstava u projektima bez jedinice za upravljanje
· dostava izvještaja o provedbi projekta – utrošku sredstava tijelima nadležnim za praćenje utroška sufinanciranih sredstava
· priprema dokumentacije za kontrolu po provedbi projekta
· vrši provjeru realizacije sufinanciranih investicija u odnosu na sklopljene ugovore i plan Društva
· sudjeluje pri izradi projektnih zadataka i revizijama projekata
· izrađuje godišnje izvješće o radu Sektora
· arhiviranje dokumentacije
· odgovoran za ispravnu pohranu dokumenata na server
· predlaže način evidentiranja poslovnih događaja vezano za sufinancirane projekte
· vrši kontrolu evidentiranja poslovnih događaja vezano za sufinancirane projekte
· zadužen za poslove fiskalne odgovornosti , koji uključuju prikupljanje, obradu i slanje obrazaca
· odgovoran za kvalitetno, stručno i ažurno obavljanje dodijeljenih poslova iz područja nadležnosti sukladno važećim zakonskim propisima i općim aktima Društva
· suradnja s Odjelom računovodstva vezano za evidentiranje poslovnih događaja sufinaciranih projekata 
· predlaže nadređenima stručno osposobljavanje zaposlenika unutar svog Sektora
· vođenje evidencije radnog vremena za djelatnike Sektora
· izrada prijedloga plana godišnjeg odmora za djelatnike iz Sektora
· suradnja s osobom zaduženom za nepravilnosti, voditeljem financijskog upravljanja i kontrole te koordinatorom za sastavljanje Izjave o fiskalnoj odgovornosti
· prisustvovanje sjednicama Nadzornog odbora i Skupštine Društva 
· ocjenjivanje izvedbe (odobravanje izvedenog posla, izvođenje formalne evaluacije)
· sudjeluje u izradi godišnjeg Plana poslovanja Društva i Plana nabave
· članstvo u stručnim povjerenstvima i komisijama
· izdavanje radnog naloga za prekovremeni rad u okviru Sektora – supotpis
· preporuka za odobrenje godišnjeg odmora i/ili slobodnih dana za radnike Sektora
· dozvola za privatni ili službeni izlaz za radnike Sektora
· koordinira sastavljanjem Izjave o fiskalnoj odgovornosti, vrši obradu i slanje obrazaca
· rješavanje žalbi radnika Sektora
· preporuka za promoviranje ili unaprjeđenje unutar Sektora
· preporuka za stimulativni dio plaće unutar Sektora
· discipliniranje (izdavanje usmenih ili pisanih upozorenja) u okviru Sektora te izvještavanje članova uprave o istima
· obavljanje ostalih poslova po nalogu neposrednog nadređenog radnika;
· srodni poslovi






Nadređeno radno mjesto: 
· Članovi uprave














Ovaj prilog se prilaže uz Ugovor o radu kao njegov sastavni dio.



VIO ŽRNOVNICA CRIKVENICA VINODOL d.o.o.			PRILOG: III
NOVI VINODOLSKI					

ORGANIZACIJSKA JEDINICA: Sektor za sufinancirane projekte

ŠIFRA RADNOG MJESTA: EU-2

NAZIV RADNOG MJESTA: Voditelj sufinanciranih projekata I

STRUČNA SPREMA ZA OBAVLJANJE POSLOVA RADNOG MJESTA:  VII – EKONOMSKI ,TEHNIČKI, PRAVNI SMJER

RADNO ISKUSTVO U STRUCI ODNOSNO ZANIMANJU: 3 GODINE

POSEBNA ZNANJA I UVJETI: POZNAVANJE RADA NA RAČUNALU

KOEFICIJENT RADNOG MJESTA: 4,5

POSLOVI ODNOSNO RADNI ZADACI UKLJUČENI U RADNOM MJESTU:

· koordinira i prati rad svih sudionika u pripremi i provedbi najsloženijih projekata;
· praćenje natječaja i rokova za prijavljivanje projekata na sufinanciranje;
· provodi prijavu dodijeljenog projekta za sufinanciranje;
· koordiniranje rada vanjskih suradnika na prijavi dodijeljenog projekta za sufinanciranje;
· koordiniranje i provođenje svih potrebnih aktivnosti u administrativnoj provedbi dodijeljenog projekta;
· izrada zahtjeva za nadoknadu sredstava u projektima bez jedinice za upravljanje;
· dostava izvještaja o provedbi projekta – utrošku sredstava tijelima nadležnim za praćenje utroška sufinanciranih sredstava;
· provodi obrasce i izvještaje potrebne za praćenje procesa poslovanja Odjela;
· dostavlja voditelju Sektora prijedloge poboljšanja rada u okviru Odjela te predlaže  angažiranje vanjskih suradnika;
· praćenje zakonskih propisa vezanih za sufinancirane projekte
· u suradnji s voditeljem Sektora raspoređuje praćenje pojedinog dodijeljenog sufinanciranog projekta u okviru Odjela; 
· priprema dokumentacije za kontrolu po provedbi projekta;
· sastavljanje izvještaja o realizaciji dodijeljenih sufinanciranih investicija u odnosu na sklopljene ugovore i plan Društva; 
· sudjeluje pri izradi projektnih zadataka i revizijama projekata;
· surađuje s ostalim radnicima unutar Sektora
· sudjeluje u izradi godišnjeg izvješća o radu Sektora;
· odgovoran za arhiviranje svih ulaznih i izlaznih dokumenata vezano za prijavu, provedbu i kontrolu projekta; 
· odgovoran za ispravnu pohranu dokumenata na server;
· Administrator – Voditelj EU projekata unutar IVU-a za projekt Novi Vinodolski, Crikvenica i Selce – usmeno i pismeno komuniciranje (pošta, telefaks, elektronska pošta, telefon) s relevantnim osobama Projekta; zaprimanje, slanje kompletne dokumentacije vezane za provedbu Projekta te vođenje urudžbenog zapisnika svih zaprimljenih i poslanih dokumenata i pošte tijekom realizacije Projekta; organiziranje i vođenje arhive na način kvalitetnog zbrinjavanja jer je istu potrebno čuvati sljedećih 5 godina od dana završetka Projekta u slučaju „ex post“  kontrole; sudjelovanje u radu PIU vezano za provedbu plana odgovoran za komunikaciju između IVU-a i PIU-a; voditi brigu o ostalim aktivnostima vezanim uz planiranje, praćenje i kontrolu projekta; usko surađuje s Voditeljem projekta te s predstavnicima JLS i IVU-a
· odgovoran za pravovremeno i točno obavljanje dodijeljenih poslova iz područja nadležnosti sukladno važećim zakonskim propisima i općim aktima Društva;
· suradnja s Odjelom računovodstva vezano za evidentiranje poslovnih događaja sufinanciranih projekata; 
· predlaže nadređenima razvojne programe iz domene informatizacije društva; 
· obavljanje ostalih poslova po nalogu neposrednog nadređenog radnika;
· srodni poslovi



NEPOSREDNO NADREĐENO RADNO MJESTO RADNOM MJESTU:
· Voditelj sektora za sufinancirane projekte 

























Ovaj prilog se prilaže uz Ugovor o radu kao njegov sastavni dio.







VIO ŽRNOVNICA CRIKVENICA VINODOL d.o.o.			PRILOG: III
NOVI VINODOLSKI					

ORGANIZACIJSKA JEDINICA: Sektor za sufinancirane projekte

ŠIFRA RADNOG MJESTA: EU-3

NAZIV RADNOG MJESTA: Voditelj sufinanciranih projekata II

STRUČNA SPREMA ZA OBAVLJANJE POSLOVA RADNOG MJESTA: VII EKONOMSKA, TEHNIČKA, PRAVNA

RADNO ISKUSTVO U STRUCI ODNOSNO ZANIMANJU: 1 GODINA

POSEBNA ZNANJA I UVJETI: POZNAVANJE RADA NA RAČUNALU

KOEFICIJENT RADNOG MJESTA: 3,8

POSLOVI ODNOSNO RADNI ZADACI UKLJUČENI U RADNOM MJESTU:
· priprema, prijava, provedba i kontrola dodijeljenih sufinanciranih projekata;
· praćenje natječaja i rokova za prijavljivanje projekata na sufinanciranje u okviru Republike Hrvatske;
· praćenje i provođenje svih radnji na prijavi projekata za sufinanciranje;
· dostavlja nadređenom radnom mjestu prijedloge poboljšanja rada;
· surađuje s ostalim radnicima unutar Sektora;
· provodi obrasce i izvještaje potrebne za praćenje procesa poslovanja u okviru Sektora;
· praćenje zakonskih propisa vezanih za sufinancirane projekte;
· koordiniranje rada vanjskih suradnika na prijavi dodijeljenog projekta za sufinanciranje;
· dostava izvještaja o provedbi projekta – utrošku sredstava tijelima nadležnim za praćenje;
· utroška sufinanciranih sredstava;
· priprema dokumentacije za kontrolu po provedbi projekta;
· vrši provjeru realizacije dodijeljenih sufinanciranih investicija u odnosu na sklopljene ugovore i plan Društva;
· sudjeluje pri izradi projektnih zadataka i revizijama projekata;
· po nalogu nadređenog radnika vrši administrativne poslove u okviru Sektora;
· pomaže u radu ostalim radnicima u okviru Sektora;
· odgovoran za arhiviranje svih ulaznih i izlaznih dokumenata vezano za prijavu, provedbu i kontrolu projekta;
· sudjeluje u izradi godišnjeg izvješća o radu Sektora;
· odgovoran za ispravnu pohranu dokumenata na server;
· vrši praćenje izvlaštenja te koordinira potrebne radnje, pohranjuje svu dokumentaciju vezano za izvlaštenja te priprema dokumentaciju za zahtjeve za nadoknadu sredstava; 
· pruža pomoć kod postupaka javne nabave;
· odgovoran za pravovremeno i točno obavljanje dodijeljenih poslova iz područja;
· nadležnosti sukladno važećim zakonskim propisima i općim aktima Društva;
· obavljanje ostalih poslova po nalogu neposrednog nadređenog radnika;
· srodni poslovi


NEPOSREDNO NADREĐENO RADNO MJESTO RADNOM MJESTU:
· Voditelj sektora za sufinancirane projekte



Ovaj prilog se prilaže uz Ugovor o radu kao njegov sastavni dio.


VIO ŽRNOVNICA CRIKVENICA VINODOL d.o.o.			PRILOG: III
NOVI VINODOLSKI					

ORGANIZACIJSKA JEDINICA: Sektor za sufinancirane projekte

ŠIFRA RADNOG MJESTA: EU-4

NAZIV RADNOG MJESTA: Referent za pripremu i provedbu EU projekata i ostalih sufinanciranih projekata

STRUČNA SPREMA ZA OBAVLJANJE POSLOVA RADNOG MJESTA: VII/VI –TEHNIČKI, GRAĐEVINSKI ILI EKONOMSKI SMJER, 

RADNO ISKUSTVO U STRUCI ODNOSNO ZANIMANJU: 2 GODINE

POSEBNA ZNANJA I UVJETI: POZNAVANJE RADA NA RAČUNALU, VOZAČKI ISPIT B KATEGORIJE

KOEFICIJENT RADNOG MJESTA: 2,5

POSLOVI ODNOSNO RADNI ZADACI UKLJUČENI U RADNOM MJESTU:
· priprema i ishoduje dokumentaciju za prijavu projekta na sufinanciranje;
· prikuplja dokumentaciju iz ostalih sektora vezano za potrebe prijave projekata za sufinanciranje;
· praćenje dodijeljenog sufinanciranog projekta manje složenosti;
· priprema izvještaje o provedbi projekta - utrošku sredstava za tijela nadležna za praćenje utroška sufinanciranih sredstava;
· sastavlja izvještaje o realizaciji dodijeljenih sufinanciranih investicija u odnosu na sklopljene ugovore i plan Društva; 
· praćenje rada na prijavi projekata za sufinanciranje;
· pomaže pri izradi projektnih zadataka i revizijama projekata provedenih u djelokrugu Sektora;
· dostavlja nadređenom radnom mjestu prijedloge poboljšanja rada u okviru Odjela; 
· provodi obrasce i izvještaje potrebne za praćenje procesa poslovanja Odjela;
· arhiviranje dokumentacije za Odjel za sufinancirane projekte i Odjel za EU projekte 
· odgovoran za ispravnu pohranu dokumenata na server
· odgovoran za pravovremeno i točno obavljanje dodijeljenih poslova iz područja nadležnosti sukladno važećim zakonskim propisima i općim aktima Društva
· obavlja i ostale poslove i radne zadatke iz domene svog Sektora po nalogu nadređenog radnog mjesta i voditelja Sektora
· obavljanje ostalih poslova po nalogu neposrednog nadređenog radnika;
· srodni poslovi

NEPOSREDNO NADREĐENO RADNO MJESTO RADNOM MJESTU:
· Voditelj sektora za sufinancirane projekte 




Ovaj prilog se prilaže uz Ugovor o radu kao njegov sastavni dio.



VIO ŽRNOVNICA CRIKVENICA VINODOL d.o.o.			PRILOG: III
NOVI VINODOLSKI					

ORGANIZACIJSKA JEDINICA: Sektor odvodnje

ŠIFRA RADNOG MJESTA: O-1

NAZIV RADNOG MJESTA: Voditelj sektora odvodnje

STRUČNA SPREMA ZA OBAVLJANJE POSLOVA RADNOG MJESTA: VII  GRAĐEVINSKI,STROJARSKI

RADNO ISKUSTVO U STRUCI ODNOSNO ZANIMANJU: 3 GODINE

POSEBNA ZNANJA I UVJETI:
Korištenje računala (MS Office, Autocad, GIS) i rad na Internetu
Stručni ispit za ovlaštenog inženjera i stručna osposobljenost za obavljanje djelatnosti javnog cestovnog prijevoza

POSEBNI UVJETI :
vozački ispit B kategorije

KOEFICIJENT RADNOG MJESTA: 4,8

POSLOVI ODNOSNO RADNI ZADACI UKLJUČENI U RADNOM MJESTU:

· obavlja organizaciju rada i provedbu poslovnih procesa u sektoru odvodnje; 
· vrši planiranje i razvoj sustava odvodnje, te planiranje i organizacija procesa održavanja sustava odvodnje sanitarnih i oborinskih voda;
· zadužen za planiranje, organiziranje i provedbu aktivnosti u sektoru i koordinaciju između sektora;
· uspostava , organizacija i provedba procesa iz nadležnosti odjela u skladu sa zakonom, odlukama tijela jedinica lokalne samouprave, zahtjevima državnih tijela , godišnjim poslovnim planom Društva i nalozima Uprave Društva;
· sudjeluje u izradi godišnjeg Plana poslovanja Društva i izrađuje Plan poslovanja sektora te ga dostavlja Voditelju sektora financija te po potrebi izrađuje ostale operativne planove rada iz područja nadležnosti kao što su plan nabave, razvojno investicijskih planova, planova održavanja i sl;
· sukladno važećem Zakonu sudjeluje u izradi Plana nabave Društva i provedbi postupaka javne nabave temeljem plana nabave Društva i troškovnika dobivenih od Voditelja sektora odobrenih i od strane Uprave;
· izrada godišnjeg Plana nabave sektora i dostava podataka Voditelju sektora financijskih poslova;
· upravljanje i koordiniranje odjelom kroz raspoređivanje radnih zadatka izvršiteljima u odjelu usmenim i pismenim nalozima sa svrhom osiguranja kontinuirane pravilne odvodnje otpadnih voda, a sukladno planovima zaštite okoliša;
· praćenje procesa rada i unaprjeđenje postojećih poslova i organizacije rada uz primjenu suvremenih tehničkih i tehnoloških metoda;
· analiza funkcioniranja postojećeg sustava odvodnje, predlaganje planova razvoja i poboljšanja, te sudjelovanje u realizaciji istih;
· prikuplja i obrađuje podatke te organizira rad službe za kontrolu sustava javne odvodnje (CCTV kontrola) te obrađene podatke dostavlja Voditelju odjela usluga za implementaciju u GIS sustav;
· odobravanje prijedloga formiranja radnih timova, vršenje koordinacije rada istih (npr. koordinacija timova za održavanje, interventnih timova i sl.) i odobravanje korekcija za nesukladnosti;
· sukladno Odluci o provedbi postupaka javne nabave bagatelne vrijednosti sudjeluje u provedbi postupaka predmetne nabave i suodgovoran je za provedeni postupak;
· sudjelovanje u izradi ponudbene dokumentacije i drugim poslovima vezanih uz javnu nabavu;
· aktivna suradnja s ostalim trgovačkim društvima i tijelima s kojima Društvo ostvaruje poslovnu suradnju (ostali komunalni servisi, HEP, HT, ceste i sl.), jedinicama lokalne samouprave pri zajedničkim projektima i razmjeni stručnih podataka sa svrhom upravljanja realizacijom prostornih planova;
· suradnja s Hrvatskim vodama, ministarstvima itd. Na projektima koji su poticani nacionalnim sredstvima ili EU fondovima (IPA, ISPA i slični projekti) i tehnička provedba već usvojenih programa javne odvodnje;
· odgovoran za stručnu pomoć Upravi i radnicima Društva iz područja nadležnosti, vezano uz poslovanje Društva;
· odgovoran za ispravno korištenje baze podataka softverskog rješenja vođenja uredskog poslovanja;
· predlaže Upravi razvojne programe iz domene poslovanja Društva;
· odgovoran za pravovremeno obavljanje poslova sukladno važećim zakonskim propisima i općim aktima Društva; 
· za svoj rad odgovoran je Upravi Društva;
· redovno informiranje Uprave društva o svim bitnim stanjima i događajima u odjelu te izvješćivanje o ostvarenim redovnim i izvanrednim aktivnostima odjela usmeno i pisanim periodičkim izvješćima o realizaciji planova;
· suradnja sa voditeljima drugih sektora u cilju koordiniranog i pravilnog funkcioniranja radnih procesa;
· izdavanje radnih naloga i raspoređivanje raspoloživih radnika po radnom zadatku;
· izdavanje ponuda i predračuna za JLS te prema strankama;
· vođenje evidencije radnog vremena mobilnih radnika;
· kontroliranje kvalitete otpadnih voda;
· izrada radnih naloga za tekuće održavanje i dostava istih u sektor financija;
· predlaže upravi stručno osposobljavanje zaposlenika unutar svog sektora;
· odgovoran za ispravnu pohranu dokumenata na server;
· suradnja s osobom zaduženom za nepravilnosti i koordinatorom za sastavljanje Izjave o fiskalnoj odgovornosti;
· po potrebi prisustvovanje sjednicama nadzornog odbora i skupštine društva;
· izrada prijedloga plana godišnjeg odmora za zaposlenike iz sektora;
· vođenje evidencije radnog vremena za djelatnike sektora;
· suradnja s vanjskim stranama tijekom inspekcijskih nadzora;
· vođenje različitih statistika potrebnih za državna tijela, jls i sl.;
· odgovoran za pravovremeno i točno obavljanje dodijeljenih poslova iz područja nadležnosti sukladno važećim zakonskim propisima i općim aktima društva;
· obnašanje dužnosti izvan redovnog radnog vremena u slučaju prijeke potrebe;
· obavljanje ostalih poslova po nalogu nadređenog radnog mjesta;
· članstvo u stručnim povjerenstima i komisijama;
· odgovoran za dodjelu službenih vozila i evidenciju o održavanju istih;
· samostalno donošenje odluka u svezi provedbe redovnih/planiranih aktivnosti i procesa sektora odvodnje;
· odgovornost za dodjeljivanje radnih zadataka / radnih naloga (podjela posla i određivanje prioriteta);
· ocjenjivanje izvedbe (odobravanje izvedenog posla, izvođenje formalne evaluacije);
· suodgovornost za nagrađivanje (slobodni dani, posebne pogodnosti, povlastice) u okviru Sektora;
· suodgovornost za promoviranje (preporuka ili unaprjeđenje) u okviru Sektora;
· suodgovornost za rješavanje žalbi (saslušanje i djelovanje prema žalbama djelatnika) djelatnika Sektora;
· discipliniranje (izdavanje usmenih ili pismenih upozorenja i dostava istih upravi) u okviru Sektora te izvještavanje članova uprave o istima;
· suodgovornost za suspendiranje (zabrana obavljanja posla) u okviru Sektora;
· suodgovoran za izdavanje pisanih dozvola za izlaz uz suglasnost s upravom;
· suodgovornost za plaćanje (virmanski – odobrenje plaćanja računa dobavljača, troškova za potrebe sektora); 
· suodgovornost za odobravanje izlaznih narudžbi prema dobavljačima; 
· suodgovornost za odobravanje obvezujućih ponuda;
· suodgovornost u internim odobravanjima zahtjeva za nabavu (npr. Roba, sirovina, repromaterijal, usluge); 
· suodgovornost u otpisu imovine; 
· kreira obrasce i izvještaje potrebne za praćenje procesa poslovanja Sektora;
· predstavlja Sektor u okviru nadležnosti Društva;
· arhiviranje dokumentacije u okviru Sektora;
· izdavanje radnog naloga za prekocremeni rad u okviru Sektora – supotpis;
· preporuka za odobrenje godišnjeg odmora i/ili slobodnih radnih dana za radnike Sektora;
· dozvola za privatni ili službeni izlaz za radnike Sektora;
· obavljanje ostalih poslova po nalogu neposrednog nadređenog radnika;
· srodni poslovi

NEPOSREDNO NADREĐENO RADNO MJESTO RADNOM MJESTU:
· Članovi uprave

NEPOSREDNO PODREĐENA RADNA MJESTA: 
· Voditelj službe održavanja
· Voditelj službe usluga
· Voditelj službe UPOV-a













Ovaj prilog se prilaže uz ugovor o radu, kao njegov sastavni dio.



VIO ŽRNOVNICA CRIKVENICA VINODOL d.o.o.			PRILOG: III
NOVI VINODOLSKI					

ORGANIZACIJSKA JEDINICA: Sektor odvodnje

ŠIFRA RADNOG MJESTA: O-2

NAZIV RADNOG MJESTA: Voditelj službe usluga

STRUČNA SPREMA ZA OBAVLJANJE POSLOVA RADNOG MJESTA: VSS/VŠS - građevinska / strojarska/ili druge tehničke struke

RADNO ISKUSTVO U STRUCI ODNOSNO ZANIMANJU: 2 GODINE

POSEBNA ZNANJA
Korištenje računala (MS Office, Autocad, GIS) i rad na Internetu
POSEBNI UVJETI
Vozačka dozvola B kategorije

KOEFICIJENT RADNOG MJESTA: 4,2

POSLOVI ODNOSNO RADNI ZADACI UKLJUČENI U RADNOM MJESTU:

· odgovoran za organizaciju rada i provedbu poslovnih procesa u odjelu usluga 
· odgovoran za planiranje, organiziranje i provedbu aktivnosti u odsjeku i koordinaciju s voditeljem sektora
· Odnosi sa strankama kroz pisanu i usmenu komunikaciju, što obuhvaća: potrebne informacije prema upitima, rješavanje tehničkih pitanja, rješavanje pritužbi i prigovora i sl.
· Sudjeluje u izradi godišnjeg Plana poslovanja Društva i Odjela, izrađuje Plan poslovanja Odsjeka i predlaže ga Voditelju odjela za tehničke poslove te po potrebi izrađuje ostale operativne planove rada iz područja nadležnost
· davanje stručnih uputstava po potrebi izvršiteljima radnih zadataka na terenu
· dnevno izvještavanje Voditelja Odjela sektora odvodnje o stanju i problematici u Odjelu
· suradnja sa vodnim redarom - obilazak terena po potrebi radi utvrđivanja mogućnosti i načina priključenja korisnika na sustav javne odvodnje
· zaprima obrađene podatke službe za kontrolu sustava javne odvodnje (CCTV kontrola) te obrađene podatke dostavlja operateru GIS-a za implementaciju u GIS sustav
· Sukladno važećem Zakonu sudjeluje u izradi Plana nabave Društva i provedbi postupaka javne nabave temeljem plana nabave Društva i troškovnika dobivenih od Voditelja odjela odobrenih i od strane Uprave
· Sukladno Odluci o provedbi postupaka jednostavne nabave sudjeluje u provedbi postupaka predmetne nabave i suodgovoran je za provedeni postupak
· Odgovoran za stručnu pomoć Upravi Društva, Voditelju sektora i radnicima Društva iz područja nadležnosti, vezano uz poslovanje Društva
· Predlaže Voditelju sektora i Upravi razvojne programe iz domene poslovanja Društva
· Odgovoran za ispravno korištenje baze podataka softverskog rješenja vođenja uredskog poslovanja
· Odgovoran za pravovremeno obavljanje poslova sukladno važećim zakonskim propisima i općim aktima Društva
· Za svoj rad odgovoran je Voditelju sektora i Upravi Društva
· Osobno odgovoran za praćenje važećih propisa Društva
· Osobno odgovoran za praćenje važećih propisa RH i EU u vezi s poslovima radnog mjesta i izvještavanje nadređenih osoba o istima bitnih za poslovanje Društva
· Osobno odgovoran za svoj rad sukladno važećim propisima Društva. RH i EU
· Obavlja poslove zadužene za nepravilnosti sukladno Zakonu i FMC-u te izvješćuje Voditelja FMC-a i Upravu Društva,
· Zaprima obavijesti o nepravilnostima i sumnjama na prijevaru ili samostalno poduzima radnje protiv nepravilnosti i prijevara,
· Samostalno poduzima radnje za otklanjanje nepravilnosti,
· Prati tijek postupanja po utvrđenim nepravilnostima,
· Odgovoran za pravovremeno i točno obavljanje poslova sukladno važećim zakonskim propisima i općim aktima Društva
· Rješavanje prigovora stranaka vezanih uz pružene usluge i kvalitetu obavljenog posla
· Koordinacija s vozačima, strankama i korisnicima usluga
· Izrada narudžbenica sukladno zaprimljenim ponudama prema nalogu Uprave ili voditelja sektora
· Izrada dopisa prema različitim tijelima ili strankama sukladno odgovorima nadređenima
· Dnevno vođenje evidencije prisutnosti na radu, te izrada mjesečne evidencije rada za djelatnike sektora odvodnje
· Praćenje zakonske regulative iz područje građevine (Zakon o gradnji, Zakon o prostornom uređenju), gospodarenje vodama (Zakon o vodama, Zakon o komunalnom gospodarstvu), te sve važeće Odluke gradskog vijeća vezane uz komunalne poslove i Opće i tehničke uvjete isporuke vodnih usluga
· Predlaganje uvođenja novih procedura rada koristeći predhodno stečeno iskustvo
· Odgovoran za ispravnu pohranu dokumenata na server
· Obnašanje dužnosti izvan redovnog radnog vremena u slučaju prijeke potrebe
· Odgovoran za dodjeljivanje radnih zadataka / radnih naloga (podjela posla i određivanje prioriteta)
· Odgovoran za ocjenjivanje izvedbe (odobravanje izvedenog posla, izvođenje formalne evaluacije)
· Odgovoran za izdavanje naloga za prekovremeni rad
· Suodgovoran za rješavanje žalbi (saslušanje i djelovanje prema žalbama djelatnika)
· Suodgovoran za discipliniranje (izdavanje usmenih ili pisanih upozorenja)
· Suodgovoran za izdavanje alata i opreme
· Suodgovoran za izdavanje reversa (npr. interno zaduženje radnika tehničko-materijalnim sredstvima)
· obavljanje ostalih poslova po nalogu neposrednog nadređenog radnika;
· srodni poslovi



NEPOSREDNO NADREĐENO RADNO MJESTO RADNOM MJESTU:
· Voditelj sektora odvodnje

NEPOSREDNO PODREĐENA RADNA MJESTA: 
· Poslovođa usluga u odvodnji
· Voditelj razvoja odvodnje



Ovaj prilog se prilaže uz ugovor o radu, kao njegov sastavni dio.




VIO ŽRNOVNICA CRIKVENICA VINODOL d.o.o.			PRILOG: III
NOVI VINODOLSKI					

ORGANIZACIJSKA JEDINICA: Sektor usluga

ŠIFRA RADNOG MJESTA: O-10

NAZIV RADNOG MJESTA: Poslovođa usluga u odvodnji

STRUČNA SPREMA ZA OBAVLJANJE POSLOVA RADNOG MJESTA: KV

RADNO ISKUSTVO U STRUCI ODNOSNO ZANIMANJU: 1 GODINA

POSEBNA ZNANJA
Osposobljenost za u opasnim uvjetima 
(Obaveza ispunjenja uvjeta u roku u roku od 3 mj)
POSEBNI UVJETI
Vozačka dozvola B kategorije
Imunizacija protiv tifusa i paratifusa

KOEFICIJENT RADNOG MJESTA: 2,7

POSLOVI ODNOSNO RADNI ZADACI UKLJUČENI U RADNOM MJESTU:
· Za organizaciju rada i provedbu poslovnih procesa u sektoru odvodnje
· Za planiranje, organiziranje i provedbu aktivnosti u sektoru i koordinaciju s Voditeljem sektora i Voditeljem odjela usluga
· Obavljanje pomoćnih poslova redovnog održavanja sustav otpadnih i oborinskih vodate te održavanje i uređenje okoliša (pristup sustavu),
· davanje stručnih uputstava po potrebi izvršiteljima radnih zadataka na terenu
· vođenje dnevnika rada sa svim elementima koji su potrebni za mjesečne obračune kao i obračun odnosno ovjere privremenih situacija od strane grada
· vodi, nadzire, organizira i sudjeluje u radu na tekućem i investicijskom održavanju mreže i objekata kanalizacije
· sudjeluje u održavanju crpnih stanica i uređaja kanalizacije
· vrši primopredaju izvedenih radova na čišćenju oborinske kanalizacije, osobito vodi brigu oko stanja objekata na javnim prometnicama (šahtovi, slivnici i ostalo)
· organizira poslove na terenu koji se odnose na sve radove u svezi sanitarne i oborinske odvodnje
· Uz suradnju s drugim radnicima vrši prema nalogu i uputama nadređene osobe radove na tekućem i investicijskom održavanju sustava odvodnje odpadnih voda i sustava oborinske odvodnje
· Čišćenje i pranje bazena crpnih stanica, odštopavanje javnog i internog sustava odvodnje otpadnih voda , čišćenje slivnika sustava oborinske odvodnje
· Izvođenje jednostavnih zidarskih radova na sustavu oborinske odvodnje
· Dostupnost u slučaju izvanrednih situacija,
· Obavljanje pomoćnih poslova kod servisnog održavanja strojarske i ostale opreme, te održavanja specijalnog vozila
· Odgovoran za pravovremeno obavljanje poslova sukladno važećim zakonskim propisima i općim aktima društva
· Za svoj rad odgovoran je Voditelju odjela usluga, Voditelju sektora i Upravi Društva

· Korištenje osobnih zaštitnih sredstava i primjena mjera sigurnosti, zaštite na radu i zaštite okoliša u skladu sa zakonskim propisima i općim aktima Društva
· Suradnja s vozačima specijaliziranih i ostalih vozila prilikom jednostavnijih popravaka istih
· Stalna dostupnost u slučaju izvanrednih situacija,
· Obnašanje dužnosti izvan redovnog radnog vremena u slučaju prijeke potrebe,
· Briga i vođenje evidencije o alatu i sredstvima rada
· Vođenje putnog naloga i dnevnika rada upisujući relacije kretanja i prijeđene kilometre kada koristi teretno vozilo sukladno pravilniku
· Raspoređivanje Pomoćnih radnika na radne zadatke uz suglasnost Voditelja sektora
· Po potrebi i po nalogu Uprave distribucija mjesečnih računa korisnicima na uslužnom području Društva
· Obavljanje ostalih poslova iz područja odgovornosti i stručne spreme po nalogu nadređenih radnih mjesta
· Odgovoran za pravovremeno obavljanje poslova sukladno važećim zakonskim propisima i općim aktima Društva
· Dodjeljivanje radnih zadataka / radnih naloga (podjela posla i određivanje prioriteta)
· Odgovornost za uporabu i održavanje vozila
[bookmark: _Hlk40419446]


NEPOSREDNO NADREĐENO RADNO MJESTO RADNOM MJESTU:
· Voditelj službe usluga

NEPOSREDNO PODREĐENA RADNA MJESTA: 
· Vozač specijaliziranog vozila
· Radnik u odvodnji
· Pomoćni radnik u odvodnji

















Ovaj prilog se prilaže uz ugovor o radu, kao njegov sastavni dio.



VIO ŽRNOVNICA CRIKVENICA VINODOL d.o.o.			PRILOG: III
NOVI VINODOLSKI					

ORGANIZACIJSKA JEDINICA: Sektor odvodnje 

ŠIFRA RADNOG MJESTA: O-18

NAZIV RADNOG MJESTA: Vozač specijaliziranog vozila – služba usluga

STRUČNA SPREMA ZA OBAVLJANJE POSLOVA RADNOG MJESTA: KV-prometna

RADNO ISKUSTVO U STRUCI ODNOSNO ZANIMANJU: 1 GODINA

POSEBNA ZNANJA
Osposobljenost za u opasnim uvjetima (Obaveza ispunjenja uvjeta u roku u roku od 3 mj)

POSEBNI UVJETI
Vozačka dozvola C kategorije
Imunizacija protiv tifusa i paratifusa

KOEFICIJENT RADNOG MJESTA: 2,7

POSLOVI ODNOSNO RADNI ZADACI UKLJUČENI U RADNOM MJESTU:

· upravljanje specijalnim radnim vozilom, koordinacija posade vozila u cilju izvršenja radnog naloga dobivenog od nadređenih voditelja,
· pružanje usluga čišćenja cijevi sustava javne odvodnje, pražnjenje septičkih jama, održavanja sustava oborinske odvodnje
· preuzimanje radnog naloga od strane nadređenog voditelja u pisanom obliku i elektroničkim putem,
· provjera spremnosti, ispravnosti vozila, opreme i alata potrebnih za rad
· kontaktiranje s nadređenim voditeljima i korisnicima usluga na mjestu rada,
· neposredno vođenje posade vozila, te organizacija pripreme i rada posade na terenu prema radnom nalogu
· korištenje osobnih zaštitnih sredstava i primjena mjera sigurnosti, zaštite na radu i zaštite okoliša u skladu s zakonskim propisima i općim aktima društva
· zaprimanje ovjere radnog naloga od strane korisnika, te ovjera istog u smislu izvršenog posla,
· odvoz sadržaja na predtretman,
· vođenje putnog naloga i dnevnika rada upisujući relacije kretanja i prijeđene kilometre sukladno pravilniku
· dostupnost u slučaju izvanrednih situacija,
· za svoj rad odgovoran je Voditelju sektora i Upravi Društva
· održavanje specijalnog vozila u skladu s tehničkim uputama (dnevno, tjedno i mjesečno održavanje i čišćenje specijalnog vozila), a o nedostacima i neispravnostima obavještava nadređenog voditelja
· vršenje jednostavnijih popravaka zaduženog vozila sukladno završenoj stručnoj spremi i stečenom iskustvu,
· briga o fiskalnim blagajnama sukladno pravilniku,
· na terenu, prema potrebi, operativna suradnja s ostalim djelatnicima sektora,
· održavanje i sistematska provjera opreme, alata i repromaterijala potrebnih za rad
· raspoređivanje Pomoćnih radnika na radne zadatke uz suglasnost Voditelja sektora
· po potrebi i po nalogu Uprave distribucija mjesečnih računa korisnicima na uslužnom području Društva
· obnašanje dužnosti izvan redovnog radnog vremena u slučaju prijeke potrebe,
· odgovoran za pravovremeno obavljanje poslova sukladno važećim zakonskim propisima i općim aktima Društva
· dodjeljivanje radnih zadataka / radnih naloga (podjela posla i određivanje prioriteta)
· izdavanje fiskalnih računa pomoću mobilne blagajne
· prikupljanje gotovine uz obavezu predaje sljedeći radni dan
· odgovornost za uporabu i održavanje vozila
· obavljanje ostalih poslova po nalogu neposrednog nadređenog radnika;
· srodni poslovi





NEPOSREDNO NADREĐENO RADNO MJESTO RADNOM MJESTU:
· Poslovođa usluga u odvodnji




























Ovaj prilog se prilaže uz ugovor o radu, kao njegov sastavni dio.

VIO ŽRNOVNICA CRIKVENICA VINODOL d.o.o.			PRILOG: III
NOVI VINODOLSKI					

ORGANIZACIJSKA JEDINICA: Sektor odvodnje

ŠIFRA RADNOG MJESTA: O-21

NAZIV RADNOG MJESTA: Radnik u odvodnji – služba usluga
STRUČNA SPREMA ZA OBAVLJANJE POSLOVA RADNOG MJESTA: KV-građevinska/strojarska

RADNO ISKUSTVO U STRUCI ODNOSNO ZANIMANJU: 1 GODINA

POSEBNA ZNANJA
Osposobljenost za u opasnim uvjetima (Obaveza ispunjenja uvjeta u roku u roku od 3 mj)

POSEBNI UVJETI
Vozačka dozvola B kategorije
Imunizacija protiv tifusa i paratifusa

KOEFICIJENT RADNOG MJESTA: 2,2

POSLOVI ODNOSNO RADNI ZADACI UKLJUČENI U RADNOM MJESTU:

· prema nalogu nadređenih i u skladu s tehničkim uputama održava sustav otpadnih i oborinskih voda, te vrši pražnjenje septičkih jama
· obavljanje pomoćnih poslova redovnog održavanja sustava otpadnih i oborinskih voda te održavanje i uređenje okoliša (pristup sustavu),
· uz suradnju s drugim radnicima vrši prema nalogu i uputama nadređene osobe radove na tekućem i investicijskom održavanju sustava odvodnje odpadnih voda i sustava oborinske odvodnje
· čišćenje i pranje bazena crpnih stanica, odštopavanje javnog i internog sustava odvodnje otpadnih voda , čišćenje slivnika sustava oborinske odvodnje
· obavljanje pomoćnih poslova kod servisnog održavanja strojarske i ostale opreme, te održavanja specijalnog vozila
· odgovoran za pravovremeno obavljanje poslova sukladno važećim zakonskim propisima i općim aktima društva
· za svoj rad odgovoran je Poslovođi, Voditelju sektora i Upravi Društva
· korištenje osobnih zaštitnih sredstava i primjena mjera sigurnosti, zaštite na radu i zaštite okoliša u skladu sa zakonskim propisima i općim aktima Društva
· suradnja s vozačima specijaliziranih i ostalih vozila prilikom jednostavnijih popravaka istih
· briga i vođenje evidencije o alatu i sredstvima rada,
· stalna dostupnost u slučaju izvanrednih situacija,
· po potrebi i po nalogu Uprave distribucija mjesečnih računa korisnicima na uslužnom području Društva
· obnašanje dužnosti izvan redovnog radnog vremena u slučaju prijeke potrebe,
· obavljanje ostalih poslova po nalogu neposrednog nadređenog radnika;
· srodni poslovi



NEPOSREDNO NADREĐENO RADNO MJESTO RADNOM MJESTU:
· Poslovođa usluga u odvodnji















































Ovaj prilog se prilaže uz ugovor o radu, kao njegov sastavni dio.
VIO ŽRNOVNICA CRIKVENICA VINODOL d.o.o.			PRILOG: III
NOVI VINODOLSKI					

ORGANIZACIJSKA JEDINICA: Sektor odvodnje

ŠIFRA RADNOG MJESTA: O-23

NAZIV RADNOG MJESTA: Pomoćni radnik u odvodnji – služba usluga

STRUČNA SPREMA ZA OBAVLJANJE POSLOVA RADNOG MJESTA: PKV

RADNO ISKUSTVO U STRUCI ODNOSNO ZANIMANJU: 6 MJESECI

POSEBNA ZNANJA
Osposobljenost za u opasnim uvjetima 
(Obaveza ispunjenja uvjeta u roku u roku od 3 mj)

POSEBNI UVJETI
Imunizacija protiv tifusa i paratifusa

KOEFICIJENT RADNOG MJESTA: 2

POSLOVI ODNOSNO RADNI ZADACI UKLJUČENI U RADNOM MJESTU:

· prema nalogu nadređenih i u skladu s tehničkim uputama održava sustav otpadnih i oborinskih voda, te vrši pražnjenje septičkih jama
· obavljanje pomoćnih poslova redovnog održavanja sustava otpadnih i oborinskih voda te održavanje i uređenje okoliša (pristup sustavu te okoliš crpnnih stanica),
· uz suradnju s drugim radnicima vrši prema nalogu i uputama nadređene osobe radove na tekućem i investicijskom održavanju sustava odvodnje odpadnih voda i sustava oborinske odvodnje
· odštopavanje javnog i internog sustava odvodnje otpadnih voda, čišćenje slivnika sustava oborinske odvodnje
· odgovoran za pravovremeno obavljanje poslova sukladno važećim zakonskim propisima i općim aktima društva
· za svoj rad odgovoran je Poslovođi, Voditelju sektora i Upravi Društva
· korištenje osobnih zaštitnih sredstava i primjena mjera sigurnosti, zaštite na radu i zaštite okoliša u skladu sa zakonskim propisima i općim aktima Društva
· briga i vođenje evidencije o alatu i sredstvima rada,
· stalna dostupnost u slučaju izvanrednih situacija,
· po potrebi i po nalogu Uprave distribucija mjesečnih računa korisnicima na uslužnom području Društva
· obnašanje dužnosti izvan redovnog radnog vremena u slučaju prijeke potrebe,
· obavljanje ostalih poslova po nalogu neposrednog nadređenog radnika;
· srodni poslovi

NEPOSREDNO NADREĐENO RADNO MJESTO RADNOM MJESTU:
· Poslovođa usluga
Ovaj prilog se prilaže uz ugovor o radu, kao njegov sastavni dio


VIO ŽRNOVNICA CRIKVENICA VINODOL d.o.o.			PRILOG: III
NOVI VINODOLSKI					

ORGANIZACIJSKA JEDINICA: Sektor odvodnje

ŠIFRA RADNOG MJESTA: O-5

NAZIV RADNOG MJESTA: Voditelj razvoja odvodnje

STRUČNA SPREMA ZA OBAVLJANJE POSLOVA RADNOG MJESTA: VI/VII građevinska / strojarska/ili druge tehničke struke

RADNO ISKUSTVO U STRUCI ODNOSNO ZANIMANJU: 	2 godine iskustva na istim ili sličnim poslovima

POSEBNA ZNANJA Korištenje računala (MS Office, Autocad, GIS) i rad na Internetu

POSEBNI UVJETI Vozačka dozvola B kategorije

KOEFICIJENT RADNOG MJESTA: 3,2

POSLOVI ODNOSNO RADNI ZADACI UKLJUČENI U RADNOM MJESTU:

· nadležan za planiranje, organiziranje i provedbu aktivnosti u odjelu i koordinaciju s voditeljem odjela
· Planiranje i predlaganje poboljšanja u funkcioniranju sustava odvodnje
· Redovito praćenje javnih poziva za sufinanciranje izgradnje ili rekonstrukcije sustava javne odvodnje/vodoopskrbe te predlaganje voditelju odjela potrebnih radnji
· Odnosi sa strankama kroz pisanu i usmenu komunikaciju, što obuhvaća: potrebne informacije prema upitima, rješavanje tehničkih pitanja, rješavanje pritužbi i prigovora i sl.
· Sudjeluje u izradi godišnjeg Plana poslovanja Društva i Odjela,sudjeluje u izradi Plana poslovanja Odjela i predlaže ga Voditelju odjela te po potrebi izrađuje ostale operativne planove rada iz područja nadležnost
· davanje stručnih uputstava po potrebi izvršiteljima radnih zadataka na terenu
· dnevno izvještavanje Voditelja Odjela usluga o stanju i problematici u Odjelu
· suradnja sa vodnim redarom - obilazak terena po potrebi radi utvrđivanja mogućnosti i načina priključenja korisnika na sustav javne odvodnje
· suradnja sa službom za kontrolu sustava javne odvodnje (CCTV kontrola),  službom GIS-a
· Odgovoran za stručnu pomoć Upravi Društva, Voditelju sektora, Voditelju odjela i radnicima Društva iz područja nadležnosti, vezano uz poslovanje Društva
· Odgovoran za ispravno korištenje baze podataka softverskog rješenja vođenja uredskog poslovanja
· Odgovoran za pravovremeno obavljanje poslova sukladno važećim zakonskim propisima i općim aktima Društva
· Odnosi sa strankama kroz pisanu i usmenu komunikaciju, što obuhvaća: potrebne informacije prema upitima, rješavanje tehničkih pitanja, rješavanje pritužbi i prigovora i sl.
· Za svoj rad odgovoran je Voditelju odjela, Voditelju sektora i Upravi Društva
· Osobno odgovoran za praćenje važećih propisa Društva
· Osobno odgovoran za praćenje važećih propisa RH i EU u vezi s poslovima radnog mjesta i izvještavanje nadređenih osoba o istima bitnih za poslovanje Društva
· Osobno odgovoran za svoj rad sukladno važećim propisima Društva. RH i EU
· Samostalno poduzima radnji za otklanjanje nepravilnosti,
· Prati tijek postupanja po utvrđenim nepravilnostima,
· Odgovoran za pravovremeno i točno obavljanje poslova sukladno važećim zakonskim propisima i općim aktima Društva
· Zaprimanje narudžbi za pružanje usluga (usluge pražnjenja septičkih jama, bioloških uređaja i sl., usluge čišćenja, odštopavanja cjevovoda)
· Odlazak na teren u slučaju potrebe npr. kod rekonstruiranja priključaka ili prekopa javne površine
· Koordinacija s vozačima, strankama i korisnicima usluga
· Suradnja s poslovnim partnerima (Državna tijela, tijela JLS-a i ostali sudionici), te s korisnicima sustava odvodnje
· Izrada narudžbenica sukladno zaprimljenim ponudama prema nalogu Uprave, voditelja sektora ili voditelja odjela
· Izrada dopisa prema različitim tijelima ili strankama sukladno odgovorima nadređenima
· Praćenje zakonske regulative iz područje građevine (Zakon o gradnji, Zakon o prostornom uređenju), i gospodarenja vodama (Zakon o vodama, Zakon o komunalnom gospodarstvu
· Predlaganje uvođenja novih procedura rada koristeći predhodno stečeno iskustvo
· Odgovoran za ispravnu pohranu dokumenata na server
· Obnašanje dužnosti izvan redovnog radnog vremena u slučaju prijeke potrebe
· Obavljanje ostalih poslova po nalogu nadređenog radnog mjesta

 
NEPOSREDNO NADREĐENO RADNO MJESTO RADNOM MJESTU:
· Voditelj službe usluga

NEPOSREDNO PODREĐENO RADNO MJESTO RADNOM MJESTU:
· Vodni redar i referent razvoja
· Referent prikupljanja i unosa podataka u GIS
· Referent Gis-a i priključaka













Ovaj prilog se prilaže uz ugovor o radu, kao njegov sastavni dio

VIO ŽRNOVNICA CRIKVENICA VINODOL d.o.o.			PRILOG: III
NOVI VINODOLSKI					

ORGANIZACIJSKA JEDINICA: Sektor odvodnje

ŠIFRA RADNOG MJESTA: O-9

NAZIV RADNOG MJESTA: Vodni redar i referent razvoja

STRUČNA SPREMA ZA OBAVLJANJE POSLOVA RADNOG MJESTA: VI/VII građevinska / strojarska/ili druge tehničke struke

RADNO ISKUSTVO U STRUCI ODNOSNO ZANIMANJU: 	2 godine iskustva na istim ili sličnim poslovima

POSEBNA ZNANJA Korištenje računala (MS Office, Autocad, GIS) i rad na Internetu

POSEBNI UVJETI Vozačka dozvola B kategorije

KOEFICIJENT RADNOG MJESTA: 2,8

POSLOVI ODNOSNO RADNI ZADACI UKLJUČENI U RADNOM MJESTU:
· Nadležan za nadzor primjene propisa iz nadležnosti vodnog redarstva
· Nadležan za planiranje, organiziranje i provedbu aktivnosti u odsjeku i koordinaciju s voditeljem sektora
· Zaprimanje i rješavanje Zahtjeva za priključenje
· Rješavanje predmeta vezanih uz Posebne uvjete priključenja
· Izrada Potvrda o sukladnosti s Posebnim uvjetima priključenja
· podnosi zahtjeve za pokretanje prekršajnih i drugih postupaka i poduzima druge propisane mjere za otklanjanje uočenih protupravnosti
· vodi upravni postupak i donosi rješenje u predmetima vezanima uz provedbu vodnog reda te obavlja i druge srodne poslove po nalogu Voditelja odjela, Voditelja sektora i Uprave Društva 
· Odnosi sa strankama kroz pisanu i usmenu komunikaciju, što obuhvaća: potrebne informacije prema upitima, rješavanje tehničkih pitanja, rješavanje pritužbi i prigovora i sl.
· dnevno izvještavanje Voditelja odjela usluga o stanju i problematici u radnom djelokrugu
· suradnja sa voditeljem odjela usluga - obilazak terena po potrebi radi utvrđivanja mogućnosti i načina priključenja korisnika na sustav javne odvodnje
· Odgovoran za stručnu pomoć Upravi Društva, Voditelju sektora, Voditelju odjela i radnicima Društva iz područja nadležnosti, vezano uz poslovanje Društva
· Odgovoran za ispravno korištenje baze podataka softverskog rješenja vođenja uredskog poslovanja
· Odgovoran za pravovremeno obavljanje poslova sukladno važećim zakonskim propisima i općim aktima Društva
· Za svoj rad odgovoran je Voditelju odjela, Voditelju sektora i Upravi Društva
· Osobno odgovoran za praćenje važećih propisa Društva
· Osobno odgovoran za praćenje važećih propisa RH i EU u vezi s poslovima radnog mjesta i izvještavanje nadređenih osoba o istima bitnih za poslovanje Društva
· Osobno odgovoran za svoj rad sukladno važećim propisima Društva. RH i EU
· Samostalno poduzima radnje za otklanjanje nepravilnosti,
· Prati tijek postupanja po utvrđenim nepravilnostima,
· Surađuje s nadležnom ustrojstvenom jedinicom u Državnom inspektoratu u čijem je djelokrugu vodnogospodarski nadzor i drugim nadležnim tijelima, poduzima potrebne mjere i o tome obaviještava nadležne
· O poduzetim mjerama obaviještava u roku 15 dana od dana zaprimanja obavijesti u pisanom obliku osobu koja je upozorila na nepravilnosti ili sumnju na prijevaru 
· Odgovoran za pravovremeno i točno obavljanje poslova sukladno važećim zakonskim propisima i općim aktima Društva
· Obavljanje različitih poslova vezanih uz Posebne uvjete priključenja kao što su zaprimanje zahtjeva, proučavanje projektne dokumentacije, definiranje položaja građevine s obzirom na sustav odvodnje (uz konzultacije GIS baze ili nekog od preglednika), provjera uplata po istim, dostava Posebnih uvjeta stranici i sl.
· Obavljanje različitih poslova vezanih uz Zahtjeve za priključenje kao su informiranje stranke o postupcima priključenja, zaprimanje prateće dokumentacije, dostava dokumentacije stranki, provjera ispravnosti uvjeta za priključenje, izrada i dostava Ugovora o priključenju i sl.
· Odlazak na teren u slučaju potrebe npr. kod rekonstruiranja priključaka ili prekopa javne površine
· Koordinacija s vozačima, strankama i korisnicima usluga
· Suradnja s poslovnim partnerima (Državna tijela, tijela JLS-a i ostali sudionici), te s korisnicima sustava odvodnje
· Evidentiranje, obrada, pohrana i čuvanje poslovne dokumentacije koja uključuje Posebne uvjete priključenja, Potvrde o suglasnostu s posebnim uvjetima priključenja, Nalazi provedenih kontrola sustava javne odvodnje
· Izrada narudžbenica sukladno zaprimljenim ponudama prema nalogu Uprave, voditelja sektora ili voditelja odjela
· Izrada dopisa prema različitim tijelima ili strankama sukladno odgovorima nadređenima
· Praćenje zakonske regulative iz područje građevine (Zakon o gradnji, Zakon o prostornom uređenju), gospodarenje vodama (Zakon o vodama, Zakon o komunalnom gospodarstvu), te sve važeće Odluke gradskih vijeća vezane uz komunalne poslove i Opće i tehničke uvjete isporuke vodnih usluga
· Predlaganje uvođenja novih procedura rada koristeći predhodno stečeno iskustvo
· Odgovoran za ispravnu pohranu dokumenata na server
· Obnašanje dužnosti izvan redovnog radnog vremena u slučaju prijeke potrebe
· Obavljanje ostalih poslova po nalogu nadređenog radnog mjesta
· Odgovoran za izvršavanje radnih zadataka / radnih naloga 


NEPOSREDNO NADREĐENO RADNO MJESTO RADNOM MJESTU:
· Voditelj razvoja odvodnje




Ovaj prilog se prilaže uz ugovor o radu, kao njegov sastavni dio

VIO ŽRNOVNICA CRIKVENICA VINODOL d.o.o.			PRILOG: III
NOVI VINODOLSKI	
				
ORGANIZACIJSKA JEDINICA: Sektor odvodnje

ŠIFRA RADNOG MJESTA: O-12

NAZIV RADNOG MJESTA: Referent prikupljanja i unosa podataka u GIS

STRUČNA SPREMA ZA OBAVLJANJE POSLOVA RADNOG MJESTA: IV/VI TEHNIČKI SMJER; INFORMATIČKI SMJER; GEODEZIJA

RADNO ISKUSTVO U STRUCI ODNOSNO ZANIMANJU: 2 GODINE

POSEBNA ZNANJA
Korištenje računala (MS Office, Autocad, GIS) i rad na Internetu
POSEBNI UVJETI
Vozačka dozvola B kategorije

KOEFICIJENT RADNOG MJESTA: 2,7

POSLOVI ODNOSNO RADNI ZADACI UKLJUČENI U RADNOM MJESTU:

· praćenje i evidentiranje promjena na terenu, te ažuriranje poslovno informacijskog sustava Društva
· ažuriranje i izrada GIS sustava
· planira, organizira, koordinira i kontrolira rad odsjeka GIS-a,
· odgovoran je za rad odsjeka,
· ažuriranje poslovno informacijskog sustava Društva
· prikupljanje podataka za GIS sustav
· izrada GIS sustava
· planira razvitak informacijskog sustava,
· izrađuje smjernice za razvoj sustava javne odvodnje na području telemetrije,
· integrira računalni informacijski sustav i telemetriju,
· predlaže strategiju za optimalizaciju rada sustava i  postrojenja javne odvodnje,
· sudjeluje tokom pokusnog rada crpnih stanica u pogledu dokumentacije izvedenog stanja i završnih izvještaja resornih nadzornih inženjera i dovršetka radova na NUS-u i primopredaje objekata
· briga o unosu novih korisnika u bazu podataka, te održavanje promjena kod postojećih korisnika
· ostali terenski poslovi kao što su uvid u novoizgrađene, dograđene, rekonstruirane objekte ili novo nastale promjene prema nalogu nadređenih radnih mjesta ili prema dobivenim informacijama iz okruženja
· odgovoran za ispravno korištenje baze podataka softverskog rješenja vođenja uredskog poslovanja
· odgovoran za pravovremeno obavljanje poslova sukladno važećim zakonskim propisima i općim aktima Društva
· za svoj rad odgovoran je Voditelju odjela, Voditelju sektora i Upravi Društva
· suradnja sa vodnim redarom prilikom postupaka izdavanja posebnih uvjeta priključenja i potvrda o sukladnosti, kao i prilikom izrade ugovora o priključenju na sustav javne odvodnje
· provjera mogućnosti tehničkog priključenja korisnika na sustav odvodnje
· koordinacija i savjetovanje s Voditeljem sektora i Voditeljem odjela usluga oko GIS a, uvjeta priključenja, nedostataka i sl.
· kontrolni obilasci terena (provjera novoizgrađenih objekata, dogradnje i rekonstrukcije i sl.)
· obilazak terena sukladno reklamacijama ili upitima korisnika usluga, te vođenje zapisa o istima
· obilazak terena za potrebe periodične revizije / dopune baze podataka sustava javne odvodnje (npr. zbog promjena vlasnika temeljem ugovora o kupoprodaji nekretnine ili ugovora o najmu poslovnog prostora)
· izrada izvješća o provjeri i zaduženju novih korisnika sustava javne odvodnje temeljem ugovora o priključenju te predaja istog na knjiženje
· svakodnevna usmena i pisana komunikacija s korisnicima, te ostali pomoćni poslovi koji su vezani uz slanje pošte(računi, obavijesti i sl.)
· ispomoć pri prikupljanju podataka za prisilnu naplatu
· praćenje zakonskih propisa iz područja rada (zakon o vodama, zakon o komunalnim vodnim građevinama, odluke o priključenju na komunalne vodne građevine, opći i tehnički uvjeti isporuke vodnih usluga na području te drugih propisa i općih akata Društva)
· suradnja s osobom zaduženom za nepravilnosti
· odgovoran za ispravnu pohranu dokumenata na server
· odgovoran za pravovremeno i točno obavljanje dodijeljenih poslova iz područja nadležnosti sukladno važećim zakonskim propisima i općim aktima društva
· obnašanje dužnosti izvan redovnog radnog vremena u slučaju prijeke potrebe
· pristup i ažuriranje baze podataka
· suodgovoran za obavljanje poslova sukladno zakonu o arhivskom gradivu i arhivima
· obavljanje ostalih poslova po nalogu neposrednog nadređenog radnika;
· srodni poslovi




[bookmark: _Hlk30512079]
Nadređeno radno mjesto: 
· VODITELJ ODJELA RAZVOJA








Ovaj prilog se prilaže uz ugovor o radu, kao njegov sastavni dio.











VIO ŽRNOVNICA CRIKVENICA VINODOL d.o.o.			PRILOG: III
NOVI VINODOLSKI				

ORGANIZACIJSKA JEDINICA: Sektor odvodnje

ŠIFRA RADNOG MJESTA: O-13

NAZIV RADNOG MJESTA: Referent GIS-a i priključaka

STRUČNA SPREMA ZA OBAVLJANJE POSLOVA RADNOG MJESTA: SSS - građevinska / geodetska/ili druge tehničke struke

RADNO ISKUSTVO U STRUCI ODNOSNO ZANIMANJU: 1 GODINA

POSEBNA ZNANJA
Korištenje računala (MS Office, Autocad, GIS) i rad na Internetu
POSEBNI UVJETI
Vozačka dozvola B kategorije

KOEFICIJENT RADNOG MJESTA: 2,5

POSLOVI ODNOSNO RADNI ZADACI UKLJUČENI U RADNOM MJESTU:

· praćenje i evidentiranje promjena na terenu, te ažuriranje poslovno informacijskog sustava Društva
· zaduženje novih korisnika sustava javne odvodnje temeljem Ugovora o priključenju na komunalne vodne građevine za javnu odvodnju
· utvrđivanje mogućnosti priključaka na komunalne vodne građevine za javnu odvodnje stambenih i poslovnih objekata (prostora) izlaskom na teren
· ažuriranje poslovno informacijskog sustava Društva
· prikupljanje podataka za GIS sustav
· izrada GIS sustava
· briga o unosu novih korisnika u bazu podataka, te održavanje promjena kod postojećih korisnika
· ostali terenski poslovi kao što su uvid u novoizgrađene, dograđene, rekonstruirane objekte ili novo nastale promjene prema nalogu nadređenih radnih mjesta ili prema dobivenim informacijama iz okruženja
· odgovoran za ispravno korištenje baze podataka softverskog rješenja vođenja uredskog poslovanja
· odgovoran za pravovremeno obavljanje poslova sukladno važećim zakonskim propisima i općim aktima Društva
· za svoj rad odgovoran je Voditelju odjela, Voditelju sektora i Upravi Društva
· zaprimanje zahtjeva za priključke odvodnje
· ispunjavanje i kontrola uredne ispunjenosti zahtjeva i valjanosti priloženih dokumenata
· provjera mogućnosti tehničkog priključenja korisnika na sustav odvodnje
· koordinacija i savje tovanje s Voditeljem odjela i V oditeljem odsjeka usluga oko GIS a, uvjeta priključenja, nedostataka i sl.
· kontrolni obilasci terena (provjera novoizgrađenih objekata, dogradnje i rekonstrukcije i sl.)
· obilazak terena sukladno reklamacijama ili upitima korisnika usluga, te vođenje zapisa o istima
· obilazak terena za potrebe periodične revizije / dopune baze podataka sustava javne odvodnje (npr. zbog promjena vlasnika temeljem ugovora o kupoprodaji nekretnine ili ugovora o najmu poslovnog prostora)
· usklađenje baze podataka društva, s podacima upravnog odjela za komunalni sustav JLS-ova, te sa podatcima iz središnje baze podataka zemljišnoknjižnog odjela općinskog suda u Crikvenici, odnosnom pregleda zemljišnih knjiga (zk. uložaka)
· izrada i zvješće o provjeri i zaduženju novih korisnika sustava javne odvodnje temeljem ugovora o priključenju te predaja istog na knjiženje
· svakodnevna usmena i pisana komunikacija s korisnicima, te ostali pomoćni poslovi koji su vezani uz slanje pošte(računi, obavijesti i sl.)
· ispomoć pri prikupljanju podataka za prisilnu naplatu
· ispomoć za primanje i prikupljanju podataka za odštetne zahtjeve osiguravajućih društava
· tiskanje i pakiranje mjesečnih računa i priprema istih za otpremu
· po potrebi i po nalogu Uprave distribucija mjesečnih računa korisnicima na uslužnom području Društva
· praćenje zakonskih propisa iz područja rada (zakon o vodama, zakon o komunalnim vodnim građevinama, odluke o priključenju na komunalne vodne građevine, opći i tehnički uvjeti isporuke vodnih usluga na području te drugih propisa i općih akata Društva)
· suradnja s osobom zaduženom za nepravilnosti
· odgovoran za ispravnu pohranu dokumenata na server
· odgovoran za pravovremeno i točno obavljanje dodijeljenih poslova iz područja nadležnosti sukladno važećim zakonskim propisima i općim aktima društva
· obnašanje dužnosti izvan redovnog radnog vremena u slučaju prijeke potrebe
· pristup i ažuriranje baze podataka
· suodgovoran za obavljanje poslova sukladno zakonu o arhivskom gradivu i arhivima



Nadređeno radno mjesto: 
· Voditelj razvoja odvodnje













Ovaj prilog se prilaže uz ugovor o radu, kao njegov sastavni dio.




VIO ŽRNOVNICA CRIKVENICA VINODOL d.o.o.			PRILOG: III
NOVI VINODOLSKI					

ORGANIZACIJSKA JEDINICA: Sektor odvodnje

ŠIFRA RADNOG MJESTA: O-4

NAZIV RADNOG MJESTA: Voditelj službe održavanja

STRUČNA SPREMA ZA OBAVLJANJE POSLOVA RADNOG MJESTA: 

RADNO ISKUSTVO U STRUCI ODNOSNO ZANIMANJU: 

POSEBNA ZNANJA

POSEBNI UVJETI

KOEFICIJENT RADNOG MJESTA: 3,8

POSLOVI ODNOSNO RADNI ZADACI UKLJUČENI U RADNOM MJESTU:
· odgovoran za planiranje, organiziranje i provedbu aktivnosti u odsjeku i koordinaciju s voditeljem sektora
· Odnosi sa strankama kroz pisanu i usmenu komunikaciju, što obuhvaća: potrebne informacije prema upitima, rješavanje tehničkih pitanja, rješavanje pritužbi i prigovora i sl.
· Sudjeluje u izradi godišnjeg Plana poslovanja Društva i Odjela, izrađuje Plan poslovanja Odsjeka i predlaže ga Voditelju odjela za tehničke poslove te po potrebi izrađuje ostale operativne planove rada iz područja nadležnost
· davanje stručnih uputstava po potrebi izvršiteljima radnih zadataka na terenu
· dnevno izvještavanje Voditelja Odjela sektora odvodnje o stanju i problematici u Odjelu
· organizira poslove na terenu koji se odnose na održavanje sustava javne odvodnje i svih njegovh dijelova (cjevovodi, crpne stanice, oprema i sl.)
· zaprima obrađene podatke službe za kontrolu sustava javne odvodnje (CCTV kontrola) te obrađene podatke dostavlja operateru GIS-a za implementaciju u GIS sustav
· Sukladno važećem Zakonu sudjeluje u izradi Plana nabave Društva i provedbi postupaka javne nabave temeljem plana nabave Društva i troškovnika dobivenih od Voditelja odjela odobrenih i od strane Uprave
· Sukladno Odluci o provedbi postupaka jednostavne nabave sudjeluje u provedbi postupaka predmetne nabave i suodgovoran je za provedeni postupak
· Odgovoran za stručnu pomoć Upravi Društva, Voditelju sektora i radnicima Društva iz područja nadležnosti, vezano uz poslovanje Društva
· Predlaže Voditelju sektora i Upravi razvojne programe iz domene poslovanja Društva
· Odgovoran za ispravno korištenje baze podataka softverskog rješenja vođenja uredskog poslovanja
· Odgovoran za pravovremeno obavljanje poslova sukladno važećim zakonskim propisima i općim aktima Društva
· Za svoj rad odgovoran je Voditelju sektora i Upravi Društva
· Osobno odgovoran za praćenje važećih propisa Društva
· Osobno odgovoran za praćenje važećih propisa RH i EU u vezi s poslovima radnog mjesta i izvještavanje nadređenih osoba o istima bitnih za poslovanje Društva
· Osobno odgovoran za svoj rad sukladno važećim propisima Društva. RH i EU
· Obavlja poslove zadužene za nepravilnosti sukladno Zakonu i FMC-u te izvješćuje Voditelja FMC-a i Upravu Društva,
· Odgovoran za pravovremeno i točno obavljanje poslova sukladno važećim zakonskim propisima i općim aktima Društva
· Koordinacija s vozačima, strankama i korisnicima usluga
· Dnevno vođenje evidencije prisutnosti na radu, te izrada mjesečne evidencije rada za djelatnike sektora odvodnje
· Odgovoran za ispravnu pohranu dokumenata na server
· Obnašanje dužnosti izvan redovnog radnog vremena u slučaju prijeke potrebe
· Odgovoran za dodjeljivanje radnih zadataka / radnih naloga (podjela posla i određivanje prioriteta)
· Odgovoran za ocjenjivanje izvedbe (odobravanje izvedenog posla, izvođenje formalne evaluacije)
· Odgovoran za izdavanje naloga za prekovremeni rad
· Suodgovoran za rješavanje žalbi (saslušanje i djelovanje prema žalbama djelatnika)
· Suodgovoran za discipliniranje (izdavanje usmenih ili pisanih upozorenja)
· Suodgovoran za izdavanje alata i opreme
· Suodgovoran za izdavanje reversa (npr. interno zaduženje radnika tehničko-materijalnim sredstvima)
· obavljanje ostalih poslova po nalogu neposrednog nadređenog radnika;
· srodni poslovi


 
NEPOSREDNO NADREĐENO RADNO MJESTO RADNOM MJESTU:
· Voditelj sektora odvodnje

NEPOSREDNO PODREĐENA RADNA MJESTA: 
· Voditelj odjela voznog parka i radione
· Poslovođa održavanja 
· Kanal – jet
· CCTV

















Ovaj prilog se prilaže uz ugovor o radu, kao njegov sastavni dio



VIO ŽRNOVNICA CRIKVENICA VINODOL d.o.o.			PRILOG: III
NOVI VINODOLSKI					

ORGANIZACIJSKA JEDINICA: Sektor odvodnje

ŠIFRA RADNOG MJESTA: O-6

NAZIV RADNOG MJESTA: Voditelj odjela voznog parka i radione

STRUČNA SPREMA ZA OBAVLJANJE POSLOVA RADNOG MJESTA: VII/VI – TEHNIČKI  ILI PROMETNI SMJER

RADNO ISKUSTVO U STRUCI ODNOSNO ZANIMANJU:  2 GODINE

POSEBNA ZNANJA I UVJETI: POZNAVANJE RADA NA RAČUNALU, VOZAČKI ISPIT B KATEGORIJE

KOEFICIJENT RADNOG MJESTA: 3,2

POSLOVI ODNOSNO RADNI ZADACI UKLJUČENI U RADNOM MJESTU:

· vrši prijave štete po policama osiguranja i obavlja sve poslove vezane uz realizaciju prijave šteta do namirenja;
· odgovora za cjelovitost i ažurnost u prijavama šteta;
· prati i izvještava upravu oko naplate po štetama i policama osiguranja, te sistematizira rizike i predlaže unaprjeđenja i uštede po policama imovine, loma stroja AO i kaska;
· poduzima radnje oko tehničkih  i periodičkih pregleda vozila;
· izrađuje i vodi sve potrebne evidencije – dokumentacije o vozilima;
· vrši praćenja isteka osiguranja ( registracija, AO, kasko, PP aparat, TEU.. ) te obavljanja radnje za produženje istih;
· vrši poslove oko ispravnosti i urednosti voznog i strojnog parka;
· prati i arhivira putne naloge, tahograf trake, baždari tahograf, čisti tahograf kartice;
· prati i nadzire kretanje voznog parka preko GPS sustava i kontrolira potrošnju goriva;
· vrši brigu o gumama, te dijelovima koji se koriste sezonski;
· vrši arhiviranje prometnih kazni vozača, te postupa u skladu sa ZOSP-a;
· vrši kontrolu isteka leasinga te obavlja potrebne radnje za povrat dokumentacije;
· vrši provjeru alkotestiranja vozača i drugih zaposlenika (dragger);
· podnosi tjedne, mjesečne i godišnje izvještaje o prijeđenim kilometrima, radnim satima i troškovima za svako pojedinačno vozilo tj. stroj ili motorkotač;
· brine i odgovara za stanje voznog parka i mehanizacije;
· ispitivanje, podešavanje, servisiranje i popravak svih vrsta motornih vozila i strojeva;
· ispitivanje, podešavanje, servisiranje i popravak sredstava unutrašnjeg transporta; 
· ispitivanje, testiranje i montiranje novih i starih rezervnih dijelova za sva motorna vozila u skladu sa specifikacijama i normama; 
· koordinira sa pravnim sektorom oko prijava štete;
· obavljanje ostalih poslova po nalogu neposrednog nadređenog radnika;
· srodni poslovi




NEPOSREDNO NADREĐENO RADNO MJESTO RADNOM MJESTU:
· Voditelj službe održavanja

NEPOSREDNO PODREĐENA RADNA MJESTA: 
· Mehaničar/vozač
· Mehaničar/ložač












































Ovaj prilog se prilaže uz ugovor o radu, kao njegov sastavni dio

VIO ŽRNOVNICA CRIKVENICA VINODOL d.o.o.			PRILOG: III
NOVI VINODOLSKI					
 


ORGANIZACIJSKA JEDINICA: Sektor odvodnje

ŠIFRA RADNOG MJESTA: O-30

NAZIV RADNOG MJESTA: Mehaničar/Vozač

STRUČNA SPREMA ZA OBAVLJANJE POSLOVA RADNOG MJESTA: IV/III –SMJER AUTOMEHANIČARA 

RADNO ISKUSTVO U STRUCI ODNOSNO ZANIMANJU: 1 GODINA

POSEBNA ZNANJA I UVJETI: VOZAČKI ISPIT B, C KATEGORIJE

KOEFICIJENT RADNOG MJESTA: 2,4

POSLOVI ODNOSNO RADNI ZADACI UKLJUČENI U RADNOM MJESTU:

· ispitivanje, podešavanje, servisiranje, testiranje i popravak motora i motornih vozila; 
· ispitivanje, podešavanje, servisiranje, testiranje i popravak kočničkog sustava motornih vozila; 
· ispitivanje, podešavanje, servisiranje, testiranje i popravak upravljačkog sustava motornih vozila; 
· ispitivanje, podešavanje, servisiranje, testiranje i popravak sustava za hlađenje motornih vozila; 
· ispitivanje, podešavanje, servisiranje, testiranje i popravak sustava za dovod goriva motornih vozila; 
· obavljanje ostalih poslova po nalogu neposrednog nadređenog radnika;
· vozač motornog vozila
· srodne poslove


NEPOSREDNO NADREĐENO RADNO MJESTO RADNOM MJESTU:
· Voditelj odjela voznog parka i radione














Ovaj prilog se prilaže uz ugovor o radu, kao njegov sastavni dio.


VIO ŽRNOVNICA CRIKVENICA VINODOL d.o.o.			PRILOG: III
NOVI VINODOLSKI					


ORGANIZACIJSKA JEDINICA: Sektor odvodnje

ŠIFRA RADNOG MJESTA: O-31

NAZIV RADNOG MJESTA: Mehaničar/Ložač 

STRUČNA SPREMA ZA OBAVLJANJE POSLOVA RADNOG MJESTA: IV/III- TEHNIČKI SMJER

RADNO ISKUSTVO U STRUCI ODNOSNO ZANIMANJU: 3 GODINE

POSEBNA ZNANJA I UVJETI: UVJERENJE O POLOŽENOM ISPITU ZA LOŽ. PAR. KOTLOVA, VOZAČKA DOZVOLA C KATEGORIJE

KOEFICIJENT RADNOG MJESTA: 2,4

POSLOVI ODNOSNO RADNI ZADACI UKLJUČENI U RADNOM MJESTU:

· prati rad i održavanje kotlovnice;
· brine o stanju goriva i maziva;
· rukovanje parnim kotlovima u industrijskim kotlovnicama i energanama i njihovo nadziranje; 
· rukovanje parnim strojevima i njihovo nadziranje; 
· rukovanje svim vrstama kompresora i nadziranje njihova rada; 
· rukovanje sustavima za ventilaciju, klimatizaciju i pročišćavanje dimnih plinova i nadziranje njihova rada; 
· rukovanje sustavima za hlađenje i njihovo nadziranje;
· obavlja poslove kućnog majstora; 
· vozač motornog vozila
· obavljanje ostalih poslova po nalogu neposrednog nadređenog radnika;
· srodne poslove

NEPOSREDNO NADREĐENO RADNO MJESTO RADNOM MJESTU:
· Voditelj odjela voznog parka i radione










Ovaj prilog se prilaže uz ugovor o radu, kao njegov sastavni dio.



VIO ŽRNOVNICA CRIKVENICA VINODOL d.o.o.			PRILOG: III
NOVI VINODOLSKI					


ORGANIZACIJSKA JEDINICA: Sektor odvodnje

ŠIFRA RADNOG MJESTA: O-11

NAZIV RADNOG MJESTA: Poslovođa u odvodnji – služba održavanja

STRUČNA SPREMA ZA OBAVLJANJE POSLOVA RADNOG MJESTA: KV - građevinska/strojarska

RADNO ISKUSTVO U STRUCI ODNOSNO ZANIMANJU: 1 GODINA

POSEBNA ZNANJA I UVJETI: Osposobljenost za u opasnim uvjetima (Obveza ispunjenja uvjeta u roku u roku od 3 mj), Vozačka dozvola B kategorije, Imunizacija protiv tifusa i paratifusa

KOEFICIJENT RADNOG MJESTA: 2,7

POSLOVI ODNOSNO RADNI ZADACI UKLJUČENI U RADNOM MJESTU:
· Za organizaciju rada i provedbu poslovnih procesa u sektoru odvodnje
· Za planiranje, organiziranje i provedbu aktivnosti u sektoru i koordinaciju s Voditeljem sektora i Voditeljem odjela usluga
· Obavljanje pomoćnih p oslova redovnog održavanja sustav otpadnih i oborinskih vodate te održavanje i uređenje okoliša (pristup sustavu),
· davanje stručnih uputstava po potrebi izvršiteljima radnih zadataka na terenu
· vođenje dnevnika rada sa svim elementima koji su potrebni za mjesečne obračune kao i obračun odnosno ovjere privremenih situacija od strane grada
· vodi, nadzire, organizira i sudjeluje u radu na tekućem i investicijskom održavanju mreže i objekata kanalizacije
· sudjeluje u održavanju crpnih stanica i uređaja kanalizacije
· vrši primopredaju izvedenih radova na čišćenju oborinske kanalizacije, osobito vodi brigu oko stanja objekata na javnim prometnicama (šahtovi, slivnici i ostalo)
· organizira poslove na terenu koji se odnose na sve radove u svezi sanitarne i oborinske odvodnje
· Uz suradnju s drugim radnicima vrši prema nalogu i uputama nadređene osobe radove na tekućem i investicijskom održavanju sustava odvodnje odpadnih voda i sustava oborinske odvodnje
· Čišćenje i pranje bazena crpnih stanica, odštopavanje javnog i internog sustava odvodnje otpadnih voda , čišćenje slivnika sustava oborinske odvodnje
· Izvođenje jednostavnih zidarskih radova na sustavu oborinske odvodnje
· Dostupnost u slučaju izvanrednih situacija,
· Obavljanje pomoćnih poslova kod servisnog održavanja strojarske i ostale opreme, te održavanja specijalnog vozila
· Odgovoran za pravovremeno obavljanje poslova sukladno važećim zakonskim propisima i općim aktima društva
· Za svoj rad odgovoran je Voditelju odjela usluga, Voditelju sektora i Upravi Društva
· Korištenje osobnih zaštitnih sredstava i primjena mjera sigurnosti, zaštite na radu i zaštite okoliša u skladu sa zakonskim propisima i općim aktima Društva
· Suradnja s vozačima specijaliziranih i ostalih vozila prilikom jednostavnijih popravaka istih
· Stalna dostupnost u slučaju izvanrednih situacija,
· Obnašanje dužnosti izvan redovnog radnog vremena u slučaju prijeke potrebe,
· Briga i vođenje evidencije o alatu i sredstvima rada
· Vođenje putnog naloga i dnevnika rada upisujući relacije kretanja i prijeđene kilometre kada koristi teretno vozilo sukladno pravilniku
· Raspoređivanje Pomoćnih radnika na radne zadatke uz suglasnost Voditelja sektora
· Po potrebi i po nalogu Uprave distribucija mjesečnih računa korisnicima na uslužnom području Društva
· Obavljanje ostalih poslova iz područja odgovornosti i stručne spreme po nalogu nadređenih radnih mjesta
· Odgovoran za pravovremeno obavljanje poslova sukladno važećim zakonskim propisima i općim aktima Društva
· Dodjeljivanje radnih zadataka / radnih naloga (podjela posla i određivanje prioriteta)
· Odgovornost za uporabu i održavanje vozila


NEPOSREDNO NADREĐENO RADNO MJESTO RADNOM MJESTU:
· Voditelj službe održavanja

NEPOSREDNO PODREĐENA RADNA MJESTA: 
· Električar
· Strojar
· Specijalni radnik u odvodnji
· Autoelektričar


















VIO ŽRNOVNICA CRIKVENICA VINODOL d.o.o.			PRILOG: III
NOVI VINODOLSKI					

ORGANIZACIJSKA JEDINICA: Sektor odvodnje

ŠIFRA RADNOG MJESTA: O-26

NAZIV RADNOG MJESTA: Električar

STRUČNA SPREMA ZA OBAVLJANJE POSLOVA RADNOG MJESTA: SSS / eletrotehnička

RADNO ISKUSTVO U STRUCI ODNOSNO ZANIMANJU: 1 GODINA

POSEBNA ZNANJA
Osposobljenost za strojara crpnih stanica (Obaveza ispunjenja uvjeta u roku 1 god ..)
Osposobljenost za rad na visini (Obaveza ispunjenja uvjeta u roku u roku od 6 mj)

POSEBNI UVJETI
Vozačka dozvola B kategorije
Imunizacija protiv tifusa i paratifusa

KOEFICIJENT RADNOG MJESTA: 2,5

POSLOVI ODNOSNO RADNI ZADACI UKLJUČENI U RADNOM MJESTU:
· provođenje sustavnog nadzora nad elektrotehničkim dijelom sustava odvodnje i održavanje istog;
· provođenje redovnog kontrolnog nadzora ispravnosti automatike, elektromotora, pumpi i mjernih instrumenata u sustavu odvodnje, te redovitog održavanja (elektromotornih zasuna, automatike i signalizacije, rasvjete, elektroagregata, transformatora, elektromotora crpki, akumulatorskih instalacija, mreža napajanja / kablova, niskonaponskih razvodnih ormara i sl.);
· provođenje redovnog održavanja, primopredaje i puštanje u rad elektrotehničke opreme u sustavu odvodnje (npr. sustav javne odvodnje otpadnih voda, crpne stanice i sl.);
· samostalno obavljanje poslova (elektro struke) prema pravilima struke, nalozima nadređene osobe, pisanih procedura i radnih uputa a sukladno mjerama sigurnosti, zaštite na radu i zaštite okoliša;
· provođenje tjednog kontrolnog obilaska te vizualnog pregleda objekata sustava odvodnje u cilju bilježenja nedostataka i preventivnog djelovanja radi održavanja tehničke ispravnosti;
· terenski rad u sastavu interventne ekipe u incidentnim situacijama te obavljanje poslova revizije pogona po nalogu nadređene osobe;
· odgovoran za pravovremeno obavljanje poslova sukladno važećim zakonskim propisima i općim aktima društva;
· za svoj rad odgovoran je poslovođi, Voditelju sektora i Upravi Društva;
· održava radio vezu odnosno instalacije radio veza i telemetrije, te postavljanje i puštanje u rad prenosivih semafora;
· praćenje potrošnje električne energije i briga o racionalnom korištenju;
· dojava uočenih nepravilnosti i neispravnosti rada elektro dijela uređaja nadređenoj osobi;
· temeljem osobnog izvida davanje prijedloga načina održavanja (nabava, popravak, rekonstrukcija) te obavještavanje o potrebi angažiranja vanjskih izvođača;
· vođenje dnevnih i mjesečnih izvješća u svezi realizacije nadzora i radova električarskih održavanja;
· vođenje putnog naloga i dnevnika rada upisujući relacije kretanja i prijeđene kilometre sukladno pravilniku;
· vođenje evidencije o stanju alata , briga o alati, te prijedlog nabave istog voditelju sektora;
· korištenje osobnih zaštitnih sredstava i primjena mjera sigurnosti, zaštite na radu i zaštite okoliša u skladu sa zakonskim propisima i općim aktima društva;
· suradnja s drugim djelatnicima sektora odvodnje u skladu s provedbom redovnih radnih aktivnosti redovnog, interventnog i investicijskog održavanja;
· obavještavanje poslovođe sektora odvodnje o potrebama većih radova na stanici kao i ostalim nesukladnostima temeljem provedenog nadzora;
· iskazivanje potrebe nabave dotrajale ili oštećene opreme ili dijelova u crpnim stanicama;
· stalna dostupnost u slučaju izvanrednih situacija;
· po potrebi i po nalogu Uprave distribucija mjesečnih računa korisnicima na uslužnom području Društva;
· odgovoran za pravovremeno i točno obavljanje dodijeljenih poslova iz područja nadležnosti sukladno važećim zakonskim propisima i općim aktima društva;
· obnašanje dužnosti izvan redovnog radnog vremena u slučaju prijeke potrebe;
· obavljanje ostalih poslova iz područja odgovornosti i stručne spreme po nalogu nadređenih radnih mjesta;
· suodgovoran za nabave alata i repromaterijala za potrebe održavanja (prijedlog nadređenom voditelju);
· ulazak u crpnu stanicu i upravljanje električnim sustavom crpnih stanica;
· odgovornost za uporabu i održavanje vozila;
· obavljanje ostalih poslova po nalogu neposrednog nadređenog radnika;
· srodni poslovi



NEPOSREDNO NADREĐENO RADNO MJESTO RADNOM MJESTU:
· Poslovođa u odvodnji – služba održavanja










Ovaj prilog se prilaže uz ugovor o radu, kao njegov sastavni dio.





VIO ŽRNOVNICA CRIKVENICA VINODOL d.o.o.			PRILOG: III
NOVI VINODOLSKI					

ORGANIZACIJSKA JEDINICA: Sektor odvodnje

ŠIFRA RADNOG MJESTA: O-27

NAZIV RADNOG MJESTA: Strojar na održavanju

STRUČNA SPREMA ZA OBAVLJANJE POSLOVA RADNOG MJESTA: SSS / eletrotehnička-strojarska

RADNO ISKUSTVO U STRUCI ODNOSNO ZANIMANJU: 1 GODINA

POSEBNA ZNANJA
Osposobljenost za strojara crpnih stanica (Obaveza ispunjenja uvjeta u roku 1 god ..)
Osposobljenost za rad kosilicom, motornom pilom (Obaveza ispunjenja uvjeta u roku u roku od 6 mj

POSEBNI UVJETI
Vozačka dozvola B kategorije
Imunizacija protiv tifusa i paratifusa

KOEFICIJENT RADNOG MJESTA: 2,5

POSLOVI ODNOSNO RADNI ZADACI UKLJUČENI U RADNOM MJESTU:

· provođenje redovnog kontrolnog nadzora ispravnosti crpki u crpnim stanicama i strojarske opreme na ostalim objektima sustava odvodnje, te provođenje redovnog održavanja (podmazivanje, čišćenje, pritezanje vijaka, zamjena brtvi i ostalog što nije u sklopu redovnog servisiranja) u cilju održavanja tehničke i funkcionalne ispravnosti strojarske opreme i samih crpnih stanica
· samostalno obavljanje poslova strojarske struke prema pravilima struke, nalozima nadređene osobe ili Voditelja odjela usluga, a sukladno mjerama sigurnosti, zaštite na radu i zaštite okoliša
· radovi otklanjanja kvarova, servisa, redovnog i izvanrednog održavanja na uređajima u sustavu odvodnje u cilju kontinuiranog pružanja usluga temeljnih djelatnosti društva
· temeljem osobnog izvida davanje prijedloga načina održavanja (nabava, popravak, rekonstrukcija) te prijedloga angažiranja vanjskih izvođača
· održavanje okoliša crpnih stanica
· čišćenje i pranje bazena crpnih stanica
· vođenje dnevnih i mjesečnih izvješća u svezi realizacije nadzora i radova strojarskog održavanja
· vođenje putnog naloga i dnevnika rada upisujući relacije kretanja i prijeđene kilometre sukladno pravilniku
· vođenje evidencije o stanju alata
· odgovoran za pravovremeno obavljanje poslova sukladno važećim zakonskim propisima i općim aktima društva
· za svoj rad odgovoran je poslovođi, Voditelju sektora i članovima uprave
· korištenje osobnih zaštitnih sredstava i primjena mjera sigurnosti, zaštite na radu i zaštite okoliša u skladu sa zakonskim propisima i općim aktima Društva
· obavljanje ostalih poslova iz područja odgovornosti i stručne spreme po nalogu nadređenog radnog mjesta ili Voditelja odjela usluga
· suradnja s drugim djelatnicima sektora u skladu s napucima Voditelja sektora ili Voditelja odjela usluga te planovima planovima provedbe redovnih radnih aktivnosti kao i planovima interventnog i investicijskog održavanjanog 
· obavještavanje Voditelja sektora ili Voditelja odjela usluga o potrebama većih radova na stanici kao i ostalim nesukladnostima temeljem provedenog nadzora,
· vođenje evidencije o stanju alata, briga o stanju alata, te dostavljanje prijedlogaa nabave istog Voditelju Voditelju sektora ili Voditelju odjela usluga
· vođenje putnog naloga i dnevnika rada upisujući relacije kretanja i prijeđene kilometre sukladno pravilniku
· iskazivanje potrebe nabave dotrajale ili oštećene opreme ili dijelova u crpnim stanicama 
· stalna dostupnost dostupnost u slučaju izvanrednih situacija
· po potrebi i po nalogu Uprave distribucija mjesečnih računa korisnicima na uslužnom području Društva
· obnašanje dužnosti izvan redovnog radnog u slučaju prijeke potrebe
· ulazak u crpnu stanicu i upravljanje strojevima crpnih stanica
· udgovornost za uporabu i održavanje vozila
· suodgovoran za nabave alata i repromaterijala za potrebe održavanja (prijedlog nadređenom voditelju)
· obavljanje ostalih poslova po nalogu neposrednog nadređenog radnika;
· srodni poslovi




Nadređeno radno mjesto: 
· Poslovođa održavanja













Ovaj prilog se prilaže uz ugovor o radu, kao njegov sastavni dio.









VIO ŽRNOVNICA CRIKVENICA VINODOL d.o.o.			PRILOG: III
NOVI VINODOLSKI					

ORGANIZACIJSKA JEDINICA: Sektor odvodnje

ŠIFRA RADNOG MJESTA: 0-28

NAZIV RADNOG MJESTA: Specijalizirani radnik u odvodnji – služba održavanja

STRUČNA SPREMA ZA OBAVLJANJE POSLOVA RADNOG MJESTA: KV – građevinska, strojarska

RADNO ISKUSTVO U STRUCI ODNOSNO ZANIMANJU: 1 GODINA

POSEBNA ZNANJA
Osposobljenost za u opasnim uvjetima (Obaveza ispunjenja uvjeta u roku u roku od 3 mj)

POSEBNI UVJETI
Vozačka dozvola B kategorije
Imunizacija protiv tifusa i paratifusa

KOEFICIJENT RADNOG MJESTA: 2,3

POSLOVI ODNOSNO RADNI ZADACI UKLJUČENI U RADNOM MJESTU:
· Prema nalogu nadređenih i u skladu s tehničkim uputama održava sustav otpadnih i oborinskih voda, te vrši pražnjenje septičkih jama
· Obavljanje pomoćnih poslova redovnog održavanja sustav otpadnih i oborinskih vodate te održavanje i uređenje okoliša (pristup sustavu),
· davanje stručnih uputstava po potrebi izvršiteljima radnih zadataka na terenu
· sudjeluje u održavanju crpnih stanica i uređaja kanalizacije
· Uz suradnju s drugim radnicima vrši prema nalogu i uputama nadređene osobe radove na tekućem i investicijskom održavanju sustava odvodnje odpadnih voda i sustava oborinske odvodnje
· Čišćenje i pranje bazena crpnih stanica, odštopavanje javnog i internog sustava odvodnje otpadnih voda , čišćenje slivnika sustava oborinske odvodnje
· Izvođenje jednostavnih zidarskih radova na sustavu oborinske odvodnje
· Dostupnost u slučaju izvanrednih situacija,
· Obavljanje pomoćnih poslova kod servisnog održavanja strojarske i ostale opreme, te održavanja specijalnog vozila
· Odgovoran za pravovremeno obavljanje poslova sukladno važećim zakonskim propisima i općim aktima društva
· Za svoj rad odgovoran je poslovođi, Voditelju sektora i Upravi Društva
· Korištenje osobnih zaštitnih sredstava i primjena mjera sigurnosti, zaštite na radu i zaštite okoliša u skladu sa zakonskim propisima i općim aktima Društva
· Suradnja s vozačima specijaliziranih i ostalih vozila prilikom jednostavnijih popravaka istih
· Stalna dostupnost u slučaju izvanrednih situacija,
· Obnašanje dužnosti izvan redovnog radnog vremena u slučaju prijeke potrebe,
· Briga i vođenje evidencije o alatu i sredstvima rada
· Vođenje putnog naloga i dnevnika rada upisujući relacije kretanja i prijeđene kilometre kada koristi teretno vozilo sukladno pravilniku
· Raspoređivanje Pomoćnih radnika na radne zadatke uz suglasnost Voditelja sektora
· Po potrebi i po nalogu Uprave distribucija mjesečnih računa korisnicima na uslužnom području Društva
· Obavljanje ostalih poslova iz područja odgovornosti i stručne spreme po nalogu nadređenih radnih mjesta
· Odgovoran za pravovremeno obavljanje poslova sukladno važećim zakonskim propisima i općim aktima Društva
· Odgovornost za uporabu i održavanje vozila


Nadređeno radno mjesto: 
· Poslovođa održavanja




































Ovaj prilog se prilaže uz ugovor o radu, kao njegov sastavni dio.
VIO ŽRNOVNICA CRIKVENICA VINODOL d.o.o.			PRILOG: III
NOVI VINODOLSKI				
 


ORGANIZACIJSKA JEDINICA: Sektor odvodnje

ŠIFRA RADNOG MJESTA: O-29

NAZIV RADNOG MJESTA: Autoelektričar

STRUČNA SPREMA ZA OBAVLJANJE POSLOVA RADNOG MJESTA: IV/III –SMJER AUTOELEKTRIČARA

RADNO ISKUSTVO U STRUCI ODNOSNO ZANIMANJU: 1 GODINA

POSEBNA ZNANJA I UVJETI: VOZAČKI ISPIT C KATEGORIJE

KOEFICIJENT RADNOG MJESTA: 2,4

POSLOVI ODNOSNO RADNI ZADACI UKLJUČENI U RADNOM MJESTU:

· namještanje, prilagođavanje i popravljanje različitih električnih strojeva (generatora i motora), električnih sklopnih aparata, mjerne i zaštitne opreme u elektrotehničkim postrojenjima te kontrolu i servis aparata, instrumenata i električnih dijelova dizala te srodnih postrojenja; 
· namještanje, prilagođavanje i popravljanje električnih dijelova aparata, električne opreme na industrijskim strojevima i motornim vozilima; 
· obavljanje ostalih poslova po nalogu neposrednog nadređenog radnika;
· srodne poslove

NEPOSREDNO NADREĐENO RADNO MJESTO RADNOM MJESTU:
· Poslovođa održavanja

















Ovaj prilog se prilaže uz ugovor o radu, kao njegov sastavni dio.


VIO ŽRNOVNICA CRIKVENICA VINODOL d.o.o.			PRILOG: III
NOVI VINODOLSKI				
 


ORGANIZACIJSKA JEDINICA: Sektor odvodnje

IZVRŠITELJA: 2

ŠIFRA RADNOG MJESTA: O-19

NAZIV RADNOG MJESTA: Vozač specijaliziranog vozila – služba održavanja

STRUČNA SPREMA ZA OBAVLJANJE POSLOVA RADNOG MJESTA: KV - prometna

RADNO ISKUSTVO U STRUCI ODNOSNO ZANIMANJU: 1 GODINA

POSEBNA ZNANJA I UVJETI: Osposobljenost za u opasnim uvjetima (Obaveza ispunjenja uvjeta u roku u roku od 3 mj), Vozačka dozvola C kategorije, Imunizacija protiv tifusa i paratifusa

KOEFICIJENT RADNOG MJESTA: 2,7

POSLOVI ODNOSNO RADNI ZADACI UKLJUČENI U RADNOM MJESTU:
· Upravljanje specijal nim radnim vozilom, koordinacija posade vozila u cilju izvršenja radno g naloga dobivenog od nadređenih voditelja,
· Pružanje usluga čišćenja cijevi sustava javne odvodnje, pražnjenje septičkih jama, održavanja sustava oborinske odvodnje
· Preuzimanje radnog naloga od strane nadređenog voditelja u pisanom obliku i elektroničkim putem,
· Provjera spremnosti, ispravnosti vozila, opreme i alata potrebnih za rad
· Kontaktiranje s nadređenim voditeljima i korisnicima usluga na mjestu rada,
· Neposredno vođenje posade vozila, te organizacija pripreme i rada posade na terenu prema radnom nalogu
· Korištenje osobnih zaštitnih sredstava i primjena mjera sigurnosti, zaštite na radu i zaštite okoliša u skladu s zakonskim propisima i općim aktima društva
· Zaprimanje ovjere radnog naloga od strane korisnika, te ovjera istog u smislu izvršenog posla,
· Naplata po obavljenim poslovima putem mobilne blagajne, te polaganje utrška sukladno internim pravilnicima
· Odvoz sadržaja na predtretman,
· Vođenje putnog naloga i dnevnika rada upisujući relacije kretanja i prijeđene kilometre sukladno pravilniku
· Dostupnost u slučaju i zvanrednih situacija,
· Za svoj rad odgovoran je poslovođi, Voditelju sektora i Upravi Društva
· Održavanje specijalnog vozila u skladu s tehničkim uputama (dnevno, tjedno i mjesečno održavanje i čišćenje specijalnog vozila), a o nedostacima i neispravnostima obavještava nadređenog voditelja
· Vršenje jednostavnijih popravaka zaduženog vozila sukladno završenoj stručnoj spremi i stečenom iskustvu,
· Briga o fiskalnim blagajnama sukladno pravilniku,
· Na terenu, prema potrebi, operativna suradnja s ostalim djelatnicima sektora,
· Održavanje i sistematska provjera opreme, alata i repromaterijala potrebnih za rad
· Raspoređivanje Pomoćnih radnika na radne zadatke uz suglasnost Voditelja sektora
· Po potrebi i po nalogu Uprave distribucija mjesečnih računa korisnicima na uslužnom području Društva
· Obnašanje dužnosti izvan redovnog radnog vremena u slučaju prijeke potrebe,
· Obavljanje ostalih poslova iz područja odgovornosti i stručne spreme po nalogu nadređenih radnih mjesta
· Odgovoran za pravovremeno obavljanje poslova sukladno važećim zakonskim propisima i općim aktima Društva
· Dodjeljivanje radnih zadataka / radnih naloga (podjela posla i određivanje prioriteta)
· Izdavanje fiskalnih računa pomoću mobilne blagajne
· Prikupljanje gotovine uz obavezu predaje sljedeći radni dan
· Odgovornost za uporabu i održavanje vozila


NEPOSREDNO NADREĐENO RADNO MJESTO RADNOM MJESTU:
· Poslovođa održavanja





























Ovaj prilog se prilaže uz ugovor o radu, kao njegov sastavni dio.




ORGANIZACIJSKA JEDINICA: Sektor odvodnje

IZVRŠITELJA: 2

ŠIFRA RADNOG MJESTA: O-22

NAZIV RADNOG MJESTA: Radnik u odvodnji – služba održavanja

STRUČNA SPREMA ZA OBAVLJANJE POSLOVA RADNOG MJESTA: PKV

RADNO ISKUSTVO U STRUCI ODNOSNO ZANIMANJU: 6 MJESECI

POSEBNA ZNANJA I UVJETI: Osposobljenost za u opasnim uvjetima (Obaveza ispunjenja uvjeta u roku u roku od 3 mj), Vozačka dozvola B kategorije, Imunizacija protiv tifusa i paratifusa

KOEFICIJENT RADNOG MJESTA: 2,2

POSLOVI ODNOSNO RADNI ZADACI UKLJUČENI U RADNOM MJESTU:

· Prema nalogu nadređenih i u skladu s tehničkim uputama održava sustav otpadnih i oborinskih voda, te vrši pražnjenje septičkih jama
· Obavljanje pomoćnih poslova redovnog održavanja sustava otpadnih i oborinskih voda te održavanje i uređenje okoliša (pristup sustavu),
· Uz suradnju s drugim radnicima vrši prema nalogu i uputama nadređene osobe radove na tekućem i investicijskom održavanju sustava odvodnje odpadnih voda i sustava oborinske odvodnje
· Čišćenje i pranje bazena crpnih stanica, odštopavanje javnog i internog sustava odvodnje otpadnih voda , čišćenje slivnika sustava oborinske odvodnje
· Obavljanje pomoćnih poslova kod servisnog održavanja strojarske i ostale opreme, te održavanja specijalnog vozila
· Odgovoran za pravovremeno obavljanje poslova sukladno važećim zakonskim propisima i općim aktima društva
· Za svoj rad odgovoran je Poslovođi, Voditelju sektora i Upravi Društva
· Korištenje osobnih zaštitnih sredstava i primjena mjera sigurnosti, zaštite na radu i zaštite okoliša u skladu sa zakonskim propisima i općim aktima Društva
· Suradnja s vozačima specijaliziranih i ostalih vozila prilikom jednostavnijih popravaka istih
· Briga i vođenje evidencije o alatu i sredstvima rada,
· Stalna dostupnost u slučaju izvanrednih situacija,
· Po potrebi i po nalogu Uprave distribucija mjesečnih računa korisnicima na uslužnom području Društva
· Obnašanje dužnosti izvan redovnog radnog vremena u slučaju prijeke potrebe,
· Obavljanje ostalih poslova iz područja odgovornosti i stručne spreme po nalogu nadređenih radnih mjesta





NEPOSREDNO NADREĐENO RADNO MJESTO RADNOM MJESTU:
· Poslovođa održavanja



















































Ovaj prilog se prilaže uz ugovor o radu, kao njegov sastavni dio.
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ORGANIZACIJSKA JEDINICA: Sektor odvodnje

IZVRŠITELJA: 2

ŠIFRA RADNOG MJESTA: O-24

NAZIV RADNOG MJESTA: Pomoćni radnik u odvodnji – služba održavanja

STRUČNA SPREMA ZA OBAVLJANJE POSLOVA RADNOG MJESTA: PKV

RADNO ISKUSTVO U STRUCI ODNOSNO ZANIMANJU: 6 MJESECI

POSEBNA ZNANJA
Osposobljenost za u opasnim uvjetima 
(Obaveza ispunjenja uvjeta u roku u roku od 3 mj)

POSEBNI UVJETI
Imunizacija protiv tifusa i paratifusa

KOEFICIJENT RADNOG MJESTA: 2

POSLOVI ODNOSNO RADNI ZADACI UKLJUČENI U RADNOM MJESTU:

· prema nalogu nadređenih i u skladu s tehničkim uputama održava sustav otpadnih i oborinskih voda, te vrši pražnjenje septičkih jama
· obavljanje pomoćnih poslova redovnog održavanja sustava otpadnih i oborinskih voda te održavanje i uređenje okoliša (pristup sustavu te okoliš crpnnih stanica),
· uz suradnju s drugim radnicima vrši prema nalogu i uputama nadređene osobe radove na tekućem i investicijskom održavanju sustava odvodnje odpadnih voda i sustava oborinske odvodnje
· odštopavanje javnog i internog sustava odvodnje otpadnih voda, čišćenje slivnika sustava oborinske odvodnje
· odgovoran za pravovremeno obavljanje poslova sukladno važećim zakonskim propisima i općim aktima društva
· za svoj rad odgovoran je Poslovođi, Voditelju sektora i Upravi Društva
· korištenje osobnih zaštitnih sredstava i primjena mjera sigurnosti, zaštite na radu i zaštite okoliša u skladu sa zakonskim propisima i općim aktima Društva
· briga i vođenje evidencije o alatu i sredstvima rada,
· stalna dostupnost u slučaju izvanrednih situacija,
· po potrebi i po nalogu Uprave distribucija mjesečnih računa korisnicima na uslužnom području Društva
· obnašanje dužnosti izvan redovnog radnog vremena u slučaju prijeke potrebe,
· obavljanje ostalih poslova po nalogu neposrednog nadređenog radnika;
· srodni poslovi


NEPOSREDNO NADREĐENO RADNO MJESTO RADNOM MJESTU:
· Voditelj službe održavanja









































Ovaj prilog se prilaže uz ugovor o radu, kao njegov sastavni dio






VIO ŽRNOVNICA CRIKVENICA VINODOL d.o.o.			PRILOG: III
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ORGANIZACIJSKA JEDINICA: Sektor odvodnje

ŠIFRA RADNOG MJESTA: O-20

NAZIV RADNOG MJESTA: CCTV operater/vozač

STRUČNA SPREMA ZA OBAVLJANJE POSLOVA RADNOG MJESTA: KV - prometna

RADNO ISKUSTVO U STRUCI ODNOSNO ZANIMANJU: 1 godina

POSEBNA ZNANJA: Osposobljenost za u opasnim uvjetima (Obaveza ispunjenja uvjeta u roku u roku od 3mj)

POSEBNI UVJETI: Imunizacija protiv tifusa i paratifusa

KOEFICIJENT RADNOG MJESTA: 2,7

POSLOVI ODNOSNO RADNI ZADACI UKLJUČENI U RADNOM MJESTU:

· Upravljanje specijalnim vozilom za video kontrolu cjevovoda,  
· Pružanje usluga video kontrole sustava javne odvodnje, obrada video snimaka, kodiranje grešaka i kvarova sukladno važećim normama
· Preuzimanje radnog naloga od strane nadređenog voditelja u pisanom obliku i elektroničkim putem,
· Provjera spremnosti, ispravnosti vozila, opreme i alata potrebnih za rad
· Kontaktiranje s nadređenim voditeljima i korisnicima usluga na mjestu rada,
· Neposredna organizacija pripreme i rada posade na terenu prema radnom nalogu
· Korištenje osobnih zaštitnih sredstava i primjena mjera sigurnosti,  zaštite na radu i zaštite okoliša u skladu sa zakonskim propisima i općim aktima društva
· Vođenje putnog naloga i dnevnika rada upisujući relacije kretanja i prijeđene kilometre sukladno pravilniku
· Dostupnost u slučaju izvanrednih situacija,
· Za svoj rad odgovoran je poslovođi,  Voditelju sektora i Upravi Društva
· utvrđivanje stanja sustava odvodnje putem CCTV inspekcije, 
· izrađivanje izvješća s terena i kodiranje stanja kanalizacije te njihovo prilagođavanje za unos u GIS,
· upravljanje vozilom za snimanje prilikom redovnog i interventnog rada na lokacijama sustava odvodnje, 
· briga o održavanju funkcionalne ispravnosti opreme kojom se rukuje, 
· po potrebi rukovanje autodizalicom, 
· operativno rukovođenje ekipom na terenu prilikom utvrđivanja stanja sustava odvodnje te radi pripreme uvjeta za snimanje kao i tijekom snimanja, 
· obrada podataka po obavljenom snimanju, organiziranje izrade, vođenja i pohrane evidencija dokumentacije u svojoj domeni.
· Održavanje specijalnog vozila u skladu s tehničkim uputama (dnevno, tjedno i mjesečno održavanje i čišćenjespecijalnog vozila), a o nedostacima i neispravnostima obavještava nadređenog voditelja
· Vršenje jednostavnijih popravaka zaduženog vozila sukladno završenoj stručnoj spremi i stečenom iskustvu,
· Na terenu, prema potrebi, operativna suradnja s ostalim djelatnicima sektora,
· Održavanje i sistematska provjera opreme, alata i repromaterijala potrebnih za rad
· Obnašanje dužnosti izvan redovnog radnog vremena u slučaju prijeke potrebe,
· Obavljanje ostalih poslova iz područja odgovornosti i stručne spreme po nalogu nadređenih radnih mjesta
· Odgovoran za pravovremeno obavljanje poslova sukladno važećim zakonskim propisima i općim aktima Društva
· Dodjeljivanje radnih zadataka / radnih naloga (podjela posla i određivanje prioriteta)
· Izdavanje fiskalnih računa pomoću mobilne blagajne
· Prikupljanje gotovine uz obavezu predaje sljedeći radni dan
· Odgovornost za uporabu i održavanje vozila


NEPOSREDNO NADREĐENO RADNO MJESTO RADNOM MJESTU:
· Voditelj službe održavanja


























Ovaj prilog se prilaže uz ugovor o radu, kao njegov sastavni dio





VIO ŽRNOVNICA CRIKVENICA VINODOL d.o.o.			PRILOG: III
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ORGANIZACIJSKA JEDINICA: Sektor odvodnje

ŠIFRA RADNOG MJESTA: O-25

NAZIV RADNOG MJESTA: Pomoćni radnik u odvodnji – CCTV

STRUČNA SPREMA ZA OBAVLJANJE POSLOVA RADNOG MJESTA: 

RADNO ISKUSTVO U STRUCI ODNOSNO ZANIMANJU: 

POSEBNA ZNANJA

POSEBNI UVJETI

KOEFICIJENT RADNOG MJESTA: 2

POSLOVI ODNOSNO RADNI ZADACI UKLJUČENI U RADNOM MJESTU:
· prema nalogu nadređenih i u skladu s tehničkim uputama održava sustav otpadnih i oborinskih voda, te vrši pražnjenje septičkih jama
· obavljanje pomoćnih poslova redovnog održavanja sustava otpadnih i oborinskih voda te održavanje i uređenje okoliša (pristup sustavu te okoliš crpnnih stanica),
· uz suradnju s drugim radnicima vrši prema nalogu i uputama nadređene osobe radove na tekućem i investicijskom održavanju sustava odvodnje odpadnih voda i sustava oborinske odvodnje
· odštopavanje javnog i internog sustava odvodnje otpadnih voda, čišćenje slivnika sustava oborinske odvodnje
· odgovoran za pravovremeno obavljanje poslova sukladno važećim zakonskim propisima i općim aktima društva
· za svoj rad odgovoran je Poslovođi, Voditelju sektora i Upravi Društva
· korištenje osobnih zaštitnih sredstava i primjena mjera sigurnosti, zaštite na radu i zaštite okoliša u skladu sa zakonskim propisima i općim aktima Društva
· briga i vođenje evidencije o alatu i sredstvima rada,
· stalna dostupnost u slučaju izvanrednih situacija,
· po potrebi i po nalogu Uprave distribucija mjesečnih računa korisnicima na uslužnom području Društva
· obnašanje dužnosti izvan redovnog radnog vremena u slučaju prijeke potrebe,
· obavljanje ostalih poslova po nalogu neposrednog nadređenog radnika;
· srodni poslovi

NEPOSREDNO NADREĐENO RADNO MJESTO RADNOM MJESTU:
· Voditelj službe održavanja

Ovaj prilog se prilaže uz ugovor o radu, kao njegov sastavni dio


VIO ŽRNOVNICA CRIKVENICA VINODOL d.o.o.			PRILOG: III
NOVI VINODOLSKI					

ORGANIZACIJSKA JEDINICA: Sektor odvodnje

ŠIFRA RADNOG MJESTA: O-3

NAZIV RADNOG MJESTA: Voditelj službe UPOV-a

STRUČNA SPREMA ZA OBAVLJANJE POSLOVA RADNOG MJESTA:  VSS/VŠS tehničke struke/ kemičar, kemijski tehnolog, biolog, farmaceut ili drugi odgovarajući smjer

RADNO ISKUSTVO U STRUCI ODNOSNO ZANIMANJU: 2 GODINE

POSEBNA ZNANJA
Korištenje računala (MS Office, Autocad, GIS) i rad na Internetu

POSEBNI UVJETI
Vozačka dozvola B kategorije

KOEFICIJENT RADNOG MJESTA: 4,2

POSLOVI ODNOSNO RADNI ZADACI UKLJUČENI U RADNOM MJESTU

· za organizaciju rada i provedbu poslovnih procesa u odjelu UPOV-a 
· za planiranje, organiziranje i provedbu aktivnosti u odjelu i koordinaciju s voditeljem sektora
· sudjeluje u izradi godišnjeg Plana poslovanja Društva i Odjela, izrađuje Plan poslovanja Odjela i predlaže ga Voditelju sektora odvodnje te po potrebi izrađuje ostale operativne planove rada iz područja nadležnost
· dnevno izvještavanje Voditelja Odjela sektora odvodnje o stanju i problematici u Odjelu
· sukladno važećem Zakonu sudjeluje u izradi Plana nabave Društva i provedbi postupaka javne nabave temeljem plana nabave Društva i troškovnika dobivenih od Voditelja odjela odobrenih i od strane Uprave Društva
· sukladno Odluci o provedbi postupaka jednostavne nabave sudjeluje u provedbi postupaka predmetne nabave i suodgovoran je za provedeni postupak
· odgovoran za stručnu pomoć Upravi,, Voditelju sektora i radnicima Društva iz područja nadležnosti, vezano uz poslovanje Društva
· planira, organizira, koordinira i kontrolira rad UPOV-a,
· nadzire tehnološki proces (kontrolira i vrši nadzor nad analizama),
· odobrava nabavu materijala,
· odgovoran je za pravilan rad uređaja UPOV-a i glavnih CS (CS Ričina, Slaven, Igralište, Trajekt itd.),
· surađuje s relevantnim institucijama vezano uz rad uređaja, zaštitu okoliša i ekologiju,
· predlaže poboljšanja,
· surađuje s drugim voditeljima uređaja u zemlji i inozemstvu,
· organizira predavanja i prezentaciju o uređaju,
· radi izvješća,
· izdaje suglasnosti u oblasti ekologije,
· izrađuje i ažurira katastar velikih zagađivača,
· prati propise iz područja zaštite okoliša, zbrinjavanja otpada i druge propise iz svoje domene, surađuje s nadležnim institucijama  iz oblasti zaštite okoliša
· sudjeluje tijekom pokusnog rada crpnih stanica u pregledu dokumentacije izvedenog  stanja i završnih izvještaja resornih nadzornih inženjera i dovršetka radova na NUS-u, kao i primopredaji UPOV-a,
· odgovoran je za pravilno izvršavanje poslova iz svog djelokruga rada.
· predlaže Voditelju sektora i Upravi razvojne programe iz domene poslovanja Društva
· odgovoran za ispravno korištenje baze podataka softverskog rješenja vođenja uredskog poslovanja
· odgovoran za pravovremeno obavljanje poslova sukladno važećim zakonskim propisima i općim aktima Društva
· za svoj rad odgovoran je Voditelju sektora i Upravi Društva
· osobno odgovoran za praćenje važećih propisa Društva
· osobno odgovoran za praćenje važećih propisa RH i EU u vezi s poslovima radnog mjesta i izvještavanje nadređenih osoba o istima bitnih za poslovanje Društva
· osobno odgovoran za svoj rad sukladno važećim propisima Društva. RH i EU
· koordinacija s vozačima, strankama i korisnicima usluga
· suradnja s poslovnim partnerima (Državna tijela, tijela JLS-ai ostali sudionici), te s korisnicima sustava odvodnje
· izrada narudžbenica sukladno zaprimljenim ponudama prema nalogu Uprave ili voditelja sektora
· izrada dopisa prema različitim tijelima ili strankama sukladno odgovorima nadređenima
· dnevno vođenje evidencije prisutnosti na radu za djelatnike odjela UPOV-a
· praćenje zakonske regulative iz područja gospodarenje vodama (Zakon o vodama, Zakon o komunalnom gospodarstvu), te sve važeće Odluke gradskog vijeća vezane uz komunalne poslove i Opće i tehničke uvjete isporuke vodnih usluga
· predlaganje uvođenja novih procedura rada koristeći predhodno stečeno iskustvo
· obnašanje dužnosti izvan redovnog radnog vremena u slučaju prijeke potrebe
· obavljanje ostalih poslova po nalogu nadređenog radnog mjesta
· odgovoran za dodjeljivanje radnih zadataka / radnih naloga (podjela posla i određivanje prioriteta)
· odgovoran za ocjenjivanje izvedbe (odobravanje izvedenog posla, izvođenje formalne evaluacije)
· odgovoran za izdavanje naloga za prekovremeni rad
· suodgovoran za rješavanje žalbi (saslušanje i djelovanje prema žalbama djelatnika)
· suodgovoran za discipliniranje (izdavanje usmenih ili pisanih upozorenja)
· suodgovoran za izdavanje alata i opreme
· suodgovoran za izdavanje reversa (npr. interno zaduženje radnika tehničko-materijalnim sredstvima)
· obavljanje ostalih poslova po nalogu neposrednog nadređenog radnika;
· srodni poslovi


NADREĐENO RADNO MJESTO:
· Voditelj sektora odvodnje


Ovaj prilog se prilaže uz ugovor o radu, kao njegov sastavni dio.




VIO ŽRNOVNICA CRIKVENICA VINODOL d.o.o.			PRILOG: III
NOVI VINODOLSKI					

ORGANIZACIJSKA JEDINICA: Sektor odvodnje

ŠIFRA RADNOG MJESTA: O-8

NAZIV RADNOG MJESTA: Voditelj održavanja UPOV-a

STRUČNA SPREMA ZA OBAVLJANJE POSLOVA RADNOG MJESTA:  VSS/VŠS tehničke struke/ kemičar, kemijski tehnolog, biolog, farmaceut ili drugi odgovarajući smjer

RADNO ISKUSTVO U STRUCI ODNOSNO ZANIMANJU: 2 GODINE

POSEBNA ZNANJA
Korištenje računala (MS Office, Autocad, GIS) i rad na Internetu

POSEBNI UVJETI
Vozačka dozvola B kategorije

KOEFICIJENT RADNOG MJESTA: 3,2

POSLOVI ODNOSNO RADNI ZADACI UKLJUČENI U RADNOM MJESTU
· Za organizaciju rada u odjelu UPOV-a 
· Sudjeluje u planiranju, organiziranju i provedbi aktivnosti u odjelu i koordinaciji s voditeljem odjela
· dnevno izvještavanje Voditelja Odjela UPOV-a o stanju i problematici u Odjelu
· Sukladno Odluci o provedbi postupaka jednostavne nabave predlaže i/ili sudjeluje u provedbi postupaka predmetne nabave i suodgovoran je za provedeni postupak
· Odgovoran za stručnu pomoć Upravi,, Voditelju sektora, Voditelju odjela i radnicima Društva iz područja nadležnosti, vezano uz poslovanje Društva
· organizira, koordinira i kontrolira rad UPOV-a,
· nadzire tehnološki proces (kontrolira i vrši nadzor nad analizama),
· odgovoran je za pravilan rad uređaja UPOV-a i glavnih CS (Ričina, Slaven, Igralište, Trajekt),
· predlaže poboljšanja,
· radi izvješća,
· sudjeluje kod izrade i ažuriranja katastra velikih zagađivača,
· prati propise iz područja zaštite okoliša, zbrinjavanja otpada i druge propise iz svoje domene, surađuje s nadležnim institucijama  iz oblasti zaštite okoliša
· sudjeluje tijekom pokusnog rada crpnih stanica u pregledu dokumentacije izvedenog  stanja i završnih izvještaja resornih nadzornih inženjera i dovršetka radova na NUS-u, kao i primopredaji UPOV-a,
· obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja u okviru stručne osposobljenosti,
· odgovoran je za pravilno izvršavanje poslova iz svog djelokruga rada.
· Predlaže Voditelju odjela, Voditelju sektora i Upravi razvojne programe iz domene poslovanja Društva
· Odgovoran za ispravno korištenje baze podataka softverskog rješenja vođenja uredskog poslovanja
· Odgovoran za pravovremeno obavljanje poslova sukladno važećim zakonskim propisima i općim aktima Društva
· Za svoj rad odgovoran je VVoditelju sektora i Upravi Društva
· Osobno odgovoran za praćenje važećih propisa Društva
· Osobno odgovoran za praćenje važećih propisa RH i EU u vezi s poslovima radnog mjesta i izvještavanje nadređenih osoba o istima bitnih za poslovanje Društva
· Osobno odgovoran za svoj rad sukladno važećim propisima Društva. RH i EU
· Koordinacija s vozačima, operaterima UPOV-a i postrojenja za sušenje mulja i korisnicima usluga
· Suradnja s poslovnim partnerima (Državna tijela, tijela JLS-ai ostali sudionici), te s korisnicima sustava odvodnje
· Izrada narudžbenica sukladno zaprimljenim ponudama prema nalogu Uprave, voditelja sektora ili voditelja odjela
· Izrada dopisa prema različitim tijelima ili strankama sukladno odgovorima nadređenima
· Praćenje zakonske regulative iz područja gospodarenje vodama (Zakon o vodama, Zakon o komunalnom gospodarstvu), te sve važeće Odluke gradskog vijeća vezane uz komunalne poslove i Opće i tehničke uvjete isporuke vodnih usluga
· Predlaganje uvođenja novih procedura rada koristeći predhodno stečeno iskustvo
· Obnašanje dužnosti izvan redovnog radnog vremena u slučaju prijeke potrebe
· Obavljanje ostalih poslova po nalogu nadređenog radnog mjesta
· Odgovoran za dodjeljivanje radnih zadataka / radnih naloga (podjela posla i određivanje prioriteta)
· Suodgovoran za izdavanje naloga za prekovremeni rad
· Suodgovoran za rješavanje žalbi (saslušanje i djelovanje prema žalbama djelatnika)
· Suodgovoran za izdavanje alata i opreme
· Suodgovoran za izdavanje reversa (npr. interno zaduženje radnika tehničko-materijalnim sredstvima)






NADREĐENO RADNO MJESTO:
· Voditelj službe UPOV-a





Ovaj prilog se prilaže uz ugovor o radu, kao njegov sastavni dio.


	






VIO ŽRNOVNICA CRIKVENICA VINODOL d.o.o.			PRILOG: III
NOVI VINODOLSKI					

ORGANIZACIJSKA JEDINICA: Sektor odvodnje

ŠIFRA RADNOG MJESTA: O-14

NAZIV RADNOG MJESTA: Operater UPOV-a I

STRUČNA SPREMA ZA OBAVLJANJE POSLOVA RADNOG MJESTA:  KV – elektrotehnička, strojarska

RADNO ISKUSTVO U STRUCI ODNOSNO ZANIMANJU: 1 GODINA

POSEBNA ZNANJA
Osposobljenost za strojara crpnih stanica (Obaveza ispunjenja uvjeta u roku 1 god ..)
Osposobljenost za rad kosilicom, motornom pilom (Obaveza ispunjenja uvjeta u roku u roku od 6 mj)

POSEBNI UVJETI
Vozačka dozvola B kategorije
Imunizacija protiv tifusa i paratifusa

KOEFICIJENT RADNOG MJESTA: 2,4 

POSLOVI ODNOSNO RADNI ZADACI UKLJUČENI U RADNOM MJESTU

· Provođenje redovnog kontrolnog nadzora ispravnosti UPOV-a, te provođenje redovnog održavanja (podmazivanje, čišćenje, pritezanje vijaka, zamjena brtvi i ostalog što nije u sklopu redovnog servisiranja) u cilju održavanja tehničke i funkcionalne ispravnosti strojarske opreme i samog UPOV-a
· Samostalno obavljanje poslova strojarske struke prema pravilima struke, nalozima nadređene osobe ili Voditelja odjela usluga, a sukladno mjerama sigurnosti, zaštite na radu i zaštite okoliša
· Radovi otklanjanja kvarova, servisa, redovnog i izvanrednog održavanja na uređajima u cilju kontinuiranog pružanja usluga temeljnih djelatnosti društva
· Temeljem osobnog izvida davanje prijedloga načina održavanja (nabava, popravak, rekonstrukcija) te prijedloga angažiranja vanjskih izvođača
· Održavanje okoliša UPOV-a
· Čišćenje i pranje bazena UPOV-a
· Vođenje dnevnih i mjesečnih izvješća u svezi realizacije nadzora i radova strojarskog održavanja
· Vođenje putnog naloga i dnevnika rada upisujući relacije kretanja i prijeđene kilometre sukladno pravilniku
· kontrola zagrijavanja ležajeva i brtvi, mijenjanja neispravnih brtvi, prati količinu ulja i masti za podmazivanje postrojenja,
· prati rad agregata, kontrolira akumulatore i održava elektroinstalacije,
· Vođenje evidencije o stanju alata
· Odgovoran za pravovremeno obavljanje poslova sukladno važećim zakonskim propisima i općim aktima društva
· Za svoj rad odgovoran je Voditelju odjela, Voditelju sektora i Upravi Društva
· Korištenje osobnih zaštitnih sredstava i primjena mjera sigurnosti, zaštite na radu i zaštite okoliša u skladu sa zakonskim propisima i općim aktima Društva
· Obavljanje ostalih poslova iz područja odgovornosti i stručne spreme po nalogu nadređenog radnog mjesta ili Voditelja odjela UPOV-a
· Suradnja s drugim djelatnicima sektora u skladu s napucima Voditelja sektora ili Voditelja odjela održavanja te planovima planovima provedbe redovnih radnih aktivnosti kao i planovima interventnog i investicijskog održavanjanog 
· Obavještavanje Voditelja sektora ili Voditelja odjela usluga o potrebama većih radova na UPOV-u kao i ostalim nesukladnostima temeljem provedenog nadzora,
· Vođenje evidencije o stanju alata, briga o stanju alata, te dostavljanje prijedloga nabave istog Voditelju Voditelju sektora ili Voditelju odjela usluga
· Vođenje putnog naloga i dnevnika rada upisujući relacije kretanja i prijeđene kilometre sukladno pravilniku
· Iskazivanje potrebe nabave dotrajale ili oštećene opreme ili dijelova u crpnim stanicama 
· Stalna dostupnost dostupnost u slučaju izvanrednih situacija
· Po potrebi i po nalogu Uprave distribucija mjesečnih računa korisnicima na uslužnom području Društva
· Obnašanje dužnosti izvan redovnog radnog u slučaju prijeke potrebe
· Obavljanje ostalih poslova iz područja odgovornosti i stručne spreme po nalogu nadređenih radnih mjesta ili Voditelja odjela usluga
· Ulazak u crpnu stanicu i upravljanje strojevima crpnih stanica
· Odgovornost za uporabu i održavanje vozila
· Suodgovoran za nabave alata i repromaterijala za potrebe održavanja (prijedlog nadređenom voditelju)



Nadređeno radno mjesto: 
· Voditelj održavanja UPOV-a
























Ovaj prilog se prilaže uz ugovor o radu, kao njegov sastavni dio.




VIO ŽRNOVNICA CRIKVENICA VINODOL d.o.o.			PRILOG: III
NOVI VINODOLSKI					

ORGANIZACIJSKA JEDINICA: Sektor odvodnje

ŠIFRA RADNOG MJESTA: O-14

NAZIV RADNOG MJESTA: Operater UPOV-a II

STRUČNA SPREMA ZA OBAVLJANJE POSLOVA RADNOG MJESTA:  KV – elektrotehnička, strojarska

RADNO ISKUSTVO U STRUCI ODNOSNO ZANIMANJU: 1 GODINA

POSEBNA ZNANJA
Osposobljenost za strojara crpnih stanica (Obaveza ispunjenja uvjeta u roku 1 god ..)
Osposobljenost za rad kosilicom, motornom pilom (Obaveza ispunjenja uvjeta u roku u roku od 6 mj)

POSEBNI UVJETI
Vozačka dozvola B kategorije
Imunizacija protiv tifusa i paratifusa

KOEFICIJENT RADNOG MJESTA: 2,1

POSLOVI ODNOSNO RADNI ZADACI UKLJUČENI U RADNOM MJESTU

· Provođenje redovnog kontrolnog nadzora ispravnosti UPOV-a, te provođenje redovnog održavanja (podmazivanje, čišćenje, pritezanje vijaka, zamjena brtvi i ostalog što nije u sklopu redovnog servisiranja) u cilju održavanja tehničke i funkcionalne ispravnosti strojarske opreme i samog UPOV-a
· Samostalno obavljanje poslova strojarske struke prema pravilima struke, nalozima nadređene osobe ili Voditelja odjela usluga, a sukladno mjerama sigurnosti, zaštite na radu i zaštite okoliša
· Radovi otklanjanja kvarova, servisa, redovnog i izvanrednog održavanja na uređajima u cilju kontinuiranog pružanja usluga temeljnih djelatnosti društva
· Temeljem osobnog izvida davanje prijedloga načina održavanja (nabava, popravak, rekonstrukcija) te prijedloga angažiranja vanjskih izvođača
· Održavanje okoliša UPOV-a
· Čišćenje i pranje bazena UPOV-a
· Vođenje dnevnih i mjesečnih izvješća u svezi realizacije nadzora i radova strojarskog održavanja
· Vođenje putnog naloga i dnevnika rada upisujući relacije kretanja i prijeđene kilometre sukladno pravilniku
· kontrola zagrijavanja ležajeva i brtvi, mijenjanja neispravnih brtvi, prati količinu ulja i masti za podmazivanje postrojenja,
· prati rad agregata, kontrolira akumulatore i održava elektroinstalacije,
· Vođenje evidencije o stanju alata
· Odgovoran za pravovremeno obavljanje poslova sukladno važećim zakonskim propisima i općim aktima društva
· Za svoj rad odgovoran je Voditelju odjela, Voditelju sektora i Upravi Društva
· Korištenje osobnih zaštitnih sredstava i primjena mjera sigurnosti, zaštite na radu i zaštite okoliša u skladu sa zakonskim propisima i općim aktima Društva
· Obavljanje ostalih poslova iz područja odgovornosti i stručne spreme po nalogu nadređenog radnog mjesta ili Voditelja odjela UPOV-a
· Suradnja s drugim djelatnicima sektora u skladu s napucima Voditelja sektora ili Voditelja odjela održavanja te planovima planovima provedbe redovnih radnih aktivnosti kao i planovima interventnog i investicijskog održavanjanog 
· Obavještavanje Voditelja sektora ili Voditelja odjela usluga o potrebama većih radova na UPOV-u kao i ostalim nesukladnostima temeljem provedenog nadzora,
· Vođenje evidencije o stanju alata, briga o stanju alata, te dostavljanje prijedloga nabave istog Voditelju Voditelju sektora ili Voditelju odjela usluga
· Vođenje putnog naloga i dnevnika rada upisujući relacije kretanja i prijeđene kilometre sukladno pravilniku
· Iskazivanje potrebe nabave dotrajale ili oštećene opreme ili dijelova u crpnim stanicama 
· Stalna dostupnost dostupnost u slučaju izvanrednih situacija
· Po potrebi i po nalogu Uprave distribucija mjesečnih računa korisnicima na uslužnom području Društva
· Obnašanje dužnosti izvan redovnog radnog u slučaju prijeke potrebe
· Obavljanje ostalih poslova iz područja odgovornosti i stručne spreme po nalogu nadređenih radnih mjesta ili Voditelja odjela usluga
· Ulazak u crpnu stanicu i upravljanje strojevima crpnih stanica
· Odgovornost za uporabu i održavanje vozila
· Suodgovoran za nabave alata i repromaterijala za potrebe održavanja (prijedlog nadređenom voditelju)


Nadređeno radno mjesto: 
· Voditelj održavanja UPOV-a











Ovaj prilog se prilaže uz ugovor o radu, kao njegov sastavni dio.




















VIO ŽRNOVNICA CRIKVENICA VINODOL d.o.o.			PRILOG: III
NOVI VINODOLSKI					

ORGANIZACIJSKA JEDINICA: Sektor odvodnje

ŠIFRA RADNOG MJESTA: O-15

NAZIV RADNOG MJESTA: Operater postrojenja za sušenje otpadnog mulja

STRUČNA SPREMA ZA OBAVLJANJE POSLOVA RADNOG MJESTA:  KV – elektrotehnička, strojarska

RADNO ISKUSTVO U STRUCI ODNOSNO ZANIMANJU: 1 GODINA

POSEBNA ZNANJA
Osposobljenost za strojara crpnih stanica (Obaveza ispunjenja uvjeta u roku 1 god ..)
Osposobljenost za rad kosilicom, motornom pilom (Obaveza ispunjenja uvjeta u roku u roku od 6 mj)

POSEBNI UVJETI
Vozačka dozvola B kategorije
Imunizacija protiv tifusa i paratifusa

KOEFICIJENT RADNOG MJESTA: 2,1

POSLOVI ODNOSNO RADNI ZADACI UKLJUČENI U RADNOM MJESTU

· Provođenje redovnog kontrolnog nadzora ispravnosti Postrojenja, te provođenje redovnog održavanja (podmazivanje, čišćenje, pritezanje vijaka, zamjena brtvi i ostalog što nije u sklopu redovnog servisiranja) u cilju održavanja tehničke i funkcionalne ispravnosti strojarske opreme i samog Postrojenja
· Samostalno obavljanje poslova strojarske struke prema pravilima struke, nalozima nadređene osobe ili Voditelja odjela usluga, a sukladno mjerama sigurnosti, zaštite na radu i zaštite okoliša
· Radovi otklanjanja kvarova, servisa, redovnog i izvanrednog održavanja na uređajima u cilju kontinuiranog pružanja usluga temeljnih djelatnosti društva
· Temeljem osobnog izvida davanje prijedloga načina održavanja (nabava, popravak, rekonstrukcija) te prijedloga angažiranja vanjskih izvođača
· Održavanje okoliša Postrojenja
· Vođenje dnevnih i mjesečnih izvješća u svezi realizacije nadzora i radova strojarskog održavanja
· Vođenje putnog naloga i dnevnika rada upisujući relacije kretanja i prijeđene kilometre sukladno pravilniku
· kontrola zagrijavanja ležajeva i brtvi, mijenjanja neispravnih brtvi, prati količinu
· ulja i masti za podmazivanje postrojenja,
· prati rad agregata, kontrolira akumulatore i održava elektroinstalacije,
· Vođenje evidencije o stanju alata
· Odgovoran za pravovremeno obavljanje poslova sukladno važećim zakonskim propisima i općim aktima društva
· Za svoj rad odgovoran je Voditelju odjela, Voditelju sektora i Upravi Društva
· Korištenje osobnih zaštitnih sredstava i primjena mjera sigurnosti, zaštite na radu i zaštite okoliša u skladu sa zakonskim propisima i općim aktima Društva
· Obavljanje ostalih poslova iz područja odgovornosti i stručne spreme po nalogu nadređenog radnog mjesta ili Voditelja odjela UPOV-a
· Suradnja s drugim djelatnicima sektora u skladu s napucima Voditelja sektora ili Voditelja odjela održavanja te planovima planovima provedbe redovnih radnih aktivnosti kao i planovima interventnog i investicijskog održavanjanog 
· Obavještavanje Voditelja sektora ili Voditelja odjela usluga o potrebama većih radova na Postrojenju kao i ostalim nesukladnostima temeljem provedenog nadzora,
· Vođenje evidencije o stanju alata, briga o stanju alata, te dostavljanje prijedloga nabave istog Voditelju Voditelju sektora ili Voditelju odjela usluga
· Vođenje putnog naloga i dnevnika rada upisujući relacije kretanja i prijeđene kilometre sukladno pravilniku
· Iskazivanje potrebe nabave dotrajale ili oštećene opreme ili dijelova u crpnim stanicama 
· Stalna dostupnost dostupnost u slučaju izvanrednih situacija
· Po potrebi i po nalogu Uprave distribucija mjesečnih računa korisnicima na uslužnom području Društva
· Obnašanje dužnosti izvan redovnog radnog u slučaju prijeke potrebe
· Obavljanje ostalih poslova iz područja odgovornosti i stručne spreme po nalogu nadređenih radnih mjesta ili Voditelja odjela usluga
· Ulazak u crpnu stanicu i upravljanje strojevima crpnih stanica
· Odgovornost za uporabu i održavanje vozila
· Suodgovoran za nabave alata i repromaterijala za potrebe održavanja (prijedlog nadređenom voditelju)



Nadređeno radno mjesto: 
· Voditelj održavanja UPOV-a











Ovaj prilog se prilaže uz ugovor o radu, kao njegov sastavni dio.
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VIO ŽRNOVNICA CRIKVENICA VINODOL d.o.o.			PRILOG: III
NOVI VINODOLSKI					

ORGANIZACIJSKA JEDINICA: Sektor odvodnje

ŠIFRA RADNOG MJESTA: O-7

NAZIV RADNOG MJESTA: Voditelj laboratorija

STRUČNA SPREMA ZA OBAVLJANJE POSLOVA RADNOG MJESTA:  VI/VII - kemičar, kemijski tehnolog, biolog, farmaceut ili drugi odgovarajući smjer

RADNO ISKUSTVO U STRUCI ODNOSNO ZANIMANJU: 2 godine

POSEBNA ZNANJA
Korištenje računala (MS Office i rad na Internetu
POSEBNI UVJETI

KOEFICIJENT RADNOG MJESTA: 3,2

POSLOVI ODNOSNO RADNI ZADACI UKLJUČENI U RADNOM MJESTU
· odgovoran je za rad laboratorija,
· Ažuriranje poslovno informacijskog sustava Društva
· sudjeluje tokom pokusnog rada crpnih stanica u pogledu dokumentacije izvedenog stanja i završnih izvještaja resornih nadzornih inženjera i dovršetka radova na NUS-u i primopredaje objekata
· organizira i nadzire rad laboratorija,
· vrši uzorkovanje i analizu vode za ljudsku uporabu i otpadne vode uređaja i gospodarskih 	subjekata,
· vodi brigu o nabavi potrebne opreme i kemikalija za uređaj i procesnu tehnologiju, njihovoj uporabi i zbrinjavanju,
· uvodi potrebne analitičke metode i parametre,
· odgovorna je osoba za rad s opasnim kemikalijama,  predlaže sklapanje  ugovora o 	deponiranju opasnog i neopasnog otpada,
· priprema sva potrebna izviješća,
· obavlja poslove vođenja poslovnih knjiga, evidencija i zapisa,
· obavlja poslove vezane za ekološke i higijenske zaštite,
· sudjeluje u interventnim radovima, sa ciljem zaštite okoliša kod iznenadni onečišćenja,
· vrši nadzor nad održavanjem internih kanalizacija gospodarskih subjekata i institucija, 
· te predlaže ugovore o održavanju,
· vrši nadzor i daje stručnu pomoć kod obavljanja poslova dezinfekcijskim sredstvima,
· obavlja poslove u koordinaciji sa voditeljem uređaja, operaterom,
· sudjeluje u izradi godišnjeg plana rada uređaja,,
· uzorkovanje i analizu vode za ljudsku upotrebu i otpadne vode uređaja i gospodarskih    	subjekata,
· priprema posuđa, instrumenata i kemikalija,
· kalibracija i provjera instrumenata,
· poslovi vođenja propisanih knjiga, evidencija i zapisa,
· prati zakonske propise iz domene zaštite okoliša, voda i (ne)opasnog otpada,
· odgovoran je za pravilno izvršavanje poslova iz svog djelokruga rada i za pravovremeno obavljanje poslova sukladno važećim zakonskim propisima i općim aktima Društva
· Za svoj rad odgovoran je Voditelju odjela, Voditelju sektora i Upravi Društva
· Koordinacija i savjetovanje s Voditeljem sektora i Voditeljem odjela UPOV-a 
· Izrada raznih izvješća sukladno trenutno važećoj zakonodavnoj regulativi
· Praćenje zakonskih propisa iz područja rada 
· Odgovoran za ispravnu pohranu dokumenata na server
· Odgovoran za pravovremeno i točno obavljanje dodijeljenih poslova iz područja nadležnosti sukladno važećim zakonskim propisima i općim aktima društva
· Obnašanje dužnosti izvan redovnog radnog vremena u slučaju prijeke potrebe
· Obavljanje ostalih poslova po nalogu nadređenih radnih mjesta



Nadređeno radno mjesto: 
· Voditelj službe UPOV-a











Ovaj prilog se prilaže uz ugovor o radu, kao njegov sastavni dio.






















VIO ŽRNOVNICA CRIKVENICA VINODOL d.o.o.			PRILOG: III
NOVI VINODOLSKI					

ORGANIZACIJSKA JEDINICA: Sektor odvodnje

ŠIFRA RADNOG MJESTA: O-17

NAZIV RADNOG MJESTA: Laborant

STRUČNA SPREMA ZA OBAVLJANJE POSLOVA RADNOG MJESTA:  VI/VII - kemičar, kemijski tehnolog, biolog, farmaceut ili drugi odgovarajući smjer

RADNO ISKUSTVO U STRUCI ODNOSNO ZANIMANJU: 1 GODINA

POSEBNA ZNANJA
Korištenje računala (MS Office i rad na Internetu
POSEBNI UVJETI

KOEFICIJENT RADNOG MJESTA: 2,1

POSLOVI ODNOSNO RADNI ZADACI UKLJUČENI U RADNOM MJESTU
· Za organizaciju rada i provedbu poslovnih procesa u laboratoriju 
· Za planiranje, organiziranje i provedbu aktivnosti u odjelu i koordinaciju s voditeljem odjela
· odgovoran je za rad laboratorija,
· Ažuriranje poslovno informacijskog sustava Društva
· sudjeluje tokom pokusnog rada crpnih stanica u pogledu dokumentacije izvedenog stanja i završnih izvještaja resornih nadzornih inženjera i dovršetka radova na NUS-u i primopredaje objekata
· organizira i nadzire rad laboratorija,
· vrši uzorkovanje i analizu vode za ljudsku uporabu i otpadne vode uređaja i gospodarskih 	subjekata,
· vodi brigu o nabavi potrebne opreme i kemikalija za uređaj i procesnu tehnologiju, njihovoj uporabi i zbrinjavanju,
· uvodi potrebne analitičke metode i parametre,
· odgovorna je osoba za rad s opasnim kemikalijama,  predlaže sklapanje  ugovora o 	deponiranju opasnog i neopasnog otpada,
· priprema sva potrebna izviješća,
· obavlja poslove vođenja poslovnih knjiga, evidencija i zapisa,
· obavlja poslove vezane za ekološke i higijenske zaštite,
· sudjeluje u interventnim radovima, sa ciljem zaštite okoliša kod iznenadni onečišćenja,
· vrši nadzor nad održavanjem internih kanalizacija gospodarskih subjekata i institucija, 
· te predlaže ugovore o održavanju,
· vrši nadzor i daje stručnu pomoć kod obavljanja poslova dezinfekcijskim sredstvima,
· obavlja poslove u koordinaciji sa voditeljem uređaja, operaterom,
· sudjeluje u izradi godišnjeg plana rada uređaja,,
· uzorkovanje i analizu vode za ljudsku upotrebu i otpadne vode uređaja i gospodarskih  subjekata,
· priprema posuđa, instrumenata i kemikalija,
· kalibracija i provjera instrumenata,
· poslovi vođenja propisanih knjiga, evidencija i zapisa,
· prati zakonske propise iz domene zaštite okoliša, voda i (ne)opasnog otpada,
· odgovoran je za pravilno izvršavanje poslova iz svog djelokruga rada i za pravovremeno obavljanje poslova sukladno važećim zakonskim propisima i općim aktima Društva
· Za svoj rad odgovoran je Voditelju odjela, Voditelju sektora i Upravi Društva
· Koordinacija i savjetovanje s Voditeljem sektora i Voditeljem odjela UPOV-a 
· Izrada raznih izvješća sukladno trenutno važećoj zakonodavnoj regulativi
· Praćenje zakonskih propisa iz područja rada 
· Odgovoran za ispravnu pohranu dokumenata na server
· Odgovoran za pravovremeno i točno obavljanje dodijeljenih poslova iz područja nadležnosti sukladno važećim zakonskim propisima i općim aktima društva
· Obnašanje dužnosti izvan redovnog radnog vremena u slučaju prijeke potrebe
· Obavljanje ostalih poslova po nalogu nadređenih radnih mjesta
· Pristup i ažuriranje baze podataka

SREDSTVA ZA RAD:
· Osobno računalo, telefon, laserski daljinomjer, pisač, fotoaparat


Nadređeno radno mjesto: 
· Voditelj laboratorija










Ovaj prilog se prilaže uz ugovor o radu, kao njegov sastavni dio.

