Parking servis
Herceg Novi

PRAVILNIK
O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI
| SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA

HERCEG NOVI: Mart 2025.godine



Na osnovu Clana 14 i clana 25 Statuta "Parking servis Herceg Novi* d.o.o. Herceg Novi,
Odbor direktora "“Parking servisa Herceg Novi* d.o.o. Herceg Novi dana 13.03.2025. godine,
donio je

PRAVILNIK
O UNUTRASNJOJ ORGANIZACLJI | SISTEMATIZACUJI
RADNIH MJESTA

| OSNOVNE ODREDBE
Clan1

Pravinikom o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnin mjesta “Parking servis Herceg
Novi“ d.o.o. Herceg Novi (u daljem tekstu: Pravilnik) utvrduje se unutrasnja organizacija i rad
"Parking servisa Herceg Novi* d.o0.0. Herceg Novi u daliem tekstu: (Drustvo), poslovi i radni
zadaci koji se obavljoju u Drustvu, naziv poslova i radnih zadataoka (radno mijesto) po

organizacionim cjelinama sa opisom poslova, broj izvrSilaca, vrsta i stepen stru¢ne spreme,
potrebna znanja, odnosno iskustvo i drugi posebni uslovi za zasnivanje radnog odnosa.

Clan 2

lzrazi koji se u ovom Praviniku koriste za fizicka lica u gramatiCckom muskom rodu
podrazmijevaju iste izraze u zenskom rodu.

Il UNUTRASNJA ORGANIZACIJA RADA DRUSTVA
Clan 3
U cilju efikasnog funkcionisanja i koordinacije rada u izvrsavanju poslova i zadataka, u Drustvu
se organizuju sektori u kojima su poslovi i radni zadaci grupisani po njinovoj vrsti i srodnosti.

“Parking servis Herceg Novi* d.o.0. Herceg Novi je organizovan u dva Sektora u okviru kojih se
nalaze sledece Sluzbe:

| SEKTOR | SLUZBA

| Opsta i posebna parkiralista

| Il TehniCka podrska
Tehnicko operativni Il Povjereni poslovi premijestanja vozila
IV Logistika

| Pravni poslovi
Il Ra€unovodstvo i finansije
Il Posebni poslovi

Il
Administrativno finansijski




SEKTOR | - TEHNICKO OPERATIVNI

TehniCko operativni sektor obavlja tehnicke, operativhe i druge poslove, u okviru kojeg su
organizovane Cetiri Sluzbe.

1. Sluzba | Opsta i posebna parkiralista

- ucCestvovanje u izradi planova razvoja Drustva neposredno preko neposredno
nadredenog,

- prikupljanje, obrada i analiza podataka iz nadleznosti Sluzbe, te izrada izvjestaja o
poslovanju na mjesecnom, kvartalnom i godisnjem nivou,

- organizovanje rada zaposlenih u okviru Sluzbe, vodenje evidencije Casova za iste,

- poslovi oko obuke, zaduzenja i razduzenja zaposlenih u okviru Sluzbe,

- gazdovanje i pracenje procesa rada na opstim i posebnim parkiralistima,

- registracija i kontrola tehnicke ispravnosti vozila koje koristi Sluzba,

- softverska kontrola upotrebe sluzbenih vozila, vodenje evidencija putnih naloga za
vozila koje koristi Sluzba, briga i kontrola potronje goriva i odrzavanje Cistoce istih,

- poslovi odrzavanje higijene i Cisto¢e na objektima,

- nabavka iraspodjela sredstava za rad,

- uska saradnja sa zaposlenima u ostalim Sluzbama i Sektorima.

2. Sluzba ll Tehni¢ka podrska

- ucCestvovanje u izradi planova razvoja Drustva neposredno preko neposredno
nadredenog,

- prikupljanje, obrada i analiza podataka iz nadleznosti Sluzbe, te izrada izvjestaja o
poslovanju na mjesecnom, kvartalnom i godisnjem nivou,

- organizovanje rada zaposlenih u okviru Sluzbe, vodenje evidencije Casova za iste,

- poslovi oko obuke, zaduzenja i razduzenja zaposlenih u okviru Sluzbe,

- kontrola rada i ispravnosti parkomata i samonaplatnih stanica,

- sacinjavanje i podnosenje izvjestaja o ucestalosti kvarova, zamjene dijelova,
evidentiranje troSkova odrzavanija, prac¢enje kvarova u garantnom roku,

- nabavka iraspodjela sredstava za rad,

- uska saradnja sa zaposlenima u ostalim Sluzbama i Sektorima.

3. Sluzba lll Povjereni poslovi premijestanja vozila

- ucCestvovanje u izradi planova razvoja Drustva neposredno preko neposredno
nadredenog,

- prikupljanje, obrada i analiza podataka iz nadleznosti Sluzbe, te izrada izvjestaja o
poslovanju na mjesecnom, kvartalnom i godisnjem nivou,

- organizovanje rada zaposlenih u okviru Sluzbe, vodenje evidencije Casova za iste,

- poslovi oko obuke, zaduzenja i razduzenja zaposlenih u okviru Sluzbe,

- obavljanje povjerenih poslova premijestanja vozila i postavijanja blokade tockova
specijalnim uredajima,

- kontrola ispravnosti i efikasnosti zastitnin uredaja, registracija i kontrola tehnicke
ispravnosti vozila koje koristi Sluzba,

- softverska kontrola upotrebe sluzbenih vozila, vodenje evidencija putnih naloga za
vozila koje koristi Sluzba, briga i kontrola potro$nje goriva i odrzavanje Cistoce istih,

- odrzavanje i zamjena vertikalne signalizacije na opstim parkiralistima,

- nabavka iraspodjela sredstava za rad,



- uska saradnja sa zaposlenima u ostalim Sluzbama i Sektorima.

4. Sluzba IV Logistika

- ucCestvovanje v izradi planova razvoja Drustva neposredno preko neposredno
nadredenog,

- prikupljanje, obrada i analiza podataka iz nadleznosti Sluzbe, te izrada izvjestaja o
poslovanju na mjesecnom, kvartalnom i godisnjem nivou,

- organizovanje rada zaposlenih u okviru Sluzbe, vodenje evidencije Casova za iste,

- poslovi oko obuke, zaduzenja i razduzenja zaposlenih u okviru Sluzbe,

- poslovi logistike

- poslovi skladistenja, bezbijednog prevoza i utovara/istovara robe,

- kontrola ispravnosti i efikasnosti zastitnin uredaja, registracija i kontrola tehnicke
ispravnosti vozila koje koristi Sluzba,

- softverska kontrola upotrebe sluzbenih vorzila, vodenje evidencija putnih naloga za
vozila koje koristi Sluzba, briga i kontrola potro$nje goriva i odrzavanje Cistoce istih,

- nabavka iraspodjela sredstava za rad,

- uska saradnja sa zaposlenima u ostalim Sluzbama i Sektorima.

SEKTOR Il — ADMINISTRATIVNO FINANSIJSKI

Administrativno  finansijski  sektor obavlja administrativne, pravne, opste, posebne,
knjigovodstvene, raCunovodstvene i finansijke poslove i organizovan je u okviru tri Sluzbe.

1. Sluzba |l Pravni poslovi

- ucCestvovanje u izradi planova razvoja Drustva neposredno preko neposredno
nadredenog,

- prikupljanje, obrada i analiza podataka iz nadleznosti Sluzbe, te izrada izvjestaja o
poslovanju na mjesecnom, kvartalnom i godisnjem nivou,

- organizovanje rada zaposlenih u okviru Sluzbe, vodenje evidencije Casova za iste,

- poslovi oko obuke, zaduzenja i razduzenja zaposlenih u okviru Sluzbe,

- poslovi vodenja djelovodnog protokola Drustva,

- poslovi prijiema i distribucije ulazne/izlazne poste,

- telefonsko komuniciranje,

- poslovi primanja i proslijedivanje elekironske poste,

- svi kadrovski i drugi poslovi vezani za radne odnose zaposlenih, ostvarivanjem
prava iz i u vezi sa radnim odnosima, vodenje personalnih dosija,

- vodenjem evidencije i pripremom casova za obracun zarada i drugih primanja
zaposlenih u Drustvu,

- izradom svih vrsta Ugovora za potrebe Drustva,

- pravni poslovi u vezi statusnih i organizacionih promjena Drustva,

- poslovi vezani za Upravni, Izvrsni postupak i druge sudske postupke,

- priprema i slanje Opomena pred prinudno izvrsenje za dugovanja na osnovu
nenaplacenih parking karata/naloga za placanje dnevne karte,

- pripremanje predmeta za izvrsenje za dugovanja,

- kurirski poslovi,

- nabavka iraspodjela sredstava za rad,

- uska saradnja sa zaposlenima u ostalim Sluzbama i Sektorima.



2.

Sluzba Il Rac¢unovodstvo i finansije

- ucCestvovanje v izradi planova razvoja Drustva neposredno preko neposredno
nadredenog,

- prikupljanje, obrada i analiza podataka iz nadleznosti Sluzbe, te izrada izvjestaja o
poslovanju na mjesecnom, kvartalnom i godisnjem nivou,

- organizovanje rada zaposlenih u okviru Sluzbe, vodenje evidencije Casova za iste,

- poslovi oko obuke, zaduzenja i razduzenja zaposlenih u okviru Sluzbe,

- izrada uporednih analiza prihoda i rashoda,

- izrada analize dugovanja i naplate potrazivanja,

- knjigovodstveno evidentiranje svih poslovnih promjena na bazi prethodno ovjerene
dokumentacije,

- godisnje usaglasavanje knjigovodstvenog stanja sa partnerima,

- izrada predloga Cjenovnika usluga Drustva,

- rad sa strankama, zakljuCivanje Sablonskih ugovora sa pretplatnicima,

- vodenje evidencije i dokumentacie o pretplatnicima na opstim i posebnim
parkiralistima,

- priprema i slanje Opomena | pred prinudno izvrsenje za dugovanja na Osnovu
nenaplacenih parking karata/naloga za placanje dnevne karte,

- priprema predmeta za prosliedivanje naplate poftrazivanja za nenaplacane
parking karte/naloge za pla¢anje dnevnih karti za inostrana vozila,

- nabavka iraspodjela sredstava za rad,

- uska saradnja sa zaposlenima u ostalim Podsluzbama, Sluzbama i Sektorima.

Sluzba lll Posebni poslovi

- ucCestvovanje u izradi planova razvoja Drustva neposredno preko neposredno
nadredenog,

- prikupljanje, obrada i analiza podataka iz nadleznosti Sluzbe, te izrada izvjestaja o
poslovanju na mjesecnom, kvartalnom i godisnjem nivou,

- organizovanje rada zaposlenih u okviru Sluzbe, vodenje evidencije Casova za iste,

- poslovi oko obuke, zaduzenja i razduzenja zaposlenih u okviru Sluzbe,

- poslovi planiranja, pripreme, analize, izrade i realizacije projekata,

- administracija korporativnog web sajta i socijalnih mreza,

- poslovi unapredenja marketinga,

- osnovno dijagnostifikovanje hardverskih i softverskin problema,

- poslovi Call centra,

- pripremaislanje Opomena | pred prinudno izvrsenje za dugovanja Na 0sSNOVU
nenaplacenih parking karata/naloga za placanje dnevne karte,

- nabavka iraspodjela sredstava za rad,

- uska saradnja sa zaposlenima u ostalim Sluzbama i Sektorima.



11l SISTEMATIZACIJA POSLOVA | ZADATAKA
POJAM POSLOVA | ZADATAKA
Clan 4

Pravinikom se utvrduju radna mjesta, opis poslova radnog mjesta, radno iskustvo, vrsta i
stepen stru€ne spreme, odnosno nivo obrazovanja i zanimanja, kao i broj izvrsilaca.

Clan 5

Pod radnim mjestom u smislu ovog Pravilnika, podrazumijevaju se poslovi koji Cine stalan
sadrzaj rada jednog ili vise zaposlenih, odgovarajuceg stru¢nog znanja i sposobnosti koja se
stiCcu U odgovargju¢im skolama i fakultetima, kao i struCnim usavrSavanjem i
osposobljavanjem.

Clan 6

Potreban broj zaposleninh i duzina radnog vremena za izvrsavanje odredenih poslova,
odnosno radnih zadataka, utvrduje se prema potrebama procesa i organizacije rada.

Zasnivanje radnog odnosa, odnosno rasporedivanje zaposleninh na poslove i radne zadatke
vrsi se na nacin i po postupku utvrdenom Opstim kolektivnim ugovorom i Zakonom.
Clan 7

Rasporedivanje izvrSilaca na poslove i radne zadatke utvrdene ovim Pravilnikom, osim
poslova Izvrsnog direktora, vrsi Izvrsni direktor.

Svi zaposleni za svoj rad odgovaraju lzvisSnom direktoru, pri Cemu se ovim Pravilnikom blize
odreduju neposredno nadredena lica za svako radno mjesto.

Clan 8
Broj radnih mjesta u skladu sa ovim Pravilnikom je 26, sa 73 izvrsioca.
Clan 9

Broj izvriilaca na radno mjesto utvrduje se prema potrebama za efikasno i trajno obavljanje
poslova i isti se precizira sistematizacijom radnih mjesta.

Clan 10

Povecanje broja radnih mjesta, odnosno izvrSlaca moze uslijediti usled trajnog povecanja
obima poslova i promjene u organizaciji rada, kao i usled potrebe za dodatno sezonsko
zaposljavanje.

Do smanjenja ili ukidanja radnih mjesta, odnosno smanjenja broja izvrsilaca, moze dodi uslijed:
ukidanja organizacione jedinice, usavrsavanja organizacije rada, trajnog prestanka potrebe
za obavljanjem odredenih poslova ili trajnog smanjenja poslova na radnom mjestu.



Clan 11

Elemente za identifikaciju radnog mjesta Cine: naziv radnog mjesta, naziv organizacione
jedinice (Sektora i Sluzbe) u smislu sadrzine i sustine poslova koji se u okviru radnog mjesta
obavljaju.

Elementi za obavljanje poslova radnog mjesta predstavljaju uslove koje zaposleni mora da
ispunjava da bi uspjeSho mogao da izvrSsava radne zadatke i oni obuhvataju: vrstu i nivo
kvalifikacije obrazovanja, radno iskustvo kao i eventualno neophodne posebne uslove.

Pod nivoom kvalifikacije obrazovanja zaposlenog podrazumijeva se 3skolska sprema
odredene vrste zanimanja, odnosno smjera ili struke koja odgovara vrsti i prirodi poslova i
njihovoj slozenosti.

Pod radnim iskustvom podrazumijeva se vrijeme koje je zaposleni proveo na radu posle
sticanja nivoa kvalifikacije obrazovanja koja je uslov za zasnivanje radnog odnosa. Radno
iskustvo znaci iskustvo ste€Ceno radom, obavljanjem u duzem vremenskom periodu, odredenih
funkcija i poslova.

Pored prethodno pomenutih opstih uslova utvrdeninh Zakonom, za radna mjesta predvidena
ovim Pravilnikom mogu se utvrditi i posebni uslovi, koje zaposleni treba da ispunjava kako bi
uspjeSno mogao da izvrsava radne zadatke predmetnog radnog mjesta.

Shodno navedenom u zavisnosti od potrebe procesa rada, posebni uslovi mogu da budu
definisani u pogledu:

- nivoa kvalifikacije obrazovanja,

- radnog iskustva,

- posebnih znanja,

- godina zivota,

- posebnih psiho-fizickih sposobnosti i

- podobnosti za vrsenje odredenih poslova, odnosno radnih zadataka.

Kao posebna znanja, zavisno od potreba procesa rada, mogu se predvidjeti:
- poznavanje racunovodstvenog programa,
- poznavanje rada na racunaru,
- rukovanije telefonskom centralom, aparatom za fotokopiranje i drugim uredajima,
- polozen vozacki ispit sa odgovaraju¢om kategorijom i
- polozeni ispiti ili steCeni atesti za obavljanje odredenih poslova.

Clan 12
Za pojedina radna mjesta moguce je organizovati i rad duZi od punog radnog vremena,
preraspodjelu radnog vremena, pripravnost, kao i rad kraci od punog radnog vremena kada

uslovi rada to zahtijevaju.

Prednje po odluci lzvrSnog direktora (osim za radno mjesto lzvrsnog direktora) u skladu sa
Opstim kolektivnim ugovorom i Zakonom.



Clan 13

Za radna mjesta predvidena ovim Praviinikom, osim za pripravnike, moze se kao uslov
predvidjeti prethodno provjeravanje radnih sposobnosti lica sa kojim se zasniva radni odnos,
kao probni rad koji ne moze biti duzi od Sest mjeseci. U tom slu€aju za svako radno mijesto
naznaci¢e se u Cemu se sastoji provjera radnih sposobnosti, vrsta posla i duzina probnog
rada.

Clan 14

U Drustvu se, radi strucnog osposobljavanja, mogu zaposliti jedan ili viSe pripravnika sa
visokim, visSim ili srednjim obrazovanjem.

Clan 15
U skladu sa odredbama ovog Pravilnika utvrduje se organizaciona sema radnih mjesta.

ORGANIZACIONA SEMA RADNIH MJESTA

| IZVRENI DIREKTOR

SEKTOR | SEKRETAR SEKTOR Il
Q ADMINISTRATIVNO FINANSILISKI

RUKOVODILAC SEKTORA | | | RUKOVODILAC SEKTORA I1

SLUZBA | SLUZBA |
OPSTA | POSEBNA PARKIRALISTA PRAVNI POSLOVI

SEF SMJENE SEF SLUZBE
OPSTIH | POSEBNIH PARKIRALISTA ‘ PRAVNIH POSLOVA
\ VOZAC VOIZILA ZA KONTROLU ‘ [ SAMOSTALNI SAVJETNIK |
PARKIRANJA | PRAVNIH POSLOVA
KONTROLOR | KURIR
POMOCNI RADNIK
HIGLJENICAR SLUZBA Il
RACUNOVODSTVO | FINANSIJE
SLUZBA Il SEF SLUZBE
TEHNICKA PODRSKA RACUNOVODSTVA | FINANSIJA
OPERATIVAC TEHNICKE PODRSKE ‘ i‘,;”;‘&?‘:,&g},f:;{{,i‘;‘}ﬁ'

REFERENT TEHNICKE PODRSKE | | SAVJETNII(CI FINANSLISKO
BLAGAJNICKIH POSLOVA

| SALTERSKI SLUZBENIK

POVJERENI POSLOVI
PREMJESTANJA VOZILA

‘ SLUZBA 1lI ‘

SLUZBA NI
POSEBNI POSLOVI

SAVJETNIK | POVJERENIH POSLOVA
PREMIJESTANJA VOIZILA SEF SLUZBE
POSEBNIH POSLOVA

VOIAC
SPECIJALNOG VOZILA
SAMOSTALNI SAVJETNIK |

‘OPERA‘I’ER vozAC | ZA MARKETING | IT
OPERATER CALL CENTRA
SLUZBA IV
LOGISTIKA 7

SAVIJETNIK | LOGISTIKE

VOIAC DOSTAVLIAC |



Clan 16

OPIS RADNIH MJESTA

1
IZVRSNI/A DIREKTOR/ICA

| Broj izvrilaca

1]

Uslovi

VIIT nivo kvalifikacije obrazovanja, oblast: Drustvene ili Tehnicko-tehnoloske
nauke

najmanje 3 (tri) godine radnog iskustva na poslovima rukovodenja ili 8
(osam) godina radnog iskustva na istim ili sli€nim poslovima

Poslovi i
zadaci

zastupa i predstavlja Drustvo

- organizuje i vodi poslovanje Drustva

- predlaze programe i planove u oblastima za koje je Drustvo osnovano

- priprema predlog godisnjeg Programa obavljanja komunalnih
djelatnosti i podnosi lzvjestaj o realizaciji programa obavljanja djelatnosti
Drustva, sa bilansom stanja i uspjeha

- odluCuje o pravima, obavezama i odgovornostima zaposlenih u skladu
sa Zakonom

- zakljuCuje Ugovore u ime Drustva i potpisuje poslovnu dokumentaciju

- odluCuje o rasporedivanju zaposlenin na odredene poslove i radne
zadatke

- izrice disciplinske mjere za lakSe i teze povrede radne obaveze kao i
mjere prestanka radnog odnosa

- utvrduje mjere i donosi odluke u svim vanrednim situacijama

- stara se o sprovodenju principa zakonitosti u radu Drustva i obustavlja
od izvrsenja sve nezakonite akte

- koordinira i prati rad svih Sluzbi i Sektora u Drustvu

- vrsi kontrolu i odobrava obracune mjesecnih primanja zaposlenih

- vrii kontrolu obracuna i placanja faktura preko poslovnin banaka

- sprovodi utvrdenu poslovnu politiku i odluke Odbora direktora

- predlaze aokte koje donosi Odbor direktora i odgovoran je za
sprovodenje Odluka i drugih akata Odbora direktora

- ucCestvuje u radu Odbora direktora bez prava odluCivanja

- odlucCuje o drugim pitanjima vezanim za tekuci rad i poslovanje Drustva

U skladu sa Odlukom osnivanju, Statutom i drugim propisima

Odgovornost

Za svoj rad odgovoran je Odboru direktora, narocCito po pitanjima
profitabilnosti poslovanja, globalne realizacije planova i programa rada i
razvoja  Drustva, funkcionisanju  poslovne  organizacije, zakonitosti
zaklju€enih ugovora i zakonitosti rada uopste




2
SEKRETAR/KA

| Broj izvrsilaca

1]

Uslovi

VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja, oblast: Drustvene nauke - Pravo

najmanje 5 (pet) godina radnog iskustva

Poslovi i
zadaci

- obavlja sve administrativho-tehnicke poslove, arhivira dokumentaciju

- vodi glavni protokol izlazne dokumentacije i otpreme poste

- vodi glavni protokol ulazne dokumentacije i prijema poste

- vrsi telefonsko komuniciranje, zakazuje sastanke i prijem stranaka kod
lzvrsnog direktora i Rukovodilaca Sektora Drustva

- prima, salje i prosjeduje elekironsku postu Drustva sa zvanicnog e-maila

- pruza stru¢nu pomoc lzvrsnom direktoru, a posebno priprema Odluke,
dopise i druge pravne akte za lzvrsnog direktora

- priprema dopise Drustva

- vodi zapisnik o svim priiemima i sastancima lzvrSnog direkotra, po
njegovom nalogu

- vodi zapisnik sa kolegijuma Drustva

- obavlja poslove zapisnicara Odbora direktora, priprema sjednicu, dijeli
materijale za Odbor direktora, vodi zapisnike i izraduje odluke Odbora
direktora

- obavlja i druge pravne poslove po nalogu lzvrsnog direktora i Odbora
direktora (u pogledu poslova iz nadleznosti Odbora direktora)

- sedmi¢no popunjava Nedjeljini izvjestaj o svojim aktivnostima i isti
dostavlja neposredno nadredenom

- izvrSava radne zadatke shodno propisanim procedurama i standardima

- po poftrebi saraduje sa drugim Sluzbama i Sektorima u Drustvu

- obavlja i druge poslove i radne zadatke po nalogu neposredno
nadredenog shodno Organizacionoj Semi radnih mjesta Pravilnika

Odgovornost

Za svoj rad odgovoran je neposredno nadredenom shodno Organizacionoj
Semi radnih mjesta Pravilnika




3
RUKOVODILAC/TELJKA SEKTORA |

SEKTOR|
TEHNICKO OPERATIVNI

| Broj izvrilaca

1]

VIIT nivo kvalifikacije obrazovanja, oblast: Drustvene ili Tehnicko-tehnoloske
nauke

S najmanje 2 (dvije) godine radnog iskustva na poslovima rukovodenja ili 5
(pet) godina radnog iskustva na drugim poslovima
- pomaze Izvrisnom direktoru u radu Drustva
- U odsutnosti Izvrsnog direktora, uz njegov pismeni nalog, rukovodi radom
Drustva
- ucCestvuje v izradi godisnjih planova i programa Drustva
- ucCestvuje v izradi izvjesStaja o radu Drustva
- predlaze rjesenja koja imaju za cilj poboljsanje efikasnosti rada i
povecanje profitabilnosti poslovanja Drustva
- lzvriSnom direktoru podnosi izvjestaje o funkcionisanju Sektora |
- izdaje radne zadatke, koordinira, prati, obilazi i kontrolise rad svih
zaposlenih neposredno i posredno preko rada neposredno nadredenih
na nivou Sektoral |
- konftrolise sprovodenje radne discipline na nivou Sektora |
- predlaze, vrsi implementaciju i konftrolise primjenu standarda i
procedura u Sektoru |
- za Sektor | vodi statistiku uCinka zaposlenih, evidentira nepravilnosti u
radu zaposlenih, IzvrSnom direktoru po potrebi podnosi izvjestaje o radu
zaposlenih i predlaze mjere stimulacije
- - pravi raspored rada po smjenama Sefovima, Savjetnicima i
Poslovi i . _ o . P . .
sadaci Operativcima Sluzbi Sektora |, kon’rrollﬁe evidenciju njihovih ostvarenih

radninh Casova rada i prati evidenciju koris¢enja godisnjih odmora
zaposlenih u Sektoru |

- sa Sefovima, Savjetnicima i Operativeima Sektora | priprema i organizuje
zamjenu vertikalne signalizacije, iscrtavanje horizontalne signalizacije i
ostalih elemenata bitnih za efektivno funkcionisanje Drustva

- samostalno i u saradnji sa Sefovima, Savjetnicima i Operativeima
Sektora | vrsi nabavku svih materijala, rezervnih dijelova i tehniCke
opreme poftrebnih za nesmetano funkcionisanje Drustva

- prima eventualne prituzbe korisnika iz djelokruga Sektora |

- u saradniji sa Sefovima, Savjetnicima i Operativeima Sektora | na nivou
Drustva organizuje servise tehniCke opreme i plan zamjene i obnove
horizontalne i vertikalne signalizacije

- izvrsava radne zadatke shodno propisanim procedurama i standardima

- sedmicno popunjava Nedjeljini izvjestaj o svojim aktivnostima i isti
dostavlja neposredno nadredenom

- po potrebi saraduje sa drugim Sluzbama i Sektorima u Drustvu

- obavlja i druge poslove i radne zadatke po nalogu neposredno
nadredenog shodno Organizacionoj Semi radnih mjesta Pravilnika
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Odgovornost

Za svoj rad odgovoran je neposredno nadredenom shodno Organizacionoj
Semi radnih mjesta Pravilnika
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4
SEF/ICA SMJENE OPSTIH | POSEBNIH PARKIRALISTA

SEKTOR | SLUZBA |
TEHNICKO OPERATIVNI OPSTA | POSEBNA PARKIRALISTA

| Broj izvrilaca

2 ]

Uslovi

VIIT nivo kvalifikacije obrazovanja, oblast: Drustvene ili Tehnicko-tehnoloske
nauke

najmanje 5 (pet) godina radnog iskustva

Poslovi i
zadaci

Rukovodiocu sektora | podnosi izvjestaje o funkcionisanju Sluzbe |
mjesecno, kvartalno i na godisnjem nivou prikuplja, obraduje i analizira
podatake o poslovanju iz nadleznosti Sluzbe |, te iste dostavlja u vidu
raznih izvjestaja neposredno nadredenom

izvrsava radne zadatke, predlaze, vrsi implementaciju i kontrolise
primjenu standarda i procedura za poslove iz djelokruga Sluzbe |

definise i izdaje radne zadatke, koordinira, prati, obilazi i kontrolise rad,
sprovodenje i postovanje radne discipline svih zaposlenih u Sluzbi |

za Sluzbu | vodi statistiku ucinka zaposlenih, evidentira nepravilnosti u
radu zaposlenih, Rukovodiocu sektora | po potrebi podnosi izvjestaje o
radu zaposlenih i predlaze mjere stimulacije

pravi raspored rada po smjenama svih zaposlenih u Sluzbi |, organizuje
koriS¢enje godisnjih odmora za zaposlene iz Sluzbe |, te vodi evidenciju
njihovih ostvarenih radnih casova rada i iste podnosi Rukovodiocu
sektora |

zaduzuje zaposlene Sluzbe | osnovnim sredstvima za rad i o tome vodi
evidenciju i arhivu

vr$i neophodne obuke zaposlenima za poslove iz djelokruga Sluzbe |

u sistemskoj aplikaciji za kontrolu naplate parkiranja putem video
nadzora vrsi kontrolu oCitavanja podataka sa terena i vrsi neophodne
korekcije istih

prima eventualne prituzbe korisnika iz djelokruga Sluzbe |

konftrolise ispravnost tehnicke i komunikacione opreme na nivou Sluzbe |
te po potrebi predlaze servis ili otpis iste Rukovodiocu sektora |

u saradnji sa Rukovodiocem sektora | vrsi nabavku svih materijalag,

rezervnih dijelova i tehniCke opreme potrebnih za nesmetano
funkcionisanje Sluzbe |
vodi dokumentaciju sluzbenih vozila Drustva Sluzbe I: redovno i

incidentno odrzavanje, tehnicki pregledi, kontroliSe potrosnju goriva,
brine o ispravnosti i Cistoci istih, te vodi evidenciju i kontrolu upotrebe
sluzbenih vozila Drustva putem GPS aplikacije i o navedenom izvjestava
Rukovodioca sektora |

U skladu sa Zakonom vodi evidenciju putnih naloga za vozila Sluzbe |,
odobrava i ovjerava iste

izdaje radne zadatke zaposlenom zaduzenom za Cis¢enje i odrzavanje
higijene

sedmicno popunjava Nedjeljni izvjestaj o svojim aktivnostima i isti
dostavlja neposredno nadredenom
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- izvrsava radne zadatke shodno propisanim procedurama i standardima

- po potrebi saraduje sa drugim Sluzbama i Sektorima u Drustvu

- obavlja i druge poslove i radne zadatke po nalogu neposredno
nadredenih shodno Organizacionoj Semi radnih mjesta Pravilnika

Za svoj rad odgovoran je neposredno nadredenom shodno Organizacionoj

LT Semi radnih mjesta Pravilnika
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5
VOZAC/ICA VOIILA ZA KONTROLU PARKIRANJA

TEHNICKO OPERATIVNI OPSTA | POSEBNA PARKIRALISTA

SEKTOR | SLUZBA |

| Broj izvrilaca

ER

12 nivo kvalifikacije obrazovanja
Uslovi najmanje 1 (jedna) godina radnog iskustva
polozen vozacki ispit B kategorije
- obavlja poslove upravljanja vozilom sa sistemom kontrole naplate
parkiranja putem video nadzora po tac¢no utvrdenim rutama voznje
- shodno propisanim procedurama koristi uredaje sistema za kontrolu
naplate parkiranja putem video nadzora kojima je zaduzen
- popunjava radne naloge i shodno propisanim procedurama i
Poslovi i standardima izvrSava dodijeljene radne zadatke
. - brine o ispravnosti i Cistoci vozila Sluzbe | koje koristi
zadaci . . . .
- U skladu sa Zakonom popunjava putne naloga za vorzila Sluzbe | koje
koristi i iste podnosi neposredno hadredenom
- izvrsava radne zadatke shodno propisanim procedurama i standardima
- po potrebi saraduje sa drugim Sluzbama i Sektorima u Drustvu
- obavlja i druge poslove i radne zadatke po nalogu neposredno
nadredenih shodno Organizacionoj Semi radnih mjesta Pravilnika
Za svoj rad odgovoran je neposredno nadredenom shodno Organizacionoj
Odgovornost L. . A -
Semi radnih mjesta Pravilnika
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6
KONTROLOR/KA

SEKTOR | SLUZBA |
TEHNICKO OPERATIVNI OPSTA | POSEBNA PARKIRALISTA

| Broj izvrsilaca | 12|

Uslovi

12 nivo kvalifikacije obrazovanja

bez radnog iskustva

Poslovi i
zadaci

vrsi kontrolu naplate parkiranja u zoniranom podrucCju 1. na opstim
parkiralistima (ulici) po prethodno definisanim i dodijelienim rutama i
izdaje parking karte/naloge za pla¢anje dnevne karte za lica koja nisu
platile usluge parkiranja na obiljezenim parking mjestima

shodno propisanim procedurama koristi uredaje za kontrolu naplate
parkiranja kojima je zaduzen

neposredno nadredenom daje izvestaje o stanju postavljene vertikalne
signalizacije u zoni obavljanja posla, o napustenim i havarisanim vozilima
U zoniranom podrucju, o postavljenim fizickim preprekama na opstim
parkiralistima a u zoni obavljanjanja posla i u slucajevima neispravnosti ili
ostecenja parkomata

daje potrebne informacije korisnicima o nacinu koris¢enja i placanja
usluga parkiranja na opstim parkiralistima, pri Eemu nije ovias¢en i nema
prava da vrsi naplatu parkinga

izvrsava radne zadatke shodno propisanim procedurama i standardima
po poftrebi saraduje sa drugim Sluzbama i Sektorima u Drustvu

obavlja i druge poslove i radne zadatke po nalogu neposredno
nadredenih shodno Organizacionoj Semi radnih mjesta Pravilnika

Odgovornost

Za svoj rad odgovoran je neposredno nadredenom shodno Organizacionoj
Semi radnih mjesta Pravilnika
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7
POMOCNI/A RADNIK/ICA

TEHNICKO OPERATIVNI OPSTA | POSEBNA PARKIRALISTA

SEKTOR | SLUZBA |

| Broj izvrsilaca | 15|

Uslovi

12 nivo kvalifikacije obrazovanja

bez radnog iskustva

Poslovi i
zadaci

- pratiikontrolise rad samonaplatnog sistema na posebnim parkiralistima

- rukuje i stara se o procesnoj opremi na posebnom parkiralistu, prijavljuje
sve kvarove, greSke u radu i eventualna ostecenja zaposlenima Sluzbe I
TehniCke podrske, te pomaze u neposrednom uklanjaju manjin kvarova

- po poftrebi vrsi naplatu usluga parkiranja na posebnom parkiralistu i
Depo-u Drustva i izdaje fiskalne raCune u skladu sa Zakonom

- vrSi obracun, predaju dnevnog pazara i dnevnih izvjestaja sa posebnog
parkiralista il Depo-a

- izvrsava radne zadatke shodno propisanim procedurama i standardima

- daje potrebne informacije korisnicima o nacinu koris¢enja i pla¢anja
usluga parkiranja na opstim, posebnim parkiralistima i Depo-a

- po potrebi saraduje sa drugim Sluzbama i Sektorima u Drustvu

- obavlja i druge poslove i radne zadatke po nalogu neposredno

nadredenih shodno Organizacionoj Semi radnih mjesta Pravilnika

Odgovornost

Za svoj rad odgovoran je neposredno nadredenom shodno Organizacionoj
Semi radnih mjesta Pravilnika

16



8
HIGIJENICAR/KA

SEKTOR | SLUZBA |

TEHNICKO OPERATIVNI OPSTA | POSEBNA PARKIRALISTA

| Broj izvrilaca

1]

Uslovi

12 nivo kvalifikacije obrazovanja

bez radnog iskustva

Poslovi i
zadaci

- obavlja poslove odrzavanja Cistoce i higijene u prostorijama Drustva tj.
kancelariji i to: vrsi brisanje prasine sa kancelariskog namjestaja,
kompjuterske i druge opreme, pranje prozora, vrata, detaljno Cis¢enje
toaleta i kuhinje, usisvanja i Cis¢enje podova, provjetravanje prostorija,
skupljanje i bacanje smeca

- obavlja poslove odrzavanja Cistoce i higijene na posebnim parkiralistima

- predlaze neophodnu nabavku i stara se o adekvatnoj upotrebi
sredstava za higijenu i dezinfekciju

- na dnevnom nivou vodi evidenciju svojih aktivnosti

- upravlja uredajima za pranje podova

- izvrsava radne zadatke shodno propisanim procedurama i standardima

- po potrebi saraduje sa drugim Sluzbama i Sektorima u Drustvu

- obavlja druge poslove i radne zadatke po nalogu neposredno
nadredenih shodno Organizacionoj Semi radnih mjesta Pravilnika

Odgovornost

Za svoj rad odgovoran je neposredno nadredenom shodno Organizacionoj
Semi radnih mjesta Pravilnika

17




9
OPERATIVAC/KA TEHNICKE PODRSKE

TEHNICKO OPERATIVNI TEHNICKA PODRSKA

SEKTOR | SLUZBA Il

| Broj izvrilaca

1]

IV nivo kvalifikacije obrazovanja

R najmanje 3 (tri) godine radnog iskustva
- Rukovodiocu sektora | podnosi izvjestaje o funkcionisanju Sluzbe I
- mjesecno, kvartalno i na godisnjem nivou prikuplja, obraduje i analizira
podatake o poslovanju iz nadleznosti Sluzbe I, te iste dostavlja u vidu
raznih izvjestaja neposredno nadredenom
- izdaje radne zadatke, koordinira, prati, obilazi i kontrolise rad svih
zaposlenih u Sluzbi I
- kontrolise sprovodenje radne discipline na nivou Sluzbe I
- predlaze rjeSenja koja imaju za cil poboljsanje efikasnosti rada
zaposlenih u Sluzbi I
- za Sluzbu Il vodi statistiku ucinka zaposlenih, evidentira nepravilnosti u
radu zaposlenih, Rukovodiocu sektora | po potrebi podnosi izvjestaje o
radu zaposlenih i predlaze mjere stimulacije
- pravi raspored rada po smjenama zaposlenih u Sluzbi I, organizuje
koriS¢enje godisnjih odmora za zaposlene iz Sluzbe I, te vodi evidenciju
njihovih ostvarenih radnih Casova rada i iste podnosi Rukovodiocu
sektora |
- zaduzuje zaposlene Sluzbe Il osnovnim sredstvima za rad i o tome vodi
evidenciju i arhivu
- - vrsineophodne obuke zaposlenima za poslove iz djelokruga Sluzbe I
Poslovi i .. . . . .
sadaci - U saradnji sa Rukovodiocem sektora | predlaze, vrsi implementaciju i

kontroliSe primjenu standarda za poslove iz djelokruga Sluzbe |l

- prima eventualne prituzbe korisnika iz djelokruga Sluzbe I

- kontrolise ispravnost tehnicke i komunikacione opreme na nivou Sluzbe I
te po potrebi predlaze servis ili otpis iste Rukovodiocu sektora |

- U saradnji sa Rukovodiocem sektora | vrsi nabavku svih materijala,
rezervnih dijelova i tehniCke opreme potrebnih za nesmetano
funkcionisanje Sluzbe |l

- dnevno popunjava Dnevnik intervencija u toku radnog vremena i
Dnevnik intervencija u pripravnosti, a sedmicno Nedjeljni izvjestaj o
svojim aktivnostima i iste dostavlja neposredno nadredenom

- stara se i vodi evidenciju o pretplatnicima na posebnim parkiralistima,
placenim pretplatama, korisnicima kartica za potapajuce stubice te
izraduje, a po potrebi i blokira magnetne pretplatne parking karte i
karte za potapajuce stubice

- stara se o procesnoj opremi na posebnim parkiralistima i potapajucim
stubi¢ima, ucestvuje u otklanjanju kvarova, ostec¢enja u radu istin

- stara se, odrzava i puni/prazni parkomarte i samonaplatne stanice

- shodno propisani procedurama vrsi obracun i predaju dnevnih pazara i
dnevnih izvjestaja iz parkomata i samonaplatnih stanica
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- javlja se na dezurne telefone za tehniCku podrsku na posebnim
parkiralistima i potapajucim stubic¢ima

- vodi dokumentaciju sluzbenin vorzila Drustva Sluzbe Il redovno i
incidentno odrzavanje, tehnicki pregledi, kontroliSe potro3nju goriva,
brine o ispravnosti i Cistoci istih, te vodi evidenciju i kontrolu upotrebe
sluzbenih vozila Drustva putem GPS aplikacije i o navedenom izvjestava
Rukovodioca sektora |

- U skladu sa Zakonom vodi evidenciju putnih naloga za vozila Sluzbe I,
odobrava i ovjerava iste

- izvrsava radne zadatke shodno propisanim procedurama i standardima

- U odsustvu Referenta tehniCke podrske obavlja poslove istog

- po potrebi saraduje sa drugim Sluzbama i Sektorima u Drustvu

- obavlja druge poslove i radne zadatke po nalogu neposredno
nadredenih shodno Organizacionoj Semi radnih mjesta Pravilnika

Za svoj rad odgovoran je neposredno nadredenom shodno Organizacionoj
Semi radnih mjesta Pravilnika

Odgovornost
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10
REFERENT/KINJA TEHNICKE PODRSKE

SEKTOR | SLUZBA Il

TEHNICKO OPERATIVNI TEHNICKA PODRSKA

| Broj izvrilaca

ER

Uslovi

IV nivo kvalifikacije obrazovanja
najmanje 1 (jedna) godina radnog iskustva

Poslovi i
zadaci

- mjesecno, kvartalno i na godisnjem nivou prikuplja, obraduje i analizira
podatake o poslovanju iz nadleznosti Sluzbe I, te iste dostavlja u vidu
raznih izvjestaja neposredno nadredenom

- kontrolise ispravnost tehnicke i komunikacione opreme na nivou Sluzbe |l
te po potrebi predlaze servis ili otpis iste Operativcu tehnicke podrike

- U saradnji sa Operativcom tehnicke podrske vrsi nabavku svih
materijala, rezervnih dielova i tehnicke opreme potrebnih za
nesmetano funkcionisanje Sluzbe I

- dnevno popunjava Dnevnik intervencija u toku radnog vremena i
Dnevnik intervencija u pripravnosti, a sedmicno Nedjeljni izvjestaj o
svojim aktivnostima i iste dostavlja neposredno nadredenom

- stara se i vodi evidenciju o pretplatnicima na posebnim parkiralistima,
placenim pretplatama, korisnicima kartica za potapajuce stubice te
izraduje, a po potrebi i blokira magnetne pretplatne parking karte i
karte za potapajuce stubice

- stara se o procesnoj opremi na posebnim parkiralistima i potapajucim
stubi¢ima, uCestvuje u otklanjanju kvarova, ostec¢enja u radu istih

- starase, odrzava i puni/prazni parkomate i samonaplatne stanice

- shodno propisani procedurama vrsi obracun i predaju dnevnih pazara i
dnevnih izvjestaja iz parkomata i samonaplatnih stanica

- javljo se na dezurne ftelefone za tehniCku podrsku na posebnim
parkiralistima i potapajucim stubi¢ima

- brine o ispravnosti i Cistoci vozila Sluzbe Il koje koristi

- U skladu sa Zakonom popunjava putne naloga za vozila Sluzbe Il koje
koristi i iste podnosi neposredno nadredenom

- izvrsava radne zadatke shodno propisanim procedurama i standardima

- po potrebi saraduje sa drugim Sluzbama i Sektorima u Drustvu

- obavlja druge poslove i radne zadatke po nalogu neposredno
nadredenih shodno Organizacionoj Semi radnih mjesta Pravilnika

Odgovornost

Za svoj rad odgovoran je neposredno nadredenom shodno Organizacionoj
Semi radnih mjesta Pravilnika
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1
SAVJETNIK/CA | POVJERENIH POSLOVA PREMIJESTANJA VOZILA

SEKTOR | SLUZBA 1lI
TEHNICKO OPERATIVNI POVJERENI POSLOVI PREMIJESTANJA VOIZILA
| Broj izvrsilaca |2 |

VI nivo kvalifikacije obrazovanja

R najmanje 3 (tri) godine radnog iskustva
- Rukovodiocu sektora | podnosi izvjestaje o funkcionisanju Sluzbe llI
- mjesecno, kvartalno i na godisnjem nivou prikuplja, obraduje i analizira
podatake o poslovanju iz nadleznosti Sluzbe lll, te iste dostavlja u vidu
raznih izvjestaja neposredno nadredenom
- izdaje radne zadatke, koordinira, prati, obilazi i kontrolise rad svih
zaposlenih u Sluzbi lll fokom svoje smjene
- kontrolise sprovodenje radne discipline na nivou Sluzbe llI
- predlaze rjeSenja koja imaju za cil poboljSanje efikasnosti rada
zaposlenih u Sluzbi llI
- U saradnji sa Rukovodiocem sektora | predlaze, vrsi implementaciju i
kontroliSe primjenu standarda za poslove iz djelokruga Sluzbe i
- za Sluzbu Il vodi statistiku u€inka zaposlenih, evidentira nepravilnosti u
radu zaposlenih, Rukovodiocu sektora | po potrebi podnosi izvjestaje o
radu zaposlenih i predlaze mjere stimulacije
- pravi raspored rada po smjenama zaposlenih u Sluzbi lll, organizuje
koris¢enje godisnjin odmora za zaposlene iz Sluzbe lll, te vodi evidenciju
njihovin ostvarenih radnih Casova rada i iste podnosi Rukovodiocu
sektora |
- - zaduzuje zaposlene Sluzbe Il osnovnim sredstvima za rad i o tome vodi
Poslovi i ) L .
sadaci evidenciju i arhivu

- prima eventualne prituzbe korisnika iz djelokruga Sluzbe i

- kontrolise ispravnost tehnicke i komunikacione opreme na nivou Sluzbe
Il te po potrebi predlaze servis ili otpis iste Rukovodiocu sektora |

- U saradnji sa Rukovodiocem sektora | vrsi nabavku svih materijala,

rezervnin dijelova i tehniCke opreme potrebnih za nesmetano
funkcionisanje Sluzbe i
- vodi dokumentaciju sluzbenih vorzila Drustva Sluzbe lll: redovno i

incidentno odrzavanje, tehnicki pregledi, kontroliSe potrosnju goriva,
brine o ispravnosti i Cistoli istih, te vodi evidenciju i kontrolu upotrebe
sluzbenih vorzila Drustva putem GPS aplikacije i o navedenom izvjestava
Rukovodioca sektora |

- U skladu sa Zakonom vodi evidenciju putnih naloga za vozila Sluzbe |,
odobrava i ovjerava iste

- brine i blagovremeno obezbjeduje ateste i serfifikate za opremu koja
podlijeze istim: vozila, PP aparati, softveri i drugo

- evidentira i vodi detaljnu evidenciju blokiranih/deblokiranih vozila

- evidentira i vodi detalinu evidenciju podignutinh vozila specijalnim
vozilom “PAUK"

- po poftrebi vrdi naplatu usluga iz djelokruga Sluzbe Il i izdaje fiskalne
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racune u skladu sa Zakonom i obavlja propratnu proceduru vezanu za
isto

- vrsi obracun, kontrolu i predaju dnevnog pazara i dnevnih izvjestaja

- daje informacije Upravi policijie Herceg Novi o registarskim brojevima
vozila koji se nalaze na Depou

- sedmicno popunjava Nedjeljini izvjestaj o svojim aktivnostima i isti
dostavlja neposredno nadredenom

- izvrsava radne zadatke shodno propisanim procedurama i standardima

- po potrebi saraduje sa drugim Sluzbama i Sektorima u Drustvu

- obavlja i druge poslove i radne zadatke po nalogu neposredno
nadredenih shodno Organizacionoj Semi radnih mjesta Pravilnika

Za svoj rad odgovoran je neposredno nadredenom shodno Organizacionoj
Semi radnih mjesta Pravilnika

Odgovornost
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12
VOZAC/ICA SPECIJALNOG VOIILA

SEKTOR | SLUZBA 1lI
TEHNICKO OPERATIVNI POVJERENI POSLOVI PREMIJESTANJA VOIZILA
| Broj izvrsilaca | 6 |

lll nivo kvalifikacije obrazovanja
Uslovi najmanje 1 (jedna) godina radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima
polozen vozacki ispit C kategorije
- obavlja poslove upravljanja specijalnim vozilom "PAUK"” te vodi raCuna
o ispravnosti vozila
- obavlja poslove rukovanja dizalicom za uklanjanje vozila
- po potrebi obavlja poslove upravljanja drugim teretnim ili putnickim
vozilima
- obavlja poslove odrzavanja i zamjene vertikalne signalizacije na opstim
parkiralistima
- popunjava radne naloge, priprema izvestaje o podignutim vozlima,
stanju na terenu i druge poftrebne izvjestaje i iste dostavlja neposredno
nadredenom
- brine o ispravnostii Cistoci vozila Sluzbe Il koje koristi
Poslovi i - U skladu sa Zakonom popunjava putne naloge za vozila Sluzbe Il koje
zadaci koristi i iste podnosi neposredno nadredenom
- U odsustvu Operatera-vozaca vrii naplatu usluga i izdaje fiskalne racune
u skladu sa Zakonom
- U odsustvu Operatera-vozaca vrsi obracun i predaju dnevnog pazara i
dnevnog izvjestaja shodno propisanim procedurama te neposredno
nadredenom podnosi informacije o predmetnom
- U odsustvu Operatera-vozaca obavlja poslove blokade/deblokade
vozila
- izvrsava radne zadatke shodno propisanim procedurama i standardima
- po potrebi saraduje sa drugim Sluzbama i Sektorima u Drustvu
- obavlja i druge poslove i radne zadatke po nalogu neposredno
nadredenih shodno Organizacionoj Semi radnih mjesta Pravilnika
Za svoj rad odgovoran je neposredno nadredenom shodno Organizacionoj
Odgovornost L. . . -
Semi radnih mjesta Pravilnika
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13
OPERATER/KA VOZAC/ICA

SEKTOR | SLUZBA 1lI
TEHNICKO OPERATIVNI POVJERENI POSLOVI PREMIJESTANJA VOIZILA

| Broj izvrsilaca

16 ]

Uslovi

lll nivo kvalifikacije obrazovanja

najmanje 1 (jedna) godina radnog iskustva

polozen vozacki ispit B kategorije

Poslovi i
zadaci

vrsi blokadu/deblokadu vozila specijalnim uredajima za blokadu

u skladu sa Zakonom vrsi naplatu i izdaje fiskalne raCune za usluge
zapocetih intervencija "PAUK"-a i deblokade vozila

za naplacene usluge zapocetih intervencija "PAUK"-a i deblokade
vozila vrsi obracun i predaju dnevnog pazara i dnevnog izvjestaja
shodno propisanim procedurama te neposredno nadredenom podnosi
informacije o predmetnom

obavlja pomocne poslove na specijalnom vozilu “PAUK”

obavlja druge pomocne poslove vezano za pranje i odrzavanje vozilg,
obavlja fizicke poslove vezano za utovar i istovar tereta iz oblasti
djelatnost Drustva

obavlja poslove odrzavanja i zamjene vertikalne signalizacije na opstim
parkiralistima

izvrsava radne zadatke shodno propisanim procedurama i standardima
po potrebi saraduje sa drugim Sluzbama i Sektorima u Drustvu

obavlja i druge poslove i radne zadatke po nalogu neposredno
nadredenih shodno Organizacionoj Semi radnih mjesta Pravilnika

Ukoliko to zahtjeva organizacija procesa rada, a posebno u slucajevima smanjenog obima posla u
Sluzbi lll povjernih poslova premijestanja vozila, zaposleni Operater-vozaC moze obavljati i poslove
Vozaca vozila za konfrolu parkiranja (redni broj radnog mijesta 5) u Sluzbi | opstih i posebnih parkiralista
pri Cemu, U tom slucaju, zaposleni obavlja iskljucivo te poslove, i to:

obavlja poslove upraviljanja vozilom sa sistemom kontrole naplate
parkiranja putem video nadzora po tac¢no utvrdenim rutama voznje
shodno propisanim procedurama koristi uredaje sistema za kontrolu
naplate parkiranja putem video nadzora kojima je zaduzen

popunjava radne naloge i shodno propisanim procedurama i
standardima izvrSava dodijeljiene radne zadatke

Poslovi i . . T e . . . -
. - brine o ispravnostii CistoCi vozila Sluzbe | koje koristi
zadaci . . . .
- U skladu sa Zakonom popunjava putne naloga za vozila Sluzbe | koje
koristi i iste podnosi neposredno nadredenom
- izvrsava radne zadatke shodno propisanim procedurama i standardima
- po potrebi saraduje sa drugim Sluzbama i Sektorima u Drustvu
- obavlja i druge poslove i radne zadatke po nalogu neposredno
nadredenih shodno Organizacionoj Semi radnih mjesta Pravilnika
Odgovomost Za svoj rad odgovoran je neposredno nadredenom shodno Organizacionoj

Semi radnih mjesta Pravilnika
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14
SAVIJETNIK/CA | LOGISTIKE

SEKTORI| SLUZBA IV
TEHNICKO OPERATIVNI LOGISTIKA

| Broj izvrsilaca

[2 |

Uslovi

VI nivo kvalifikacije obrazovanja

najmanje 3 (tri) godine radnog iskustva

Poslovi i
zadaci

predlaze rjeSenja koja imaju za cilj poboljSanje efikasnosti rada i
povecanje profitabilnosti poslovanja Drustva

mjesecno, kvartalno i na godisnjem nivou prikuplja, obraduje i analizira
podatake o poslovanju i funkcionisanju Sluzbe IV, te iste dostavlja u vidu
raznih izvjestaja neposredno nadredenom

izvrsava radne zadatke, predlaze, vrsi implementaciju i konftrolise
primjenu standarda i procedura za poslove iz djelokruga Sluzbe IV
definiSe i izdaje radne zadatke, koordinira, prati, obilazi i kontrolise rad,
sprovodenje i postovanje radne discipline svih zaposlenih u Sluzbi IV

za Sluzbu IV vodi statistiku uCinka zaposlenih, evidentira nepravilnosti u
radu zaposlenih, Rukovodiocu sektora | po potrebi podnosi izvjestaje o
radu zaposlenih i predlaze mjere stimulacije

pravi raspored rada po smjenama svih zaposlenih u Sluzbi IV, organizuje
koris¢enje godisnjih odmora za zaposlene iz Sluzbe 1V, te vodi evidenciju
njihovin ostvarenih radnih Casova rada i iste podnosi Rukovodiocu
sektora |

zaduzuje zaposlene Sluzbe IV osnovnim sredstvima za rad i o fome vodi
evidenciju i arhivu

vr$i neophodne obuke zaposlenima za poslove iz djelokruga Sluzbe IV
priprema i kontroloSe odvajanje robe za dostavu, rukuje robom u okviru
skladista u skladu sa odredenim planom i procedurama Drustva
obezbjeduje odgovarajuce uslove skladistenja

odrzava higijenu u skladistu

u sistemskoj aplikaciji za logistiku vrsi unos podataka i kontrolu istin u
skladistu

prima eventualne prituzbe korisnika i partnera iz djelokruga Sluzbe IV
konftrolise ispravnost tehnicke i komunikacione opreme na nivou Sluzbe
IV te po poftrebi predlaze servis ili otpis iste Rukovodiocu sektora |

u saradnji sa Rukovodiocem sektora | vrsi nabavku svih materijala,
rezervnih dijelova i tehniCke opreme potrebnih za nesmetano
funkcionisanje Sluzbe IV

vodi dokumentaciju sluzbenih vozila Drustva Sluzbe IV: redovno i
incidentno odrzavanje, tehnicki pregledi, kontrolise potro$nju, brine o
ispravnosti i Cistoci istin, te vodi evidenciju i kontrolu upotrebe sluzbenih
vozila Drustva putem GPS aplikacie i o navedenom izvjeStava
Rukovodioca sektora |

U skladu sa Zakonom vodi evidenciju putnih naloga za vozila Sluzbe 1V,
odobrava i ovjerava iste
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- sedmicno popunjava Nedjelini izvjestaj o svojim aktivhostima i isti
dostavlja neposredno nadredenom

- izvrsava radne zadatke shodno propisanim procedurama i standardima

- po poftrebi saraduje sa drugim Sluzbama i Sektorima u Drustvu

- obavlja i druge poslove i radne zadatke po nalogu neposredno
nadredenih shodno Organizacionoj Semi radnih mjesta Pravilnika

Odgovornost

Za svoj rad odgovoran je neposredno nadredenom shodno Organizacionoj
Semi radnih mjesta Pravilnika
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15
VOZAC/ICA DOSTAVLIAC/ICA

SEKTOR | SLUZBA IV
TEHNICKO OPERATIVNI LOGISTIKA

| Broj izvrilaca

|4 ]

Uslovi

Il nivo kvalifikacije obrazovanja

najmanje 1 (jedna) godina radnog iskustva

polozen vozacki ispit B kategorije

Poslovi i
zadaci

obavlja poslove upravljanja dostavnim vozilom po tacno utvrdenim
rutama voznje

shodno propisanim procedurama preuzima, prenosi, dostavlja i
isporuCuje robu prema fakturama i po definisanim rutama kretanja uz
propratnu dokumentaciju

popunjava dokumentaciju iz domena radnih zadataka (zaduzuje i
razduzuje dokumenata - tovarni list, putni nalog, dokumenta za robu...)
aktivno i profesionalno pristupa rieSavanju reklamacija korisnika
popunjava radne naloge i shodno propisanim procedurama i
standardima izvrSava dodijeljene radne zadatke

brine o ispravnosti i Cistoc¢i vozila Sluzbe IV koje koristi

U skladu sa Zakonom popunjava puthe naloga za vozila Sluzbe IV koje
koristi i iste podnosi neposredno nadredenom

u odsustvu Savjetnika | logistike obavlja poslove radnog mjesta (osim

poslova rukovodenja)
izvrsava radne zadatke shodno propisanim procedurama i standardima
po poftrebi saraduje sa drugim Sluzbama i Sektorima u Drustvu

obavlja i druge poslove i radne zadatke po nalogu neposredno
nadredenih shodno Organizacionoj Semi radnih mjesta Pravilnika

Odgovornost

Za svoj rad odgovoran je neposredno nadredenom shodno Organizacionoj
Semi radnih mjesta Pravilnika
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16
RUKOVODILAC/TELJKA SEKTORA I

SEKTOR I
ADMINISTRATIVNO FINANSIJSKI

| Broj izvrilaca

1]

Uslovi

VIIT nivo kvalifikacije obrazovanja, oblast: Drustvene ili Tehnicko-tehnoloske
nauvke

najmanje 2 (dvije) godine radnog iskustva na poslovima rukovodenja ili 5
(pet) godina radnog iskustva na drugim poslovima

Poslovi i
zadaci

- pomaze Izvrisnom direktoru u radu Drustva

- ucCestvuje v izradi godisnjih planova i programa Drustva

- ucCestvuje v izradi izvjesStaja o radu Drustva

- predlaze rjesenja koja imaju za cilj poboljsanje efikasnosti rada i
povecanje profitabilnosti poslovanja Drustva

- lzvriSnom direktoru podnosi izvjestaje o funkcionisanju Sektora |l

- izdaje radne zadatke, koordinira, prati, obilazi i kontrolise rad svih
zaposlenih neposredno i posredno preko rada neposredno nadredenih
na nivou Sektora |l

- kontrolise sprovodenje radne discipline na nivou Sektora |

- predlaze, vrsi implementaciju i konftrolise primjenu standarda i
procedura u Sektoru I

- za Sektor Il vodi statistiku uCinka zaposlenih, evidentira nepravilnosti u
radu zaposlenih, prati evidenciju koris¢enja godisnjih odmora zaposlenih
u Sektoru I, lzvriSnom direktoru po potrebi podnosi izvjestaje o radu
zaposlenih i predlaze mjere stimulacije

- sedmicno popunjava Nedjeljni izvjestaj o svojim aktivnostima i isti
dostavlja neposredno nadredenom

- izvrsava radne zadatke shodno propisanim procedurama i standardima

- po potrebi saraduje sa drugim Sluzbama i Sektorima u Drustvu

- obavlja i druge poslove i radne zadatke po nalogu neposredno
nadredenog shodno Organizacionoj Semi radnih mjesta Pravilnika

Odgovornost

Za svoj rad odgovoran je neposredno nadredenom, narocito za kvalitetno,
QzZurno i savjesno izvrsavanje poslova i radnih zadataka
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17
SEF/ICA SLUZBE PRAVNIH POSLOVA

ADMINISTRATIVNO FINANSIJSKI PRAVNI POSLOVI

SEKTOR Il SLUZBA |

| Broj izvrilaca

1]

Uslovi

VIIT nivo kvalifikacije obrazovanja, oblast: Drustvene nauke - Pravo
najmanje 5 (pet) godina radnog iskustva

Poslovi i
zadaci

- ucestvuje u izradi godisnjin planova i programa Drustva

- ucCestvuje u izradi izvjestaja o radu Drustva

- predlaze rjesenja koja imaju za cilj poboljsanje efikasnosti rada i
povecanje profitabilnosti poslovanja Drustva

- Rukovodiocu sektora Il podnosi izvjestaje o funkcionisanju Sluzbe |

- rukovodi Sluzbom, organizuje rad, izdaje radne zadatke, koordinira,
prati, stara se o izvrSavanju radnih zadataka zaposlenih u Sluzbi |

- konftrolise sprovodenje radne discipline na nivou Sluzbe |

- U saradnji sa Rukovodiocem sektora Il predlaze, vrsi implementaciju i
konftrolise primjenu standarda za poslove iz djelokruga Sluzbe |

- za Sluzbu | vodi statistiku ucCinka zaposlenih, organizuje koris¢enje
godisnjih  odmora, evidentira nepravilnosti U radu zaposlenih,
Rukovodiocu sektora Il ili IzvrSnom direktoru po potrebi podnosi izvjestaje
o radu zaposlenih i predlaze mjere stimulacije

- obavlja sve poslove iz oblasti radnih odnosa i o fome vodi propisanu
evidenciju (izrada Ugovora, arhiva dosije-a, unos u Abacus, pratece
aktivnosti sa PIO, Poreskom, ZZICG, refundacijama, osiguranjem
zaposlenih, rieSenjima, administrativnim  zabranama, obustavama
zaposlenih, raznim Odlukama, M4 obrascima i slicno)

- vodi evidenciju prisustva i evidenciju Casova rada svih zaposlenih koje
poslove obavljaju u kancelarijam Drustva,

- priprema obracun radnih sati, kao i obracun zarada i drugih primanja za
sve zaposlene Drustva

- vodi evidenciju godisnjin odmora, placenih odsutva, te donosi riesenja o
koris¢enju istih na nivou Drustva

- zastupa Drustvo u svim sudskim postupcima, postupcima mirmnog
rieSavanja sporova i drugo

- vrSi neophodne obuke zaposlenima za poslove iz djelokruga Sluzbe |

- sedmicno popunjava Nedjeljni izvjestaj o svojim aktivnostima i isti
dostavlja neposredno nadredenom

- izvrsava radne zadatke shodno propisanim procedurama i standardima

- U odsustvu Samostalnog Savjetnika | za pravne poslove obavlja poslove
istog

- po potrebi saraduje sa drugim Sluzbama i Sektorima u Drustvu

- obavlja i druge poslove i radne zadatke po nalogu neposredno
nadredenih shodno Organizacionoj Semi radnih mjesta Pravilnika

Odgovornost

Za svoj rad odgovoran je neposredno nadredenom shodno Organizacionoj
Semi radnih mjesta Pravilnika
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18
SAMOSTALNI/A SAVJETNIK/CA | PRAVNIH POSLOVA

ADMINISTRATIVNO FINANSIJSKI PRAVNI POSLOVI

SEKTOR Il SLUZBA |

| Broj izvrilaca

1]

Uslovi

VIIT nivo kvalifikacije obrazovanja, oblast: Drustvene nauke - Pravo
najmanje 3 (tri) godine radnog iskustva

Poslovi i
zadaci

- predlaze rjeSenja koja imaju za cilj poboljSanje efikasnosti rada i
povecanje profitabilnosti poslovanja Drustva

- obavlja sve poslove u vezi sa registracijom Drustva u CRPS-u

- priprema iizraduje Ugovore za Drustvo i prati realizaciju istin

- pruza stru€nu pomoc lzvrsnom direktoru u vezi svih pravnih pitanja, a
posebno priprema Odluke, dopise i druge pravne akte za lzvrsnog
direktora

- obavlja poslova pravne preventive Drustva, prati sve promjene Zakona
putem “Sluzbenog lista" i promjene primjenjuje u radu Drustva,

- utvduje broj izdatih parking karata/naloga za pla¢anje dnevne karte
vlasnicima domacih registarskin oznaka na dnevnom i mjesecnom nivou
u cilu poftrazivanja podataka o viasnicima vozila, slanje dopisa
nadleznim organima radi utvrdivanja podataka o vlasnicima vozila i
vodenje evidencije o istom

- priprema i Salje postom Opomene pred prinudno izvrsenje i fakture za
dugovanja na osnovu nenaplacenih parking karata/naloga  za
pla¢anje dnevne karte i vodenje evidencije i arhive istin

- rasknjizavanje izvrsenin uplata po poslatim Opomenama u sistemskim
aplikacijama i evidencijama Drustva

- odgovora na prigovore stranaka u pogledu reklamacija na Opomene i
inostrana pofrazivanja

- mjesecno, kvartalno i godisnje dostavlja izvjeStaje o poslatim
Opomenama, predmetima za strana vozila IzvrsSnom direktoru i vodenje
evidencije i arhive o istom

- priprema i podnosi Predloge za donosenje RjeSenja o izvrSenju
nadleznim Javnim izvrsitelima radi naplate potrazivanja Drustva po
osnovu Opomena nenaplac¢enin parking karata/naloga za plac¢anje
dnevne karte te mjesecno, kvartalno i godisnje o istim IzvrSnom direktoru
dostavlja statistiku i vodi evidencije i arhivu

- sedmicno popunjava Nedjeljini izvjestaj o svojim aktivnostima i isti
dostavlja neposredno nadredenom

- U odsustvu Sefa sluzbe pravnih poslova obavlja pravne poslove radnog
mjesta (osim poslova rukovodenja)

- U odsustvu Sekretara Drustva obavlja poslove istog (osim poslova
vezanih za Odbor direktora)

- izvrsava radne zadatke shodno propisanim procedurama i standardima

- po potrebi saraduje sa drugim Sluzbama i Sektorima u Drustvu

- obavlja i druge poslove i radne zadatke po nalogu neposredno
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nadredenih shodno Organizacionoj Semi radnih mjesta Pravilnika

Odgovornost

Za svoj rad odgovoran je neposredno nadredenom shodno Organizacionoj
Semi radnih mjesta Pravilnika
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19
KURIR/KA

ADMINISTRATIVNO FINANSIJSKI PRAVNI POSLOVI

SEKTOR Il SLUZBA |

| Broj izvrilaca

1]

Uslovi

12 nivo kvalifikacije obrazovanja
bez radnog iskustva
polozen vozacki ispit B kategorije

Poslovi i
zadaci

- vrsi dostavu/preuzimanje posiliki, dokumenata, dopisa i drugih akata po
utvrdenim procedurama svih Sluzbi i Sektora Drustva

- vrsi uplate/isplate kod poslovnih banaka kod kojih Drustvo ima ofvorene
racune

- stara se, odrzava i puni/prazni parkomate, vrsi zamjenu traka i manje
opravke

- shodno propisani procedurama vrsi obracun i predaju dnevnih pazara iz
parkomata

- izvrsava radne zadatke shodno propisanim procedurama i standardima

- po potrebi saraduje sa drugim Sluzbama i Sektorima u Drustvu

- obavlja i druge poslove i radne zadatke po nalogu neposredno
nadredenih shodno Organizacionoj Semi radnih mjesta Pravilnika

Odgovornost

Za svoj rad odgovoran je neposredno nadredenom shodno Organizacionoj
Semi radnih mjesta Pravilnika
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20
SEF/ICA SLUZBE RACUNOVODSTVA | FINANSIJA

SEKTOR Il SLUZBA Il

ADMINISTRATIVNO FINANSIJSKI RACUNOVODSTVO | FINANSIJE

| Broj izvrilaca

1]

VIIT nivo kvalifikacije obrazovanja, oblast: Drustvene nauke - Ekonomija
najmanje 2 (dvije) godine radnog iskustva na poslovima rukovodenja ili 5

e (pet) godina radnog iskustva na drugim poslovima
poloZen struni ispit za ovlas¢enog racunovodu
- ucCestvuje u izradi godisnjih planova i programa Drustva iz djelokruga
finansija
- ucCestvuje u izradi izvjestaja o radu Drustva iz djelokruga finansija
- predlaze rjesenja koja imaju za cilj poboljsanje efikasnosti rada i
povecanje profitabilnosti poslovanja Drustva iz djelokruga finansija
- Rukovodiocu sektora Il podnosi izvjestaje o funkcionisanju Sluzbe I
Sektora ll
- rukovodi Sluzbom, izdaje radne zadatke, koordinira, prati, stara se o
izvrSavanju radnih zadataka zaposlenih u Sluzbi |l
- kontrolise sprovodenje radne discipline na nivou Sluzbe I
- U saradnji sa Rukovodiocem sektora Il predlaze, vrsi implementaciju i
konftrolise primjenu standarda za poslove iz djelokruga Sluzbe I
- za Sluzbu I vodi statistiku ucinka zaposlenih, organizuje koris¢enje
godisnjih - odmora, evidentira nepraviinosti U radu zaposlenih,
Rukovodiocu sektora Il ili IzvrSnom direktoru po potrebi podnosi izvjestaje
o radu zaposlenih i predlaze mjere stimulacije
- obezbedjuje azurnost, blagovremenost, tacnost i kontrolu evidentiranja
Poslovi i svih poslpvnih transakcija kroz knjigovodstvo prema prirodi i obimu
sadaci poslovanja

- kontira i priprema dokumentaciju za knjizenje

- vodi propisane poslovne knjige: dnevnik, glavnu knjigu, analitiku stalne
imovine kupaca i dobavljaca i po potrebi druge analitiCcke evidencije,
kao i druge potrebne pomocne evidencije na racunaru ili u papirnoj
formi (KUF, KIF i ostalo)

- Salje Izvode otvorenih stavki kupcima, vrsi usaglasavanja otvorenih salda
najmanje jednom godisnje, kao i kompenzacije

- sedmicno prati priliv i odliv novCanih sredstava i izradjuje planove
potrebnih novCanih sredstava

- organizuje obezbedjivanje azurnih informacija za interne i eksterne
korisnike uz strogo postovanje zakonske i normativne regulative

- vodi raCuna o usaglasenosti finansijskog knjigovodstva sa analitickim
evidencijoma

- saraduje sa poreskom inspekcijom, trzisnom inspekcijom

- vodi racuna o zakonskim rokovima  predaje potrebnih izvjestaja
nadleznim organima, te rokovima cuvanja dokumentacije

- pratfi i izraduje izviestaje o troskovima i prihodima na mjeseCnom,
kvartalnom i godiSnjem nivou, te predlaze lzvrisnom direktoru i Odboru
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direktora mjere za poboljSsanje poslovanja

vrsi elektronsko placanje 1j. e-banking

ovjerava virmane za uplatu

Sluzbi | pravnih poslova daje prijedlog za slanje Opomena duznicima
pred utuzenje i dalje postupke pred sudovima

sastavlja izvjestaje i analize poslovanja za Izvrsnog direktora i Odbor
direktora

sedmic¢no popunjava Nedijelini izviestaj o svojim aktfivnostima i isti
dostavlja neposredno nadredenom

izvrsava radne zadatke shodno propisanim procedurama i standardima
U odsustvu Savjetnika | finansijsko blagajnickin poslova obavlja poslove
istog

po potrebi saraduje sa drugim Sluzbama i Sektorima u Drustvu

obavlja i druge poslove i radne zadatke po nalogu neposredno
nadredenih shodno Organizacionoj Semi radnih mjesta Pravilnika

Odgovornost

Za svoj rad odgovoran je neposredno nadredenom shodno Organizacionoj
Semi radnih mjesta Pravilnika
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21
SAMOSTALNI/A SAVJETNIK/ICA | NAPLATE POTRAZIVANJA

SEKTOR Il SLUZBA Il

ADMINISTRATIVNO FINANSIJSKI RACUNOVODSTVO | FINANSIJE

| Broj izvrilaca

1]

. VIIT nivo kvalifikacije obrazovanja, oblast: Drustvene nauke
Uslovi - - - - n
najmanje 3 (tri) godine radnog iskustva
- pocetkom mijeseca fakturise usluga pravnim i fiziCkim licima korisnicima
usluga parkinga, otpremanje/slanje istin i produzavanje pretplatnih karti
u sistemske aplikacije Drustva, prati dugovanja i rokove
- fakturiSe usluge zakupa pravnim i fizi€kim licima, prati dugovanja i
rokove
- kontrolise placanje fakturisanih usluga
- vodi evidenciju o nenapla¢enim parking kartama/nalozima za placanje
dnevne karte za inostrana vozila te priprema predmete za
prosliedivanje naplate ovih potfrazivanjaza EPC Group i/ili drugim
pravnim licima koja se bave naplatom potrazivanja inostranih vozila
- vodi evidenciju o) poslatim, naplacenim, neplacenim,
storniranim/ponistenim dnevnim kartima za inostrana vozila i rasknjizava
tako naplacene dnevne karte u sistemskim aplikacijoma i evidencijama
pracenjem deviznih racuna Drustva
- utvduje broj izdatih parking karata/naloga za placanje dnevne karte
vlasnicima domacih registarskin oznaka na dnevnom i mjesecnom nivou
Poslovi i u cilu poftrazivanja podataka o viasnicima vozila, slanje dopisa
zadaci nadleznim organima radi utvrdivanja podataka o vlasnicima vozila i
vodenje evidencije o istom
- priprema i salje postom Opomene | pred prinudno izvrienje i fakture za
dugovanja na osnovu nenaplacenih parking karata/naloga  za
pla¢anje dnevne karte i vodenje evidencije i arhive istin
- rasknjizavanje izvrsenin uplata po poslatim Opomenama u sistemskim
aplikacijama i evidencijama Drustva
- sedmicno popunjava Nedjeljni izvjestaj o svojim aktivnostima i isti
dostavlja neposredno nadredenom
- sortira knjigovodstvenu dokumentaciju i odlaze u registratore
- izvrsava radne zadatke shodno propisanim procedurama i standardima
- U odsustvu Savjetnika | finansijsko blagajnickih poslova obavlja poslove
istog
- U odsustvu Salterskog sluzbenika obavlja poslove istog
- po potrebi saraduje sa drugim Sluzbama i Sektorima u Drustvu
- obavlja i druge poslove i radne zadatke po nalogu neposredno
nadredenih shodno Organizacionoj Semi radnih mjesta Pravilnika
od Za svoj rad odgovoran je neposredno nadredenom shodno Organizacionoj
govornost L. . ) .
Semi radnih mjesta Pravilnika
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22
SAVJETNIK/CA | FINANSIJSKO BLAGAJNICKIH POSLOVA

SEKTOR Il SLUZBA Il

ADMINISTRATIVNO FINANSIJSKI RACUNOVODSTVO | FINANSIJE

| Broj izvrilaca

1]

Uslovi VI nivo kvalifikacije obrazovanja
najmanje 3 (tri) godine radnog iskustva
- vrsi knjizenja poslovnih promjena svakodnevno, na osnovu kontrolisanih i
kontiranih izvornih dokumenata
- vodi blagajnicko poslovanje, evidenciju o izdatim putnim troskovima,
konftrolise ispostavljene putne troskove i prati pravdanje istih
- zaprima, kontrolise i knjigovodstveno evidentira u glavnoj knjizi dnevni
pazar po objektima Drustva, sastavlja dnevne, mjeseCne, kvartalne i
godisnje izvjestaje o naplatama parkinga po objektima i uporedne
analize
- fakturiSe usluge pravnim i fizickim licima, koja vrSe bezgotovinska
placanja
- daje nalog za podizanje gotovog novca sa poslovnog racuna, te vrsii
druge uplate/isplate kod banaka Drustva
- svakodnevno vrsi knjizenja izvoda poslovnih racuna, domacih i deviznih,
rasknjizava uplate na racunima kupaca
- prati minuse kupaca
- najmanje jednom mjesecno fakturiSe usluge po Sporazumu poslovno-
tehniCke (rent-a-car agencijoma i drugim pravnim licima)
Poslovi i - pripremq mj.es‘ec':r.\i ok?roéun pr.odo’rih digi’rolnih p.o'rking .kor'o’ro, vodi
sadaci evidenciju o istim, izdaje fakture i otfpremnice prodajnim objektima
- na osnovu Ugovora vrsi mjeseCnu provjeru izvjestaja sa mobilnim
operaterima, uskladuje obracun pla¢anja i fakturise usluge o Cemu vodi
propisane evidencije
- sortira knjigovodstvenu dokumentaciju i odlaze u registratore
- vrsi kontrolu iznosa primlienin sredstava, uporeduje ih sa fiskalnim
izviestajima, uplacuje te knjizi pazare parkomata i samonaplatnih
stanica
- sedmicno popunjava Nedjelini izvjestaj o svojim aktivnostima i isti
dostavlja neposredno nadredenom
- izvrsava radne zadatke shodno propisanim procedurama i standardima
- U odsustvu Samostalnog savjetnika | naplate potrazivanja obavlja sve
aktivhosti oko fakturisanja pravnim i fiziCkim licima korisnicima usluga
parkinga
- U odsustvu Sefa sluzbe racunovodstva i finansija obavlja poslove radnog
mjesta (osim poslova rukovodenja)
- po potrebi saraduje sa drugim Sluzbama i Sektorima u Drustvu
- obavlja i druge poslove i radne zadatke po nalogu neposredno
nadredenih shodno Organizacionoj Semi radnih mjesta Pravilnika
Odgovornost Za S\{oj rgd odgov_or.on je neposredno nadredenom shodno Organizacionoj Semi
radnih mjesta Pravilnika

36



23
SALTERSKI/A SLUZBENIK/ICA

SEKTOR Il SLUZBA Il

ADMINISTRATIVNO FINANSIJSKI RACUNOVODSTVO | FINANSIJE

| Broj izvrsilaca

2 ]

Uslovi

VI nivo kvalifikacije obrazovanja
najmanje 1 (jedna) godina radnog iskustva

Poslovi i
zadaci

- rad sa korisnicima usluga shodno pravilnicima Drustva i drugim
propisima, vodi dokumentaciju pretplatnika i brine o kompletnosti iste, u
sistemskoj aplikaciji Drustva unosi i produzava pretplate, unosi placene i
stornira ponistene parking karate/naloge za pla¢anje dnevne karte

- sa fizickim licima zakljuCuje Ugovore o koris¢enju povlas¢enih parking
karata sa pretplatnicima, shodno unaprijed priplienim sablonima

- naplacuje i izdaije fiskalne racune korisnicima usluga na Salteru Drustva

- vrsi prijem reklaomacija i informisanja korisnika

- na osnovu Sporazuma o poslovno tehnickoj saradnji dostavlja podatke
o izdatim parking kartama/nalozima za pla¢anje dnevnih karti (rent-a-
car agencijama i drugim pravnim licima), putem sms-a ili e-mail-a, vodi
evidenciju istih, azurira spiskove rent-a-car vozila i iste arhivira, tfe
podatke dostavlja Savjetniku | finansijsko blagajnickin poslova radi
fakturisanja

- sedmicno popunjava Nedjelini izvjestaj o svojim aktivnostima i isti
dostavlja neposredno nadredenom

- izvrsava radne zadatke shodno propisanim procedurama i standardima

- po potrebi saraduje sa drugim Sluzbama i Sektorima u Drustvu

- obavlja i druge poslove i radne zadatke po nalogu neposredno

nadredenih shodno Organizacionoj Semi radnih mjesta Pravilnika

Odgovornost

Za svoj rad odgovoran je neposredno nadredenom shodno Organizacionoj
Semi radnih mjesta Pravilnika
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24
SEF/ICA SLUZBE POSEBNIH POSLOVA

SEKTOR I SLUZBA 1l
ADMINISTRATIVNO FINANSIJSKI POSEBNI POSLOVI

| Broj izvrilaca

1]

VIIT nivo kvalifikacije obrazovanja, oblast: Drustvene ili Tehnicko-tehnoloske
Uslovi nauvke
najmanje 5 (pet) godina radnog iskustva
- ucCestvuje v izradi godisnjinh planova i programa Drustva
- ucCestvuje v izradi izvjestaja o radu Drustva
- predlaze rjesenja koja imaju za cilj poboljsanje efikasnosti rada i
povecanje profitabilnosti poslovanja Drustva
- Rukovodiocu sektora Il podnosi izvjestaje o funkcionisanju Sluzbe llI
- rukovodi sluzbom, organizuje rad, izdaje radne zadatke, koordinira, prati,
stara se o izvrsavanju radnih zadataka zaposlenih u Sluzbi |l
- konftrolise sprovodenje radne discipline na nivou Sluzbe Il
- U saradnji sa Rukovodiocem sektora Il predlaze, vrsi implementaciju i
kontroliSe primjenu standarda za poslove iz djelokruga Sluzbe Il
- za Sluzbu Il vodi statistiku uCinka zaposlenih, organizuje rad smjena za
poslenih Sluzbe lll, organizuje koris¢enje godiSnjih odmora, evidentira
nepravilnosti u radu zaposlenih, Rukovodiocu sektora Il ili IzvrShnom
direktoru po poftrebi podnosi izvjestaje o radu zaposlenih i predlaze
mjere stimulacije
Poslovi i - planira, pokrece, sprovodii nadzire projekte Drustva
zadaci - ucCestvuje u izradi projektne dokumentacije, analizira rizike, planira
troSkove, rasporeduje zaduzenja, koordinise izvrsenja zadataka,
konftrolise rezultate i kvalitet projekata Drustva
- vodi arhivu o projektima Drustva
- vrSi neophodne obuke zaposlenima za poslove iz djelokruga Sluzbe llI
- u sistemskoj aplikaciji Call centra vrsi kontrolu ulaznih i izlaznih podataka,
prati realizaciju naloga, vrsi podesavanja sistema
- sedmi¢no popunjava Nedjeljini izvjestaj o svojim aktfivnostima i isti
dostavlja neposredno nadredenom
- izvrSava radne zadatke shodno propisanim procedurama i standardima
- U odsustvu Samostalnog savjetnika | za marketing | IT obavlja poslove
radnog mjesta
- U odsustvu Operatera Call centra obavlja poslove radnog mjesta
- po poftrebi saraduje sa drugim Sluzbama i Sektorima u Drustvu
- obavlja i druge poslove i radne zadatke po nalogu neposredno
nadredenih shodno Organizacionoj Semi radnih mjesta Pravilnika
od Za svoj rad odgovoran je neposredno nadredenom shodno Organizacionoj
govornost L. . ) .
Semi radnih mjesta Pravilnika
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25
SAMOSTALNI/A SAVJETNIK/ICA | ZA MARKETING | IT

ADMINISTRATIVNO FINANSIJSKI POSEBNI POSLOVI

SEKTOR I SLUZBA lll

| Broj izvrsilaca

1]

VIIT nivo kvalifikacije obrazovanja, oblast: Drustvene ili TehniCko-tehnoloske
Uslovi nauke
najmanje 3 (tri) godine radnog iskustva
- ucCestvuje v izradi planova i programa Drustva
- ucCestvuje u izradi izvjestaja o radu Drustva
- sprovodi marketinsSke planove i programe
- vrdiizradu i dizajn obavjestenja za javnost
- vrdiizradu i dizajn promotivninh materijala za reklamiranje usluga Drustva
- vrsi administraciju korporativnog web sajta i eksternu komunikaciju na
socijalinim mrezama (FB i 1G)
- pruza manje oblike pomodi za pravilan rad informacionog sistema
Poslovi i (raCunara i softvera) Drustva
zadaci - ucCestvuje u implementaciji novih softverskin riesenja u Drustvu
- predlaze rjesenja koja imaju za cilj poboljsanje efikasnosti rada i
povecanje profitabilnosti poslovanja Drustva u okviru svojih nadleznosti
- sedmicno popunjava Nedjelini izvjestaj o svojim aktivnostima i isti
dostavlja neposredno nadredenom
- izvrsava radne zadatke shodno propisanim procedurama i standardima
- po potrebi saraduje sa drugim Sluzbama i Sektorima u Drustvu
- obavlja i druge poslove i radne zadatke po nalogu neposredno
nadredenih shodno Organizacionoj Semi radnih mjesta Pravilnika
Za svoj rad odgovoran je neposredno nadredenom shodno Organizacionoj
Odgovornost SR . A -
Semi radnih mjesta Pravilnika
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26
OPERATER/KA CALL CENTRA

SEKTOR I SLUZBA lll
ADMINISTRATIVNO FINANSIJSKI POSEBNI POSLOVI

| Broj izvrsilaca

[2 |

. VI nivo kvalifikacije obrazovanja
Uslovi - - - - -
najmanje 1 (jedna) godina radnog iskustva
obavlja poslove korisniCke podrske u aplikativhom softveru Call centra
vrsi prijem dolaznih poziva, korisnickih zahtjeva i reklaomacija na sistemu
Call centra Drustva
vrsi rieSavanje zahtjeva i reklamacija korisnika putem telefona, chat-a ili
email-a
pruza informacije i savjete korisnicima o uslugama Drustva kroz Call
centar
proslijeduje korisniCke zahtjeve i reklomacie na dalju proceduru
nadleznom Sektoru/Sluzbi u slucaju nemogucnosti riesavanja u Call
centru, prati povratnu informaciju i obavjestava krajnjeg korisnika o
ishodu
primljene zahtjeve i reklomacije evidentira i vodi racuna o njihovoj
azurnosti
. vr$i podeSavanja Call centar automata za radne, neradne, praznicne
Poslovi i S
zadaci done_l S“CHQ. . . L.
utvduje broj izdatinh parking karata/naloga za placanje dnevne karte
vlasnicima domacih registarskin oznaka na dnevnom i mjesecnom nivou
u cilu poftrazivanja podataka o viasnicima vozila, slanje dopisa
nadleznim organima radi utvrdivanja podataka o vlasnicima vozila i
vodenje evidencije o istom
priprema i Salje postom Opomene | pred prinudno izvrsenje i fakture za
dugovanja na osnovu nenaplac¢enih parking karata/naloga  za
pla¢anje dnevne karte i vodenje evidencije i arhive istin
rasknjizavanje izvrsenih  uplata po Opomenama | u sistemskim
aplikacijama i evidencijama Drustva
izvrsava radne zadatke shodno propisanim procedurama i standardima
po pofrebi saraduje sa drugim Sluzbama i Sektorima u Drustvu
obavlja i druge poslove i radne zadatke po nalogu neposredno
nadredenih shodno Organizacionoj Semi radnih mjesta Pravilnika
Za svoj rad odgovoran je neposredno nadredenom shodno Organizacionoj
Odgovornost SR L -
Semi radnih mjesta Pravilnika
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ZAVRSNE ODREDBE
Clan 17

Ovaj Pravilnik stuoa na snagu osmog dana od dana objavijivanja na oglasnoj fabli i infernet
stranici Drustva.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje da vazi Pravilnik o unutrainjoj organizaciji i
sistematizaciji radnih mjesta broj 03-1-573/2024 od 13.05.2024. godine.

Clan 18
Rasporedivanje zaposlenin na radna mjesta utvrdena ovim Pravilnikom izvrsice se najkasnije

do 01.05.2025. godine, a do rasporedivanja, zaposleni kod ovog Druitva ¢e obavljati poslove
i radne zadatke shodno posliednjem zakljuCenom Ugovoru o radu .

Broj: 03-1-161-4/2025
Herceg Novi: 13.03.2025. godine

cERVIc

f‘"—_-_.- % / M// 7/

. 7 Vitorhir Simebnovic ™

ra hy,,

Na ovaj Pravilnik 0 unutrainjoj crganizaciji rc:d;;:, i s§iemaTizcciji radnih mjesta Predsjednik

Opstine Herceg Novi daje saglasnostdana 40 > = godine.

Broj: O3 ~-013 - rf'%a";} 25 P i,

Herceg Novi: ¢ 2 DT OTw e TN
S PREDSJEDNJK OPSTINE
~ Wil STEVANKATIC
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Tpr mapwana Tuta 2
U'pHa ropa 85340 Xepuer Hoew, LpHa lopa

T.: 38231321052
Ot Xepier RoBj ®.:+382 31 323517
KabuHeT npeacjeAHnKa ONwTrUHE www.hercegnovi.me

Br: 02-5-019-27/25-1 18.03.2025. godine

Za: DOO ,Parking servis Herceg Novi*
Veza: Va$ broj 03-1-167/2025 od 13.03.2025. godine
Predmet: Saglasnost

Postovani,

Na osnovu ¢&lana 58 stav 1 taéka 14 Zakona o lokalnoj samoupravi ("Sluzbeni list
Crne Gore", br. 002/18, 034/19, 038/20, 050/22, 084/22), daje se saglasnost na
Pravilnik o unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta u DOO ,Parking
servis Herceg Novi“ br. 03-1-161-4/2025 od 13.03.2025. godine.

S postovanjem, //h“‘} )
PREDSJEDNIK\OPSTINE
Stevan Katic¢
IS

Dostavljeno:
DOO , Parking servis Herceg Novi *
- QOdbor direktora DOO , Parking servis Herceg Novi
- ala



