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PRAVILNIK
O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI | SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA
“PARKING SERVIS HERCEG NOVI* DOO HERCEG NOVI

HERCEG NOVI: JUL 2026. godine



Na osnovu Clana 22, 31 i 32 Statuta “Parking servis Herceg Novi* d.o.o. Herceg Novi, Izvrini
direktor "Parking servisa Herceg Novi* d.o.o. Herceg Novi dana 16.7.2026. godine, donio je

PRAVILNIK
O UNUTRASNJOJ ORGANIZACLJI | SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA
“PARKING SERVISA HERCEG NOVI“ DOO HERCEG NOVI

| OSNOVNE ODREDBE

Clan1
Predmet Pravilnika

Pravilnikom o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnin mjesta (u daljem tekstu: Pravilnik)
utvrduje se unutrasnja organizacija i rad "Parking servisa Herceg Novi* d.o.o. Herceg Novi (u
daljem tekstu: Drustvo), sistematizacija radnih mjesta, opis poslova, broj izvrsilaca, potrebni

uslovi za obavljanje poslova, kao i druga pitanja od znacaja za organizaciju rada.

Clan 2
Rodna neutralnost izraza

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

Il UNUTRASNJA ORGANIZACIJA DRUSTVA

Clan 3
Organizaciona struktura Drustva

U cilju efikasnog funkcionisanja i koordinacije rada u izvrsavanju poslova i zadataka, u Drustvu
se organizuju radne jedinice u kojima su poslovi i radni zadaci grupisani prema njihovoj vrsti,
srodnosti i medusobnoj povezanosti. Organizacija rada u ,,Parking servis Herceg Novi* d.o.o.
Herceg Novi zasniva se na sektorskom principu, pri ¢emu su u okviru Drustva obrazovana ftri
sektora sa pripadajucim sluzbama, i to:

| ORGANIZACIONE JEDINICE |

Sluzba: | Opsta i posebna parkiralista
SEKTOR I: TehniCko operativni Sluzba: Il Tehnicka podrika
Sluzba: lll Poslovi premjestanja vozila

Sluzba: | Pravni poslovi
SEKTOR Il: Administrativno finansijski | Sluzba: Il Racunovodstvo i finansije
Sluzba: Il Posebni poslovi

[ SEKTOR III: Logistika




Clan 4
Djelokrug rada sektora i sluzbi

»Parking servis Herceg Novi“ d.o.o. Herceg Novi organizovan je kroz tri sektora, od kojih su u
okviru Sektora tehnicko-operativnin poslova i Sektora administrativno-finansijskin  poslova
obrazovane sluzbe, dok se poslovi iz djelokruga Sektora logistike obavljaju neposredno u
okviru sektora.

SEKTOR | — TEHNICKO OPERATIVNI

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

1.

Sluzba | Opsta i posebna parkiralista:

organizovanje, upravljanje i pracenje procesa rada na opstim i posebnim
parkiralistima;

vodenje evidencija i sacinjavanje izvjestaja iz djelokruga rada sluzbe;

kontrola naplate parkiranja na opstim i posebnim parkiralistima;

pracenje rada sistema za kontrolu i naplatu parkiranja na opstim i posebnim
parkiralistima;

koris¢enje i odrzavanje sluzbenih vozila, opreme i sredstava rada, vodenje propisanih
evidencija (ukljuCuju¢i putne naloge), pracenje njihove tehniCke ispravnosti,
registracije, potrosnje goriva i redovnog odrzavanja, u skladu sa internim aktima
Drustva;

organizovanje i kontrola odrzavanja reda, higijene i funkcionalnosti opstih i posebnih
parkiralista;

obavljanje drugih poslova iz djelokruga rada sluzbe.

Sluzba Il Tehnicka podrska:

kontrola rada i ispravnosti uredaja za kontrolu, naplatu i organizaciju parkiranja,
samonaplatnih stanica, sistema kontrole parkiranja i druge tehniCke opreme;

vodenje evidencija i sacinjavanje izvjestaja iz djelokruga rada sluzbe;

evidentiranje kvarova, zamjena dijelova i pracenje troskova odrzavanja;

pracenje kvarova u garantnom roku;

odrzavanje i tehniCka podrska za opremu na posebnim parkiralistima i potapajucim
stubic¢ima;

izdavanje, blokiranje i administriranje pretplatnin kartica i kartica za potapajuce
stubice;

koris¢enje i odrzavanje sluzbenih vozila, opreme i sredstava rada, vodenje propisanih
evidencija (ukljuCuju¢i putne naloge), pracenje njihove tehniCke ispravnosti,
registracije, potrosnje goriva i redovnog odrzavanja, u skladu sa internim aktima
Drustva;

obavljanje drugih poslova iz djelokruga rada sluzbe.

Sluzba lll Poslovi premjestanja vozila:

obavljanje povijerenih poslova premjestanja nepropisno parkiranih vozila, odnosno
postavljanja blokade toCkova specijalnim uredajima na nepropisno parkirana vozila, u
saradnji sa nadleznom sluzbom;

vodenje evidencija i saCinjavanje izvjestaja iz djelokruga rada sluzbe;

kontrola ispravnosti i efikasnosti zastitnih uredaja;



- odrzavanje i zamjena vertikalne signalizacije na opstim parkiralistima;

- koriS¢enje i odrzavanje sluzbenih vozila, opreme i sredstava rada, vodenje propisanin
evidencija (ukljuCuju¢i putne naloge), pracenje njihove tehniCke ispravnosti,
registracije, potrosnje goriva i redovnog odrzavanja, u skladu sa internim aktima
Drustva;

- obavljanje drugih poslova iz djelokruga rada sluzbe.

SEKTOR Il = ADMINISTRATIVNO FINANSIJSKI

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

1. Sluzba | Pravni poslovi:

- vodenje djelovodnog protokola Drustva;

- prijem i distribucija ulazne i izlazne poste;

- prijem, slanje i prosliedivanje elektronske poste;

- telefonska komunikacija i drugi administrativno-tehnicki poslovi;

- kadrovski i drugi poslovi u vezi sa radnim odnosima zaposlenih;

- poslovi u vezi sa ostvarivanjem prava iz radnog odnosa i u vezi sa radnim odnosom;

- vodenje personalnih dosijea zaposlenih;

- vodenje evidencije i priprema podataka o Casovima rada za obracun zarada i drugih
primanja zaposlenih u Drustvu;

- izrada ugovora, odluka, dopisa, pravilnika i drugih akata za potrebe Drustva;

- pravni poslovi u vezi sa statusnim i organizacionim promjenama Drustva;

- poslovi u vezi sa upravnim, izvrsnim i drugim sudskim postupcima;

- priprema i slanje opomena pred prinudno izvrsenje za dugovanja po 0SnoVU
nenaplacenih parking karata, odnosno naloga za pla¢anje dnevne karte;

- priprema predmeta za izvrsenje radi naplate dospjelin potrazivanja;

- kurirski poslovi;

- obavljanje drugih pravnih, administrativnih i opstih poslova iz djelokruga sluzbe.

2. Sluzba Il Ra€unovodstvo i finansije:

- knjigovodstveno evidentiranje svih poslovnih promjena na osnovu prethodno ovjerene
dokumentacije;

- vodenje poslovnih knjiga i racunovodstvenih evidencija Drustva;

- izrada finansijskih, knjigovodstvenih i drugih izvjestaja iz djelokruga sluzbe;

- izrada uporednih analiza prihoda i rashoda;

- analiza dugovanja i naplate potrazivanja;

- godisnje usaglasavanje knjigovodstvenog stanja sa poslovnim partnerima;

- priprema podataka za obracun zarada i drugih primanja zaposlenih;

- izrada predloga cjenovnika usluga Drustva;

- rad sa strankama u vezi sa pitanjima iz djelokruga sluzbe;

- zakljuCivanje tipskih, odnosno Sablonskih ugovora sa pretplatnicima;

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

- priprema i slanje opomena pred prinudno izvrsenje za dugovanja po 0SNOVU
nenaplacenih parking karata, odnosno naloga za pla¢anje dnevne karte;

- priprema predmeta za prosliedivanje naplate potrazivanja po osnovu nenaplac¢enin
parking karata, odnosno naloga za placanje dnevne karte za vozila stranih registarskin
oznaka;



obavljanje drugih racunovodstvenih, finansijskih i administrativnin poslova iz djelokruga
sluzbe.

Sluzba Il Posebni poslovi:

planiranje, priprema, analiza, izrada i realizacija projekata od znacaja za poslovanje
Drustva;

pracenije realizacije projekata i priprema podataka i izvjestaja u vezi sa projektima;
administracija korporativnog web sajta i drustveninh mreza Drustva;

poslovi informisanja javnosti i unapredenja komunikacije sa korisnicima usluga;

poslovi unapredenja marketinga i promocije usluga Drustva;

osnovno dijagnostikovanje hardverskih i softverskih problema;

prijava i pracenje otklanjanja tehnickih problema u saradnji sa nadleznim sluzbama i
spolinim saradnicima;

poslovi Call centra;

pruzanje informacija korisnicima usluga iz djelokruga rada Drustva;

prijem, evidentiranje i prosliedivanje korisnickin zahtjeva, prijava i obavjestenja
nadleznim organizacionim jedinicama;

obavljanje drugih posebnih, projektnih, komunikacionih i administrativnin poslova iz

djelokruga sluzbe.

SEKTOR Ill - LOGISTIKA

Sektor logistike obavlja poslove organizacije, koordinacije i pruzanja logisticke podrske na
podruCju zone sa posebnim rezimom saobracaja - pjeSacke zone (Setalista), radi
obezbjedivanja nesmetanog odvijanja saobracaja, snabdijevanja korisnika, kontrole pristupa
i efikasnog funkcionisanja zone. Poslovi iz djelokruga ovog sektora obavljaju se neposredno u
okviru Sektora logistike, bez obrazovanja posebnih sluzbi, i to:

organizacija i koordinacija logistickin aktivnosti na podrucju zone sa posebnim rezimom
saobracaja — pjesacke zone (Setalista);

prijem, evidentiranje i obrada zahtjeva za ulazak vorzila u zonu sa posebnim rezimom
saobracaja;

saradnja i komunikacija sa korisnicima Setalista, privrednim subjektima i dobavljacima,
te vodenje i administriranje ugovora, odobrenja, propusnica i druge dokumentacije iz
djelokruga rada sektora;

kontrola i koordinacija ulaska, kretanja i izlaska vorzila kojima je odobren pristup
pjesSackoj zoni;

vodenje evidencija o izdatim odobrenjima, propusnicama i drugim aktima u vezi sa
koris¢enjem pjeSacke zone;

pruzanje logistiCke podrske korisnicima kojima je odobren ulazak radi dostave,
snabdijevanja, izvodenja radova il obavljanja drugih dozvoljenih aktivnosti;

pracenje postovanja uslova koris¢enja zone sa posebnim rezimom saobracaija;
saradnja sa nadleznim organima, sluzbama i drugim subjektima u vezi sa upravljanjem
rezimom saobracaja u zoni;

vodenje evidencija i izrada izvjestaja iz djelokruga rada sektora;

koriSCenje i odrzavanje sluzbenih vozila, opreme i sredstava rada, vodenje propisanin
evidencija (ukljuCuju¢i putne naloge), pracenje njihove tehnicke ispravnosti,
registracije, potrosnje goriva i redovnog odrzavanja, u skladu sa internim aktima
Drustva;

kontrola ispravnosti opreme i sredstava rada kojima raspolaze sektor;

obavljanje drugih poslova iz djelokruga rada sektora



Clan5
Zajednicki poslovi sluzbi i sektora

U okviru svog djelokruga rada, sluzbe i sektori Drustva obavljaju sliedece zajednicke poslove:

ucCestvuju u planiranju i realizaciji razvojnih aktivnosti Drustva;

prikupljaju, obraduju i analiziraju podatke iz svoje nadleznosti i saCinjavaju izvjestaje o
radu;

organizuju rad zaposlenih u okviru sluzbe, u skladu sa organizacionom semom i linijama
rukovodenja;

vode propisane evidencije iz djelokruga rada sluzbe;

ucCestvuju u obuci, zaduzenju i razduzenju zaposlenih u okviru svoje nadleznosti;
planiraju potrebe i uCestvuju u nabavci sredstava za rad;

staraju se o pravilnoj upoftrebi sredstava rada povjerenih sluzbi;

saraduju sa drugim organizacionim jedinicama Drustva radi efikasnog izvrSavanja
poslova;

obavljoju i druge poslove iz djelokruga rada sluzbe po nalogu neposredno
nadredenog, U skladu sa organizacionom Semom radnih mjesta i utvrdenom linijjom
rukovodenja.



Clan 6

Organizaciona sema radnih mjesta

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

SEKRETAR
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 SEKRETAR

SEKTOR | - TEHNICKO OPERATIVNI

RUKOVODILAC SEKTORA |
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Clan7
Linije rukovodenja

Organizaciona sema radnih mjesta iz ¢lana 6 ovog Pravilnika utvrduje hijerarhiju rukovodenja i
medusobne odnose nadredenosti izmedu radnih mjesta.

Neposredno nadredeni je zaposleni koji se prema organizacionoj semi nalazi na neposredno
visem nivou rukovodenja i odgovoran je za rad zaposlenih koji mu neposredno odgovaraju.

U sluCaju odsustva neposredno nadredenog zaposlenog, njegove poslove i oviasc¢enja
obavlja neposredno visi nadredeni zaposleni u liniji rukovodenja, ukoliko posebnim aktom nije

odredeno drugacije.
Il SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clan 8
Predmet sistematizacije

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

Clan 9
Pojam radnog mjesta

Pod radnim mijestom u smislu ovog Pravilnika, podrazumijevaju se poslovi koji Cine stalan
sadrzaj rada jednog ili vise zaposlenih, odgovarajuceg stru¢nog znanja i sposobnosti koja se
sticu u odgovargju¢im Skolama i fakultetima, kao i struénim  usavrSavanjem i
osposobljavanjem.

Clan 10
Utvrdivanje broja izvrsilaca

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

Zasnivanje radnog odnosa, odnosno rasporedivanje zaposlenin na poslove i radne zadatke
vrsi se na nacin i po postupku utvrdenom opstim kolektivnim ugovorom i zakonom.
Clan 11

Rasporedivanje zaposlenih

Rasporedivanje izvrSilaca na poslove i radne zadatke utvrdene ovim Pravilnikom, osim
poslova Direktora, vrsi Direktor.

Svi zaposleni za svoj rad odgovaraju Direktoru, pri C¢emu se ovim Pravilnikom blize odreduju
neposredno nadredeni zaposleni za svako radno mjesto.



Clan 12
Broj radnih mjesta i izvrsilaca

Ovim Pravilnikom sistematizovano je 28 radnih mjesta sa ukupno 68 izvrsilaca.

Broj izvrsilaca po pojedinim radnim mjestima utvrden je sistematizacijom radnih mjesta i moze

se mijenjati u skladu sa potrebama procesa rada.

Povecanje broja radnih mjesta, odnosno izvrsilaca moze uslijediti uslied trajnog povecanja
obima poslova i promjene u organizaciji rada, kao i uslied 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 13
Elementi radnog mjesta i uslovi za obavljanje poslova

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 kvadlifikacije obrazovanja zaposlenog podrazumijeva se Skolska 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 steCeno radom, obavljanjem u duzem vremenskom periodu, odredenih
funkcija i poslova.

Pored prethodno pomenutih opstih uslova utvrdenih 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 zivotaq,

- 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 14
Posebni oblici organizacije radnog vremena

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.

O navedenim oblicima organizacije radnog vremena odlucuje Direktor, u skladu sa zakonom,
Opstim kolektivnim ugovorom, Kolektivnim ugovorom "Parking servisa Herceg Novi“ d.o.o.
Herceg Novi.

Clan 15
Probni rad

Za radna mjesta predvidena ovim Pravilnikom, 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 mjesto
naznacice se u Cemu se sastoji provjera radnih sposobnosti, vrsta posla i duZzina probnog
rada.

Clan 16
Pripravnici

U Drustvu se, radi stru€nhog osposobljavanja, mogu zaposliti jedan ili vise pripravnika sa
visokim, visim ili srednjim obrazovanjem.



Clan 17
Opis radnih mjesta

1
DIREKTOR/ICA

| Broj izvrilaca

KN

VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja
Uslovi najmanje 3 (tri) godine radnog iskustva na poslovima rukovodenja ili 8
(osam) godina radnog iskustva na istim ili sli€nim poslovima
- zastupai predstavlja Drustvo
- organizuje i vodi poslovanje Drustva
- imenuje i razrieSava revizora
- usvaja finansijske iskaze, kao i izvjestaje revizora, ako su finansijski iskazi
bili predmet revizije
- donosi odluku o raspodieli dobiti i nacinu pokrica gubitaka
- donosi odluku o povecaniju ili smanjenju osnovnog kapitala Drustva
- donosi odluku o pokretanju postupka i davanju punomodcja za
zastupanje drustva u sporu protiv Clana Drustva
- donosi predlog za smanjenje, odnosno uvecanje osnovnog kapitala
- donosi cjenovnik pruzanja komunalnih usluga
- donosi pravilnik o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta
- donosi programe i planove u oblastima za koje je Drustvo osnovano
- donosi plan javnih nabavki
- priprema godisnji program obavljanja komunalnih djelatnosti i izvjestaj o
realizaciji programa obavljanja djelatnosti Drustva, sa bilansom stanja i
uspjeha u rokovima propisanim zakonom
Poslovi i - U sluCaju nastupanja okolnosti koje  onemogucavaju  realizaciju
zadaci godisnjeg programa obavljanja komunalnih djelatnosti, bez odlaganja
obavjestava Skupstinu drustva i podnosi izviestaj o uzrocima i predlaze
odgovarajuc¢e mjere
- odluCuje o pravima, obavezama i odgovornostima zaposlenih u skladu
sa Zakonom
- donosi poslovnik, pravilnike, interne procedure, akte, odluke i standarde
u cilju praviinog, efikasnog i fransparentnog funkcionisanja Drustva
- zastupa Drustvo prema tre¢im licima u skladu sa Statutom i odlukama
Skupstine drustva
- vodi poslove Drustva u skladu sa Statutom i odlukama Skupstine drustva,
- vrsi unutrasnji nadzor nad obavljanjem djelatnosti Drustva
- izvrSava odluke i sprovodi utvrdenu poslovnu politiku Skupstine drustva,
- daje i opoziva prokuru
- izvjeStava Skupstinu drustva u skladu sa Zakonom o privrednim drustvima
i Statutom Drustva
- odluCuje o drugim pitanjima vezanim za tekuci rad i poslovanje Drustva
u skladu sa Odlukom o osnivanju, Statutom i drugim propisimaii
- vrsi druge poslove u skladu sa Zakonom i Statutom Drustva
od Za svoj rad odgovoran je Skupstini drustva, narocito po pitanjima
govornost oo . . o . .
profitabilnosti poslovanja, globalne realizacije planova i programa rada i
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razvoja  Drustva, funkcionisanju  poslovne
zakljucenih ugovora i zakonitosti rada uopste

organizacije,

zakonitosti
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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 pravne poslove u vezi sa registracijom, statusnim i drugim
promjenama Drustva kod nadleznih organa i registara

pruza struc¢nu pravnu podrsku na nivou Drustva, prati propise od znacaja
za poslovanje Drustva, priprema, izraduje i uskladuje opste akte, odluke,
pravilnike, dopise i druge pravne akte, te ucCestvuje u uskladivanju
poslovanja i postupanja Drustva sa vazecim propisima

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

obavlja sve administrativno-tehniCke poslove, stara se o dokumentaciji
shodno pravilniku o kancelarijskom poslovanju

vodi glavni protokol ulazne i izZiazne dokumentacije i prijema i ofpreme
poste na nivou Drustva

vrsi telefonsko komuniciranje, zakazuje sastanke i prijem stranaka kod
Direktora i Rukovodilaca sektora Drustva

prima, Salje i proslieduje elektronsku postu Drustva sa zvanicnog e-maila

vodi zapisnik o svim prijemima, sastancima i kolegijumima Direktora, po
njegovom nalogu

priorema dopise, ugovore, rjeSenja, odluke, pravilnike i druge
pojedinaCne i opste akte za potrebe Drustva, ucestvuje u izradi i
uskladivanju internin akata, daje pravna mislienja i tumacenja, te
obavlja druge pravne poslove u skladu sa zakonom i opstim aktima
Drustva

priprema, izraduje i dostavlja izvjestaje, analize i statistiCke podatke po
prispjelim upitima pravnih i fizickih lica, javnih organa i drugih
organizacija samostalno ili u saradnji sa drugim sluzbama i sektorima
Drustva zavisno od prirode upita

aktivno prati realizaciju i rokove isteka svih zaklju¢enih ugovora Drustva,
te blagovremeno obavjestava stranke i neposredno nadredenog o
potrebi njihovog produzenja ili raskida

prafi i obavlja poslove u vezi sa osiguranjem imovine, vozila, opreme,
zaposlenih i drugih osiguranja od znacaja za Drustvo, priprema i vodi
potrebnu dokumentaciju, prati rokove vazenja polisa, prijavljuje stetne
dogadaje i obavlja komunikaciju sa osiguravajuc¢im drustvima i
nadleznim sluzbama

sedmicno popunjava nedjeljni izvjestaj o svojim aktfivhostima i isti
dostavlja neposredno nadredenom

izvrisava radne zadatke shodno propisanim pravilnicima, odlukama,
procedurama i standardima

po pofrebi saraduje sa drugim sluzbama i sektorima u Drustvu

obavlja i druge poslove i radne zadatke po nalogu neposredno
nadredenog, u skladu sa organizacionom Semom radnih mjesta i
utvrdenom linijom rukovodenija.
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Odgovornost

Za svoj rad odgovoran je neposredno nadredenom, u skladu sa

organizacionom semom radnih mjesta i utvrdenom linijom rukovodenja
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3
RUKOVODILAC/TELJKA SEKTORA |

SEKTOR|
TEHNICKO OPERATIVNI

| Broj izvrilaca

1]

Uslovi

VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja
najmanje 2 (dvije) godine radnog iskustva na poslovima rukovodenja ili 5
(pet) godina radnog iskustva na drugim poslovima

polozen vozacki ispit B kategorije

Poslovi i
zadaci

- ucCestvuje v izradi godisnjin 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

- neposredno hadredenom podnosi izvjestaje o funkcionisanju Sektora |

- rukovodi Sektorom |, organizuje rad, izdaje radne zadatke, koordinira,
prati, kontrolise sprovodenje radne discipline i stara se o izvrsavanju
radnih zadataka zaposlenih kojima neposredno rukovodi, a posredno
preko zaposlenih prvog nivoa rukovodenja, u skladu sa organizacionom
Semom radnih mjesta i utvrdenom linijjom rukovodenja

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

- za Sektor | vodi statistiku uCinka zaposlenih, evidentira nepravilnosti u
radu zaposlenih, neposredno nadredenom po potrebi podnosi izvjestaje
o radu zaposlenih i predlaze mjere stimulacije

- pravi raspored rada po smjenama zaposlenima kojima neposredno
rukovodi, vodi evidenciju njihovog prisustva na radu i evidenciju Casova

- vrsi konfrolu evidencija prisustva i evidencija casova zaposlenih u
Sektoru |i sluzbeniku zaduzenom za obracun zarada dostavlja iste

- planira i organizuje koris¢enje godisnjin odmora zaposlenin u Sektoru |
kojima neposredno rukovodi, te prati evidenciju koris¢enja godisnjin
odmora svih zaposlenih u Sektoru |

- U saradnji sa zaposlenima kojima neposredno rukovodi priprema i
organizuje zamjenu vertikalne signalizacije, iscrtavanje horizontalne
signalizacije i ostalih elemenata bitnih za efektivno funkcionisanje
Drustva

- samostalno i u saradnji sa zaposlenima kojima neposredno rukovodi
priprema i organizuje nabavku svih materijala, rezervninh dijelova i
tehniCke opreme potrebnih za nesmetano funkcionisanje Drustva

- prima eventualne prituzbe korisnika iz djelokruga Sektora |

- U saradnji sa zaposlenima kojima neposredno rukovodi na nivou Drustva
priprema i organizuje servise tehnicke opreme

- izvrsava radne zadatke shodno propisanim pravilnicima, odlukama,
procedurama i standardima

- sedmicno popunjava nedjeljni izvjestaj o svojim akfivhostima 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
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nadredenog, u skladu sa organizacionom Semom radnih mjesta i
utvrdenom linijom rukovodenja

Odgovornost

Za svoj rad odgovoran je neposredno nadredenom, u skladu sa
organizacionom semom radnih mjesta i utvrdenom linijom rukovodenja
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4
SEF/ICA SMJENE OPSTIH | POSEBNIH PARKIRALISTA

TEHNICKO OPERATIVNI OPSTA | POSEBNA PARKIRALISTA

SEKTOR | SLUZBA |

| Broj izvrsilaca

2 ]

Uslovi

VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja

najmanje 5 (pet) godina radnog iskustva

polozen vozacki ispit B kategorije

Poslovi i
zadaci

- mjesecno, kvartalno i na godisnjem nivou prikuplja, obraduje i analizira
podatke 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 |

- vodi statistiku uCinka zaposlenih kojima neposredno rukovodi, evidentira
nepravilnosti u njihovom radu, neposredno nadredenom po potrebi
podnosi izvjestaje o radu zaposlenih i prediaze mjere stimulacije

- pravi raspored rada po smjenama za zaposlene kojima neposredno
rukovodi, organizuje koris¢enje godisnjih odmora tih zaposlenin, vodi
evidenciju njihovog prisustva na radu i evidenciju Casova i iste dostavlja
neposredno nadredenom

- zaduzuje zaposlene kojima neposredno rukovodi osnovhim sredstvima
zarad i o tome vodi evidenciju i arhivu

- vrsi neophodne obuke zaposlenih kojima neposredno rukovodi 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 |

- kontrolise ispravnost tehnicke i komunikacione opreme iz djelokruga
rada Sluzbe | i po potrebi neposredno nadredenom predlaze servis ili

ofpis iste
- U saradnji sa neposredno nadredenim vrsi nabavku svih materijala,
rezervnih dijelova i tehniCke opreme potrebnih za nesmetano

funkcionisanje Sluzbe |

- vodi dokumentaciju sluzbenih vorzila koja se koriste u okviru Sluzbe,
uklju¢ujuciredovno i incidentno odrzavanje, tehniCke preglede, kontrolu
potrodnje goriva, brigu o ispravnosti i Cistoc¢i vozila, kao i evidenciju i
kontfrolu upotrebe sluzbenih vozila putem GPS aplikacie, o cemu
izvieStava neposredno nadredenog

- U skladu sa zakonom vodi evidenciju putninh naloga za vorzila Sluzbe |,
odobrava i ovjerava iste

- sedmicno popunjava nedjeljni izvjestaj o svojim akfivhostima i isti
dostavlja neposredno nadredenom

16



- izvrsava radne zadatke shodno propisanim pravilnicima, odlukama,
procedurama i standardima

- po potrebi saraduje sa drugim sluzbama i sektorima u Drustvu

- obavlja i druge poslove i radne zadatke po nalogu neposredno
nadredenog, u skladu sa organizacionom Semom radnih mjesta i
utvrdenom linjjom rukovodenja

Odgovornost

Za svoj rad odgovoran je neposredno nadredenom, u skladu sa
organizacionom semom radnih mjesta i utvrdenom linijom rukovodenja
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5
VOZAC/ICA VOIILA ZA KONTROLU PARKIRANJA

TEHNICKO OPERATIVNI OPSTA | POSEBNA PARKIRALISTA

SEKTOR | SLUZBA |

| Broj izvrilaca

ER

Uslovi

12 nivo kvalifikacije obrazovanja
najmanje 1 (jedna) godina radnog iskustva
polozen vozacki ispit B kategorije

Poslovi i
zadaci

- upravlja vozilom sa sistemmom kontrole naplate parkiranja putem video
nadzora, po utvrdenim rutama voznje

- koristi uredaje sistema za kontfrolu naplate parkiranja putem video
nadzora kojima je zaduzen, u skladu sa propisanim procedurama

- popunjava radne naloge i izvrSsava dodijeliene radne zadatke u skladu
sa propisanim pravilnicima, odlukama, procedurama i standardima

- brine o ispravnosti i Cistoci vozila Sluzbe | koje koristi

- U skladu sa zakonom popunjava putne naloge za vozila Sluzbe | koje
koristi i iste podnosi neposredno hadredenom

- po potrebi saraduje sa drugim sluzbama i sektorima u Drustvu

- obavlja i druge poslove i radne zadatke po nalogu neposredno
nadredenog, u skladu sa organizacionom Semom radnih mijesta i
utvrdenom linjjom rukovodenja

Odgovornost

Za svoj rad odgovoran je neposredno nadredenom, u skladu sa
organizacionom semom radnih mjesta i utvrdenom linijom rukovodenja
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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 naloge za placanje dnevne doplatne karte za lica koja nisu
platila uslugu parkiranja na obiljezenim zoniranim parking mjestima
shodno propisanim procedurama koristi uredaje za kontrolu naplate
parkiranja kojima je zaduzen

neposredno nadredenom dostavlja izvjestaje i obavjestenja o stanju
vertikalne signalizacije u zoni obavljanja posla, napustenim i havarisanim
vozilima, postavljenim fizickim preprekama na opstim parkiralistima, kao i
o uocenim neispravnostima, ostecenjima ili nepravilnostima u radu
opreme i uredaja koji se koriste za kontrolu, naplatu i organizaciju
parkiranja na opstim parkiralistima

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

izvrsava radne zadatke shodno propisanim pravilnicima, odlukama,
procedurama i standardima

po potrebi saraduje sa drugim sluzbama i sektorima u Drustvu

obavlja i druge poslove i radne zadatke po nalogu neposredno
nadredenog, u skladu sa organizacionom semom radnih mijesta i
utvrdenom linijom rukovodenja

Odgovornost

Za svoj rad odgovoran je neposredno nadredenom, u skladu sa
organizacionom semom radnih mjesta i utvrdenom linijom rukovodenja
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7
REFERENT/KINJA PARKIRALISTA

SEKTOR | SLUZBA |

TEHNICKO OPERATIVNI OPSTA | POSEBNA PARKIRALISTA

| Broj izvrilaca

1]

Uslovi

Il nivo kvalifikacije obrazovanja
najmanje 3 (tri) godine radnog iskustva
polozen vozacki ispit B kategorije

Poslovi i
zadaci

- prati, kontroliSe i koordinira rad samonaplatnog sistema i parking
opreme na lokaciji na koju je rasporeden, te preduzima potrebne
aktivnosti radi obezbjedenja nesmetanog funkcionisanja sistema

- odgovoran je za pravinu upotrebu procesne opreme i 0Osnovno
odrzavanje, blagovremeno evidentira i prijavljuje kvarove, nepravilnosti,
greske u radu i ostecenja neposredno nadredenom i nadleznoj sluzbi za
tehniCku podrsku, prati realizaciju prijavljenih intervencija i po potrebi
ucestvuje u otklanjanju manjih kvarova na lokaciji na koju je rasporeden

- predlaze mjere za unapredenje rada i efikasnije funkcionisanje lokacije

- pruza korisnicima informacije i stru¢nu podrsku u vezi sa nacinom
koris¢enja i placanja usluga iz djelokruga rada Drustva, te rieSava
jednostavnije reklamacije i probleme u okviru svojin ovias¢enja

- stara se o urednosti, funkcionalnosti i opstem stanju lokacije, prati nivo
higiiene parking prostora, evidentira potrebu za cZis¢enjem i
odrzavanjem, inicira i koordinira aktfivnosti redovnog i vanrednog
Cis¢enja sa nadleznom sluzbom

- vrsi redovne obilaske lokacije radi uoCavanja nepravilnosti, ostec¢enja i
drugih okolnosti koje mogu uticati na bezbjednost, funkcionalnost ili
kvalitet pruzanja wusluge, te o tome obavjestava neposredno
nadredenog

- saraduje i koordinira aktivnosti sa drugim sluzbama i sektorima Drustva
radi obezbjedenja efikasnog funkcionisanja lokacije

- izvrsava radne zadatke shodno propisanim pravilnicima, odlukama,
procedurama i standardima

- po potrebi saraduje sa drugim sluzbama i sektorima u Drustvu

- obavlja i druge poslove i radne zadatke po nalogu neposredno
nadredenog, u skladu sa organizacionom Semom radnih mjesta i
utvrdenom linijom rukovodenija.

Odgovornost

Za svoj rad odgovoran je neposredno nadredenom, u skladu sa
organizacionom Semom radnih mjesta i utvrdenom linijom rukovodenja
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8
OPERATER/KA PARKIRALISTA

SEKTOR | SLUZBA |
TEHNICKO OPERATIVNI OPSTA | POSEBNA PARKIRALISTA

| Broj izvrsilaca | 10 |

. 12 nivo kvalifikacije obrazovanja
Uslovi -
bez radnog iskustva
prati i kontrolise rad samonaplatnog sistema i parking opreme na lokaciji
na koju je rasporeden
rukuje procesnom opremom na lokaciji rada na koju je rasporeden,
stara se o njenoj pravilnoj upotrebi, prijavijuje kvarove, nepravilnosti,
greske U radu i eventualna ostecenja neposredno nadredenom i
nadleznoj sluzbi za tehniCku podriku, te po potrebi pomaze u uklanjanju
manjin kvarova
po poftrebi vrsi naplatu usluga iz djelokruga rada Drustva na lokaciji na
koju je rasporeden i izdaje fiskalne racune u skladu sa zakonom
u skladu sa propisanim procedurama vrsi obracun i predaju dnevnih
Poslovi i pazara i dnevnih izvjestaja sa uredaja, sistema i lokacija iz djelokruga
zadaci rada Sluzbe | lokacije na koju je rasporeden
daje korisnicima potrebne informacije o nacinu koris¢enja i pla¢anja
usluga iz djelokruga rada Drustva na lokaciji na koju je rasporeden
prati ulazak i izlazak vozila na lokaciji na koju je rasporeden
odrzava red i funkcionalnost lokacije na koju je rasporeden
izvrsava radne zadatke u skladu sa propisanim pravilnicima, odlukama,
procedurama i standardima
po potrebi saraduje sa drugim sluzbama i sektorima u Drustvu
obavlja i druge poslove i radne zadatke po nalogu neposredno
nadredenog, u skladu sa organizacionom Semom radnih mjesta i
utvrdenom linjjom rukovodenja
svoj rad odgovoran je neposredno nadredenom, u skladu sa
Odgovornost R - L . - .
organizacionom semom radnih mjesta i utvrdenom linijjom rukovodenja
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9
HIGIJENICAR/KA

SEKTOR | SLUZBA |
TEHNICKO OPERATIVNI OPSTA | POSEBNA PARKIRALISTA

| Broj izvrilaca

1]

. 12 nivo kvalifikacije obrazovanja
Uslovi -
bez radnog iskustva
obavlja poslove odrzavanja Cistoce i higilene u poslovnim prostorijama,
objektima, radnim lokacijama i drugim prostorima koje koristi ili kojima
upravlja Drustvo
Cisti i odrzava kancelarijski namjestaj, opremu, podove, prozore, vrata,
sanitarne prostorije, kuhinjske i druge pomocne prostorije
skuplja, iznosi i odlaze otpad na za to predvidena mjesta
obavlja poslove odrzavanja Cistoce i higijene na lokacijoma rada na
koje je rasporeden
Poslovi i predlaze nabavku potrebnih sredstava za higienu, cis¢enje i
zadaci dezinfekciju i stara se o njihovoj pravilnoj i namjenskoj upotrebi
na dnevnom nivou vodi evidenciju svojih aktivnosti
rukuje uredajima i opremom za Cis¢enje i odrzavanje higijene
izvrsava radne zadatke u skladu sa propisanim pravilnicima, odlukama,
procedurama i standardima
po potrebi saraduje sa drugim sluzbama i sektorima u Drustvu
obavlja i druge poslove i radne zadatke po nalogu neposredno
nadredenog, u skladu sa organizacionom Semom radnih mjesta i
utvrdenom linjjom rukovodenja
svoj rad odgovoran je neposredno nadredenom, u skladu sa
Odgovornost R - L . - .
organizacionom semom radnih mjesta i utvrdenom linijjom rukovodenja
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10
OPERATIVAC/KA TEHNICKE PODRSKE

SEKTOR | SLUZBA Il

TEHNICKO OPERATIVNI TEHNICKA PODRSKA

| Broj izvrilaca

1]

Uslovi

IV nivo kvalifikacije obrazovanja

najmanje 3 (tri) godine radnog iskustva

polozen vozacki ispit B kategorije

Poslovi i
zadaci

- mjesecno, kvartalno i na godisnjem nivou prikuplja, obraduje i analizira
podatke o poslovanju iz nadleznosti Sluzbe Il i iste dostavlja neposredno
nadredenom u vidu izvjestaja

- izviSava 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 |l

- predlaze rjeSenja koja imaju za cil poboljsanje efikasnosti rada
zaposlenih kojima neposredno rukovodi

- vodi statistiku u€inka zaposlenih kojima neposredno rukovodi, evidentira
nepravilnosti u njihovom radu, neposredno nadredenom po potrebi
podnosi izvjestaje o radu zaposlenih i predlaze mjere stimulacije

- pravi raspored rada po smjenama za zaposlene kojima neposredno
rukovodi, organizuje koris¢enje godiSnjin odmora tih zaposlenih, vodi
evidenciju njihovog prisustva na radu i evidenciju ¢asova i iste dostavlja
neposredno nadredenom

- zaduzuje zaposlene kojima neposredno rukovodi osnovnim sredstvima
zarad i o tome vodi evidenciju i arhivu

- vrsi neophodne obuke zaposlenih kojima neposredno rukovodi za
poslove iz djelokruga Sluzbe I

- prima eventualne prituzbe korisnika iz djelokruga Sluzbe I

- kontrolise ispravnost tehnicke, komunikacione, procesne i druge opreme
iz djelokruga rada Sluzbe Il i po potrebi neposredno nadredenom
predlaze servis, zamjenu ili otpis iste

- U saradnji sa neposredno nadredenim ucestvuje u nabavci materijala,
rezervnin dijelova i tehniCke opreme potrebnih za nesmetano
funkcionisanje Sluzbe |l

- koristi aplikaciju tehnicke podrike za pracenje, evidentiranje, azuriranje i
zakljuCivanje radnih naloga iz djelokruga rada Sluzbe I, ukljuCujuci unos
podataka o preduzetim radnjama, utroSenom materijalu, vremenu
intfervencije, statusu naloga i zavrSetku intervencie, u skladu sa
propisanim procedurama

- dnevno popunjava dnevnik intervencija u toku radnog vremena i
dnevnik intervencija u pripravnosti, a sedmicno nedjeljni izviestaj o svojim
aktivnostima i iste dostavlja neposredno nadredenom

- stara se i vodi evidenciju o pretplatnicima, pla¢cenim pretplatama,
korisnicima kartica, dozvola i drugih sredstava za pristup ili koris¢enje
usluga Drustva, te izraduje, izdaje, mijenja, blokira ili deaktivira iste, u
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skladu sa propisanim procedurama

stara se o procesnoj, tehnickoj i komunikacionoj opremi na lokacijoma
kojima Drustvo upravlja i uCestvuje u otklanjanju kvarova, ostecenja i
nepravilnosti u radu iste

stara se o uredagjima za kontrolu, naplatu i organizaciju parkiranja, vrsi
njihovo redovno odrzavanje, praznjenje, punjenje, kontrolu i druge
radnje potrebne za njihovo nesmetano funkcionisanje

u skladu sa propisanim procedurama vrsi obracun i predaju dnevnih
pazara i dnevnih izvjestaja sa uredaja, sistema i lokacija iz djelokruga
rada Sluzbe |l

javlja se na dezurne telefone za tehniCku podrsku i postupa po
prijavama korisnika, zaposlenih i drugih lica u vezi sa radom opreme,
uredaja i sistema iz djelokruga rada Sluzbe |l

vodi dokumentaciju sluzbenih vozila koja se koriste u okviru Sluzbe |,
uklju€ujuci redovno i incidentno odrzavanje, tehniCke preglede, kontrolu
pofrodnje goriva, brigu o ispravnosti i Cistoc¢i vozila, kao i evidenciju i
kontrolu upotrebe sluzbenih vozila putem GPS aplikacije, o ¢emu
izvieStava neposredno nadredenog

u skladu sa zakonom vodi evidenciju putnih naloga za vozila koja se
koriste u okviru Sluzbe, odobrava i ovjerava iste

izvrsava radne zadatke u skladu sa propisanim pravilnicima, odlukama,
procedurama i standardima

u slu€aju odsustva zaposlenog kojim neposredno rukovodi organizuje
izvrSavanje neophodnih poslova iz djelokruga tog radnog mijesta, u
skladu sa potrebama procesa rada

po potrebi saraduje sa drugim sluzbama i sektorima u Drustvu

obavlja i druge poslove i radne zadatke po nalogu neposredno
nadredenog, u skladu sa organizacionom Semom radnih mjesta i
utvrdenom linijom rukovodenja

Odgovornost

Za svoj rad odgovoran je neposredno nadredenom, u skladu sa
organizacionom semom radnih mjesta i utvrdenom linijom rukovodenja
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1
REFERENT/KINJA TEHNICKE PODRSKE

SEKTOR | SLUZBA Il

TEHNICKO OPERATIVNI TEHNICKA PODRSKA

| Broj izvrilaca

|4 ]

Uslovi

IV nivo kvalifikacije obrazovanja

najmanje 1 (jedna) godine radnog iskustva

polozen vozacki ispit B kategorije

Poslovi i
zadaci

- mijesecno, kvartalno i na godisnjem nivou prikuplja, obraduje i analizira
podatke o poslovanju iz nadleznosti Sluzbe Il i iste dostavlja neposredno
nadredenom u vidu izvjestaja

- kontrolise ispravnost tehnicke, komunikacione, procesne i druge opreme
iz djelokruga rada Sluzbe Il i po potrebi neposredno nadredenom
predlaze servis, zamjenu ili otpis iste

- U saradnji sa neposredno nadredenim ucestvuje u nabavci materijala,
rezervnin dijelova 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

- koristi aplikaciju tehniCke podrske za pracenje, evidentiranje, azuriranje i
zakljuCivanje radnih naloga iz djelokruga rada Sluzbe I, ukljuCujuci unos
podataka o preduzetim radnjama, utroSenom materijalu, vremenu
intervencije, statusu naloga i zavrsetku intervencije, u skladu sa
propisanim procedurama

- stara se i vodi evidenciju o pretplatnicima, placenim pretplatama,
korisnicima kartica, dozvola i drugih sredstava za pristup ili koris¢enje
usluga Drustva, te izraduje, izdaje, mijenja, blokira ili deaktivira iste, u
skladu sa propisanim procedurama

- stara se o procesnoj, tehnickoj i komunikacionoj opremi na lokacijama
kojima Drustvo upravlja i uCestvuje u otklanjanju kvarova, ostecenja i
nepravilnosti u radu iste

- stara se o uredajima za konfrolu, naplatu i organizaciju parkiranja, vrsi
njihovo redovno odrzavanje, praznjenje, punjenje, kontrolu i druge
radnje potrebne za njihovo nesmetano funkcionisanje

- U skladu sa propisanim procedurama vrsi obracun i predaju dnevnih
pazara i dnevnih izvjestaja sa uredaja, sistema i lokacija iz djelokruga
rada Sluzbe I

- Jjavlja se na dezurne telefone za tehniCku podrsku i postupa po
prijavama korisnika, zaposlenih i drugih lica u vezi sa radom opreme,
uredaja i sistema iz djelokruga rada Sluzbe I

- brine o ispravnostii Cistoci vozila koje koristi u okviru Sluzbe I

- U skladu sa zakonom popunjava putne naloge za vozilo koje koristi i iste
podnosi neposredno nadredenom

- izvrsava radne zadatke u skladu sa propisanim pravilnicima, odlukama,
procedurama i standardima
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- po potrebi saraduje sa drugim sluzbama i sektorima u Drustvu
- obavlja i druge poslove i radne zadatke po nalogu neposredno

nadredenog, u skladu sa organizacionom Semom radnih mijesta i
utvrdenom linijom rukovodenja

Odgovornost

Za svoj rad odgovoran je neposredno nadredenom, u skladu sa
organizacionom semom radnih mjesta i utvrdenom linijom rukovodenja

26



12
SAVJETNIK/CA | PREMJESTANJA VOIZILA

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

Uslovi

VI nivo kvalifikacije obrazovanja
najmanje 3 (tri) godine radnog iskustva
polozen vozacki ispit B kategorije

Poslovi i
zadaci

- mjesecno, kvartalno i na godisnjem nivou prikuplja, obraduje i analizira
podatke o poslovanju iz nadleznosti Sluzbe il i iste dostavlja neposredno
nadredenom u vidu izvjestaja

- izviSava radne zadatke, predlaze, vrsi implementaciju i kontrolise
primjenu standarda i procedura za poslove iz djelokruga Sluzbe llI

- definiSe i izdaje radne zadatke, koordinira, prati, obilazi i kontrolise rad,
sprovodenje i postovanje radne discipline svih zaposlenih u Sluzbi Il

- predlaze rjeSenja koja imaju za cil poboljsanje efikasnosti rada
zaposlenih kojima neposredno rukovodi

- vodi statistiku u€inka zaposlenih kojima neposredno rukovodi, evidentira
nepravilnosti u njihovom radu, neposredno nadredenom po potrebi
podnosi izvjestaje o radu zaposlenih i prediaze mijere stimulacije

- pravi raspored rada po smjenama za zaposlene kojima neposredno
rukovodi, organizuje koris¢enje godiSnjin odmora tih zaposlenih, vodi
evidenciju njihovog prisustva na radu i evidenciju ¢asova i iste dostavlja
neposredno nadredenom

- zaduzuje zaposlene kojima neposredno rukovodi osnovnim sredstvima
zarad i o tome vodi evidenciju i arhivu

- vrsi neophodne obuke zaposlenih kojima neposredno rukovodi za
poslove iz djelokruga Sluzbe Il

- prima eventualne prituzbe korisnika iz djelokruga Sluzbe |l

- kontrolise ispravnost tehniCke, komunikacione, procesne i druge opreme
iz djelokruga rada Sluzbe Il i po potrebi neposredno nadredenom
predlaze servis, zamjenu ili otpis iste

- U saradnji sa neposredno nadredenim ucestvuje u nabavci materijala,
rezervnin dijelova i tehniCke opreme potrebnih za nesmetano
funkcionisanje Sluzbe Il

- vodi dokumentaciju sluzbenih vozila koja se koriste u okviru Sluzbe |l
ukljuCujuci redovno i incidentno odrzavanje, tehnicke preglede, kontrolu
pofroSnje goriva, brigu o ispravnosti i Cistoci vozila, kao i evidenciju i
kontrolu upotrebe sluzbenih vozila putem GPS aplikacije, o ¢emu
izviestava neposredno nadredenog

- U skladu sa zakonom vodi evidenciju putnih naloga za vozila koja se
koriste u okviru Sluzbe Ill, odobrava i ovjerava iste

- stara se o blagovremenom pribavljanju, vazenju i evidenciji atesta,
serfifikata i druge dokumentacije za opremu, vorzila, uredaje, sredstva
zastite, softvere i druga sredstva rada koja se koriste u okviru Sluzbe I,
kada je takva dokumentacija propisana ili potrebna za njihovu upotrebu
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- vodi evidenciju o voziima na kojima su primijenjene mjere iz djelokruga
Sluzbe Il ukljuCujuci blokiranje, deblokiranje, premijestanje i druge
povezane radnje

- vodi evidenciju o vozilima premjestenim specijalnim vozilom, u skladu sa
propisanim procedurama

- po poftrebi vrii naplatu usluga iz djelokruga Sluzbe Il na lokaciji rada na
koju je rasporeden, izdaje fiskalne raCune u skladu sa zakonom i obavlja
pratece poslove u vezi sa naplatom

- vrsi obracun, kontrolu i predaju dnevnog pazara, kao i dnevnih izvjestaja
sa lokacije rada na koju je rasporeden

- nadleznim organima, u skladu sa zakonom i propisanim procedurama,
daje potrebne informacije iz evidencija koje se vode u okviru Sluzbe llI

- sedmicno popunjava nedjelini izviestaj o svojim aktfivnostima i isti
dostavlja neposredno nadredenom

- izvrSsava radne zadatke shodno propisanim pravilnicima, odlukama,
procedurama i standardima

- po potrebi saraduje sa drugim sluzbama i sektorima u Drustvu

- obavlja i druge poslove i radne zadatke po nalogu neposredno
nadredenog, u skladu sa organizacionom Semom radnih mjesta i

utvrdenom linjjom rukovodenja

Odgovornost

Za svoj rad odgovoran je neposredno nadredenom, u skladu sa
organizacionom semom radnih mjesta i utvrdenom linijom rukovodenja
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13
VOZAC/ICA SPECIJALNOG VOIILA

SEKTOR | SLUZBA 1lI
TEHNICKO OPERATIVNI POSLOVI PREMJESTANJA VOIZILA
| Broj izvrsilaca | 4 |

Il nivo kvalifikacije obrazovanja

Uslovi najmanje 1 (jedna) godina radnog iskustva na istim ili slic¢nim poslovima
polozen vozacki ispit C kategorije
- obavlja poslove upravljanja specijalnim vozilom za premjestanje vozila i
stara se o njegovoj ispravnosti, pravilnoj upotrebi i Cistoci
- obavlja poslove rukovanja dizalicom i drugom opremom za
premjestanje vozila, u skladu sa propisanim procedurama i pravilima
bezbjednosti
-  po potrebi obavlja poslove upravljanja drugim teretnim ili putnickim
vozilima Drustva
- obavlja poslove odrzavanja, postavljanja i zamjene vertikalne
signalizacije na opstim parkiralistima i drugim lokacijama kojima Drustvo
upravlja
- popunjava radne naloge, priprema izviestaje o premjestenim vozlima,
stanju na terenu i druge potrebne izvjestaje i iste dostavlja neposredno
nadredenom
- brine o ispravnosti i Cistoc¢i vozila koje koristi u okviru Sluzbe Il
Poslovi i - v sklodg sa zakonom popunjava putne naloge za vorzila koja koristi i iste
sadaci podnosi neposredno nadredenom
- po nalogu neposredno nadredenog, odnosno u skladu sa potrebama
procesa rada, vrsi naplatu usluga iz djelokruga Sluzbe Il i izdaje fiskalne
racune u skladu sa zakonom
- po nalogu neposredno nadredenog, odnosno u skladu sa potrebama
procesa rada, vrsi obracun i predaju dnevnog pazara i dnevnog
izvjesStaja, u skladu sa propisanim procedurama, i o istom obavjestava
neposredno nadredenog
- po nalogu neposredno nadredenog, odnosno u skladu sa potrebama
procesa rada, obavlja poslove blokiranja i deblokiranja vozila
- izvrsava radne zadatke shodno propisanim pravilnicima, odlukama,
procedurama i standardima
- po potrebi saraduje sa drugim sluzbama i sektorima u Drustvu
- obavlja i druge poslove i radne zadatke po nalogu neposredno
nadredenog, u skladu sa organizacionom Semom radnih mjesta i
utvrdenom linijjom rukovodenja
Odgovornost Za svoj rad odgovoran je neposredno nadredenom, u skladu sa

organizacionom semom radnih mjesta i utvrdenom linijom rukovodenja
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14
OPERATER/KA VOZAC/ICA
SEKTOR | SLUZBA Il
TEHNICKO OPERATIVNI POSLOVI PREMJESTANJA VOIZILA
| Broj izvrsilaca | 6 |
Il nivo kvalifikacije obrazovanja
Uslovi najmanje 1 (jedna) godina radnog iskustva
polozen vozacki ispit B kategorije
- vrSi blokiranje i deblokiranje vozila specijalnim uredajima za blokadu, u
skladu sa propisanim procedurama
- U skladu sa zakonom vrsi naplatu i izdaje fiskalne raCune za usluge
zapocetih intervencija premjestanja vorzila i deblokiranja vozila
- za naplacene usluge zapocetih intervencija premjestanja vozila i
deblokiranja vozila vrsi obracun i predaju dnevnog pazara i dnevnog
izvjieStaja, u skladu sa propisanim procedurama, i o isftom obavjestava
neposredno nadredenog
- obavlja pomocne poslove na specijalnom vozilu za premjestanje vozila
- obavlja pomocéne poslove u vezi sa pranjem, odrzavanjem i pripremom
Poslovi i vozila i opreme za rad
zadaci - obavlja fizicke poslove utovara, istovara i prenosa tereta iz djelokruga
rada Drustva
- obavlja poslove odrzavanja, postavlijanja i zamjene vertikalne
signalizacije na opstim parkiralistima i drugim lokacijama kojima Drustvo
upravlja
- izvrSsava radne zadatke u skladu sa propisanim pravilnicima, odlukama,
procedurama i standardima
- po poftrebi saraduje sa drugim sluzbama i sektorima u Drustvu
- obavlja i druge poslove i radne zadatke po nalogu neposredno
nadredenog, u skladu sa organizacionom Semom radnih mjesta i
utvrdenom linjjom rukovodenja
Za svoj rad odgovoran je neposredno nadredenom, u skladu sa
Odgovornost R - L . o .
organizacionom semom radnih mjesta i utvrdenom linijjom rukovodenja
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15
RUKOVODILAC/TELJKA SEKTORA I

SEKTOR I
ADMINISTRATIVNO FINANSIJSKI

| Broj izvrilaca

1]

Uslovi

VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja

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

Poslovi i
zadaci

- ucestvuje u izradi godisnjih 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

- neposredno hadredenom podnosi izvjestaje o funkcionisanju Sektora i

- rukovodi Sektorom I, organizuje rad, izdaje radne zadatke, koordinirg,
prati i kontrolise sprovodenje radne discipline zaposlenih u Sektoru llI,
neposredno U odnosu na zaposlene kojima neposredno rukovodi, a
posredno preko zaposlenih prvog nivoa rukovodenja, u skladu sa
organizacionom Semom radnih mjesta i utvrdenom linijjom rukovodenja

- predlaze, vrsiimplementaciju i kontrolise 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 Il, neposredno nadredenom po potrebi podnosi izvjestaje o
radu zaposlenih i predlaze mjere stimulacije

- vrsi kontrolu evidencija prisustva i Casova za zaposlene u Sektoru |l

- planira i organizuje koris¢enje godisnjih odmora zaposlenih u Sektoru |l
kojima neposredno rukovodi, te prati evidenciju koris¢enja godisnjin
odmora svih zaposlenih u Sektoru |l

- sedmicno popunjava nedjelini izviestaj o svojim aktivhostima i isfi
dostavlja neposredno nadredenom

- izvrSava radne zadatke u skladu sa propisanim pravilnicima, odlukama,
procedurama i standardima

- po potrebi saraduje sa drugim sluzbama i sektorima u Drustvu

- obavlja i druge poslove i radne zadatke po nalogu neposredno
nadredenog, u skladu sa organizacionom Semom radnih mjesta i
utvrdenom linjjom rukovodenja

Odgovornost

Za svoj rad odgovoran je neposredno nadredenom, narocito za kvalitetno,
azurno i savjesno izvrisavanje poslova i radnih zadataka
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16
SEF/ICA SLUZBE PRAVNIH POSLOVA

SEKTOR Il SLUZBA |
ADMINISTRATIVNO FINANSIJSKI PRAVNI POSLOVI

| Broj izvrilaca

1]

Uslovi

VIIT nivo kvalifikacije obrazovanja, oblast: Drustvene nauke - Pravo

najmanje 5 (pet) godina radnog iskustva

Poslovi i
zadaci

ucCestvuje u izradi godisnjin planova i programa Drustva

ucestvuje u izradi izvjestaja o radu Drustva

neposredno nadredenom podnosi izvjiestaje o funkcionisanju Sluzbe |
rukovodi Sluzbom |, organizuje rad, izdaje radne zadatke, kontrolise
sprovodenje radne discipline, koordinira, prati i stara se o izvrSavanju
radnih zadataka zaposlenih kojima neposredno rukovodi

u saradnji sa neposredno nadredenim predlaze, vrsi implementaciju i
kontroliSe primjenu standarda za poslove iz djelokruga Sluzbe |

za Sluzbu | vodi statistiku u€inka zaposlenih kojima neposredno rukovodi,
organizuje koris¢enje godisnjin  odmora tih zaposlenih, evidentira
nepravilnosti u njihovom radu, neposredno nadredenom po potrebi
podnosi izvjestaje o radu zaposlenih i predlaze mjere stimulacije

vodi, organizuje i primarno obavlja sve poslove iz oblasti radnih odnosa i
ljudskih resursa, vodi raCuna o zakonitosti postupaka, donosenja odluka,
ugovora, riesenja i drugih akata iz radnih odnosa, sprovodi disciplinske
postupke i postupke utvrdivanja odgovornosti zaposlenih, vodi
personalnu dokumentaciju zaposlenih, te sprovodi i nadzre sve
potrebne aktivnhosti prema nadleznim drzavnim organima i institucijoma,
u skladu sa zakonom i opstim aktima Drustva

vodi evidenciju godisnjih odmora, plac¢enih odsustava i drugih
odsustava sa rada na nivou Drustva i priprema akte u vezi sa njihovim
koris¢enjem

vodi evidenciju prisustva i evidenciju Casova rada zaposlenih Sektora i
koji poslove obavljaju u poslovnim prostorijama Drustva

unosi i obraduje podatke u obracunskom programu za potrebe
obracuna i isplate mjesecnih zarada, naknada zarada i drugih primanja
zaposlenih i drugih lica angazovanih od strane Drustva i o tome vodi
propisanu evidenciju i arhivu

aktivno prati realizaciju i rokove isteka svih zakljucenih ugovora Drustva,
te blagovremeno obavjestava stranke i neposredno nadredenog o
potrebi njihovog produzenja ili raskida

priprema dopise, ugovore, rjesenja, odluke, pravilnike i druge
pojedinaCne i opste akte za potrebe Drustva, ucestvuje u izradi i
uskladivanju internin akata, daje pravna mislienja i tumacenja, te
obavlja druge pravne poslove u skladu sa zakonom i opstim aktima
Drustva

priprema, izraduje i dostavlja izviestaje, analize i statistiCke podatke po
prispjelim upitima pravnih i fizickih lica, javnih organa i drugih
organizacija samostalno ili u saradnji sa drugim sluzbama i sektorima
Drustva zavisno od prirode upita
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po ovlas¢enju Direktora zastupa Drustvo u sudskim postupcima,
postupcima mirnog rjesavanja sporova i drugim postupcima pred
nadleznim organima, priprema i kompletira pravnu dokumentaciju i
dokaze potrebne za vodenje postupaka, prati rokove i tok postupaka,
koordinira akfivnosti u vezi sa njihovim vodenjem, te prati i kontrolise
opravdanost troskova sudskih i drugih postupaka

vrsi neophodne obuke zaposlenih kojima neposredno rukovodi za
poslove iz djelokruga Sluzbe |

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

izvrSsava radne zadatke u skladu sa propisanim pravilnicima, odlukama,
procedurama i standardima

po potrebi saraduje sa drugim sluzbama i sektorima u Drustvu

obavlja i druge poslove i radne zadatke po nalogu neposredno
nadredenog, u skladu sa organizacionom Semom radnih mijesta i

utvrdenom linjjom rukovodenja

Odgovornost

svoj rad odgovoran je neposredno nadredenom, u skladu sa

organizacionom semom radnih mjesta i utvrdenom linijom rukovodenja
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17
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

- neposredno nadredenom predlaze rieSenja koja imaju za cilj poboljsanje
efikasnosti rada i povecanje profitabilnosti poslovanja Drustva

- priprema, izraduje i aktivno prati realizaciju i rokove isteka svih
komercijalninh ugovora Drustva, te blagovremeno obavjestava stranke i
neposredno nadredenog o potrebi njihovog produzenja ili raskida

- utvrduje i obraduje podatke potrebne za pokretanje postupaka naplate
pofrazivanja po osnovu nenaplacenih parking karata, odnosno naloga
za plac¢anje dnevne karte

- priprema i upucuje zahtjeve, dopise i drugu dokumentaciju nadleznim
organima i institucijaoma radi pribavljonja podataka potrebnih za
naplatu potrazivanja Drustva

- priprema i Salie opomene pred prinudno izvrisenje i pratecu
dokumentaciju za dugovanja po osnovu nenaplacenih parking karata,
odnosno naloga za placanje dnevne karte, te vodi evidenciju i arhivu
istin

- evidentira izvrSene uplate po poslatim opomenama u sistemskim
aplikacijama i evidencijoma Drustva

- priprema odgovore na prigovore, reklamacie i druge podneske
sfranaka u vezi sa opomenama, naplatom poftrazivanja i drugim
pravnim pitanjima iz djelokruga rada

- priprema izvjeStaje o opomenama, predmetima naplate potrazivanja i
drugim poslovima iz svog djelokruga rada i dostavlja ih neposredno
nadredenom

- priprema i podnosi predloge za izvrsenje i drugu dokumentaciju
nadleznim javnim izvrsiteljima radi naplate potrazivanja Drustva, te vodi
evidenciju, statistiku i arhivu tih predmeta

- sedmicno popunjava nedjelini izviestaj o svojim aktivhostima i isti
dostavlja neposredno nadredenom

- po nalogu neposredno nadredenog, odnosno u skladu sa potrebama
procesa rada, obavlja pojedine pravne, administrativhe i druge poslove
iz djelokruga Sluzbe |, osim poslova rukovodenja

- izvrsava radne zadatke u skladu sa propisanim pravilnicima, odlukama,
procedurama i standardima

- po potrebi saraduje sa drugim sluzbama i sektorima u Drustvu

- obavilja i druge poslove i radne zadatke po nalogu neposredno
nadredenog, u skladu sa organizacionom Semom radnih mjesta i
utvrdenom linjjom rukovodenja

| Odgovornost

\Zo svoj rad odgovoran je neposredno nadredenom, U skladu so\

34



\ organizacionom semom radnih mjesta i utvrdenom linijom rukovodenja
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KURIR/KA

SEKTOR Il SLUZBA |
ADMINISTRATIVNO FINANSIJSKI PRAVNI POSLOVI

| Broj izvrilaca

1]

Uslovi

12 nivo kvalifikacije obrazovanja

bez radnog iskustva

polozen vozacki ispit B kategorije

Poslovi i
zadaci

vrsi dostavu i preuzimanje posiliki, dokumenata, dopisa i drugih akata za
potrebe sluzbii sektora Drustva, u skladu sa utvrdenim procedurama
obavlja poslove uplata, preuzimanja i predaje novcanih sredstava i
druge poslove kod poslovnih banaka kod kojinh Drustvo ima otvorene
racune, U skladu sa nalogom neposredno nadredenog i propisanim
procedurama

stara se o uredajima za kontrolu, naplatu i organizaciju parkiranja, vrsi
njihovo redovno odrzavanje, punjenje, praznjenje, zamjenu potrosSnog
materijala i manje opravke, u skladu sa propisanim procedurama

u skladu sa propisanim procedurama vrsi obracun i predaju dnevnih
pazara sa uredaja za naplatu i drugih lokacija iz djelokruga rada
izvrsava radne zadatke u skladu sa propisanim pravilnicima, odlukama,
procedurama i standardima

po potrebi saraduje sa drugim sluzbama i sektorima u Drustvu

obavlja i druge poslove i radne zadatke po nalogu neposredno
nadredenog, u skladu sa organizacionom Semom radnih mjesta i

utvrdenom linjjom rukovodenja

Odgovornost

svoj rad odgovoran je neposredno nadredenom, u skladu sa

organizacionom semom radnih mjesta i utvrdenom linijom rukovodenja
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19
SEF/ICA SLUZBE RACUNOVODSTVA | FINANSIJA

ADMINISTRATIVNO FINANSIJSKI RACUNOVODSTVO | FINANSIJE

SEKTOR Il SLUZBA Il

| Broj izvrilaca

1]

Uslovi

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

poloZen struni ispit za ovlas¢enog racunovodu

Poslovi i
zadaci

- ucCestvuje u izradi godisnjin planova i programa Drustva iz djelokruga
finansija, raCunovodstva i knjigovodstva

- uCestvuje u izradi izvjeStaja o radu Drustva iz djelokruga finansija,
racunovodstva i knjigovodstva

- predlaze rjeSenja koja imaju za cilj poboljsanje efikasnosti rada i
povecanje profitabilnosti poslovanja Drustva iz djelokruga finansija

- neposredno nadredenom podnosi izvjestaje o funkcionisanju Sluzbe I

- rukovodi Sluzbom |, organizuje rad, izdaje radne zadatke, kontrolise
sprovodenje radne discipline, koordinira, prati i stara se o izvrsavanju
radnih zadataka zaposlenih kojima neposredno rukovodi

- U saradnji sa neposredno nadredenim predlaze, vrsi implementaciju i
kontroliSe primjenu standarda za poslove iz djelokruga Sluzbe I

- za Sluzbu Il vodi statistiku u€inka zaposlenih kojima neposredno rukovodi,
organizuje koris¢enje godidnjin  odmora tih zaposlenih, evidentira
nepravilnosti u njihovom radu, neposredno nadredenom po potrebi
podnosi izvjestaje o radu zaposlenih i predliaze mijere stimulacije

- pravi raspored rada po smjenama zaposlenima kojima neposredno
rukovodi, vodi evidenciju njihovog prisustva na radu i evidenciju Casova

- vrSi neophodne obuke zaposlenih kojima neposredno rukovodi za
poslove iz djelokruga Sluzbe I

- obezbjeduje azurnost, blagovremenost, tacnost i kontrolu evidentiranja
poslovnin  promjena u poslovnim knjigama i racunovodstvenim
evidencijama Drustva

- kontira, kontrolise i priprema knjigovodstvenu i finansijsku dokumentaciju
za evidentiranje u poslovnim knjigama

- vodi propisane poslovne knjige, pomocne knjige, andliticke i druge
racunovodstvene evidencije, u skladu sa zakonom, raCunovodstvenim
propisima i opstim aktima Drustva

- vrsi usaglasavanje knjigovodstvenog stanja sa poslovnim partnerima i
vodi racuna o usaglasenosti finansijskog knjigovodstva sa analitickim
evidencijama

- prati priliv i odliv nov€anih sredstava i priprema planove potrebnih
novcanih sredstava

- obezbjeduje azurne finansijske i raCunovodstvene podatke za potrebe
internih i eksternih korisnika, u skladu sa zakonom i opstim aktima Drustva

- saraduje sa nadleznim organima, institucijoma, revizorima i drugim
ovlascenim licima u vezi sa poslovima iz djelokruga Sluzbe I

- vodi raCuna o zakonskim rokovima za predaju izvjestaja, prijava i druge
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dokumentacije nadleznim organima, kao i o rokovima cuvanja
finansijske i raCunovodstvene dokumentacije

prati i izraduje izvjeStaje o prihodima, rashodima, froskovima,
potrazivanjima, obavezama i drugim finansijskim pokazateljima na
mjesecnom, kvartalnom i godisnjem nivou i predlaze mjere za
unapredenje poslovanja

obavlja poslove platnog prometa i elektronskog placanja, u skladu sa
ovlascenjima, propisanim procedurama i nalozima ovlas¢enih lica
priprema i ovjerava naloge za placanje, u skladu sa ovlascenjima i
propisanim procedurama

nadleznoj sluzbi dostavlja podatke i predloge za preduzimanje aktivnosti
naplate potrazivanja, u skladu sa evidencijama Drustva

sastavlja izvjestaje, analize i druge podatke iz djelokruga Sluzbe Il za
potrebe Direktora, neposredno nadredenog i drugih ovilasceninh lica
sedmicno popunjava nedjeljini izviestaj o svojim aktivnostima i isfi
dostavlja neposredno nadredenom

izvrsava radne zadatke u skladu sa propisanim pravilnicima, odlukama,
procedurama i standardima

po potrebi saraduje sa drugim sluzbama i sektorima u Drustvu

obavlja i druge poslove i radne zadatke po nalogu neposredno
nadredenog, u skladu sa organizacionom Semom radnih mjesta i

utvrdenom linjjom rukovodenja

Odgovornost

svoj rad odgovoran je neposredno nadredenom, u skladu sa

organizacionom semom radnih mjesta i utvrdenom linijom rukovodenja
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20
SAMOSTALNI/A SAVJETNIK/ICA | NAPLATE POTRAZIVANJA

SEKTOR Il SLUZBA Il

ADMINISTRATIVNO FINANSIJSKI RACUNOVODSTVO | FINANSIJE

| Broj izvrilaca

1]

Uslovi

VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja
najmanje 3 (tri) godine radnog iskustva

Poslovi i
zadaci

- fakturise usluge Drustva pravnim i fiziCkim licima, vrsi otpremu, odnosno
slanje faktura, evidentira produzenje pretplatnin prava u odgovarajuéim
evidencijama i sistemima Drustva i prati rokove dospijeca i naplate

- fakturise usluge zakupa pravnim i fiziCkim licima, prati rokove dospijeca,
dugovanja i naplatu potrazivanja

- kontrolise pla¢anje fakturisanin usluga i vodi odgovarajuce evidencije o
naplati

- vodi evidenciju o nenaplac¢enim parking kartama, odnosno nalozima za
pla¢canje dnevne karte za vorzila stranih registarskin oznaka i priprema
predmete za dalju naplatu poftfrazivanja, u skladu sa zakonom,
zaklju€enim ugovorima i procedurama Drustva

- vodi evidenciju o poslatim, naplacenim, nenaplacenim, storniranim i
ponistenim dnevnim kartama za vozila stranih registarskin oznaka i
evidentira izvrSene uplate u odgovarajuc¢im sistemskim aplikacijoma i
evidencijama Drustva

- utvrduje i obraduje podatke potrebne za pokretanje postupaka naplate
pofrazivanja po osnovu nenaplacenih parking karata, odnosno naloga
za plac¢anje dnevne karte za vozila domacih registarskin oznaka

- priprema i upucuje zahtjeve, dopise i drugu dokumentaciju nadleznim
organima i institucijama radi pribavljonja podataka potrebnih za
naplatu potrazivanja Drustva

- priprema i S3alie opomene pred prinudno izvisenje i pratecu
dokumentaciju za dugovanja po osnovu nenaplacenih parking karata,
odnosno naloga za placanje dnevne karte, te vodi evidenciju i arhivu
istin

- evidentira izvrsene uplate po poslatim opomenama u sistemskim
aplikacijama i evidencijoma Drustva

- sedmicno popunjava nedjeljini izvjesta] o svojim aktivnostima i isfi
dostavlja neposredno nadredenom

- sortira, evidentira i arhivira knjigovodstvenu i drugu dokumentaciju iz
djelokruga svog rada

- izvrsava radne zadatke u skladu sa propisanim pravilnicima, odlukama,
procedurama i standardima

- po potrebi saraduje sa drugim sluzbama i sektorima u Drustvu

- obavilja i druge poslove i radne zadatke po nalogu neposredno
nadredenog, u skladu sa organizacionom Semom radnih mjesta i
utvrdenom linjjom rukovodenja

| Odgovornost

\Zo svoj rad odgovoran je neposredno nadredenom, U skladu so\
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\ organizacionom semom radnih mjesta i utvrdenom linijom rukovodenja
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SAVJETNIK/CA | FINANSIJSKO BLAGAJNICKIH POSLOVA

SEKTOR Il SLUZBA Il

ADMINISTRATIVNO FINANSIJSKI RACUNOVODSTVO | FINANSIJE

| Broj izvrilaca

1]

VI nivo kvalifikacije obrazovanja

R najmanje 3 (tri) godine radnog iskustva
- vrsi knjizenje poslovnih promjena na osnovu konftrolisane, konfirane i
uredne knjigovodstvene dokumentacije
- obavlja poslove blagajnickog poslovanja, vodi blagajniCke evidencije,
evidenciju putnih froskova, kontroliSe dostavljenu dokumentaciju i prati
pravdanje isplacenih sredstava
- zaprima, konftrolise i knjigovodstveno evidentira dnevne pazare po
lokacijoma i organizacionim cjelinama Drustva, te sastavlja dnevne,
mijesecne, kvartalne i godisnje izvjestaje o naplatii uporedne analize
- fakturise usluge Drustva pravnim i fiziCkim licima koja vrse bezgotovinska
placanja
- priprema naloge za podizanje gotovog novca sa poslovnin racuna i
obavlja poslove uplata, isplata, preuzimanja i predaje novcanih
sredstava kod poslovnih banaka, u skladu sa propisanim procedurama i
ovlascenjima
- vrsi knjizenje izvoda poslovnih racuna, domacih i deviznih, i evidentira
uplate na racunima kupaca
- prati stanje potrazivanja od kupaca i vodi odgovarajuce evidencije o
dospjelim i nedospjelim obavezama
Poslovi i - fok’ruriﬁe usluge po zokljgéenim ug.ov.oﬁr.rlo_, qurozumimo i drugim
sadaci osnovima poslovne saradnje sa pravnim i fiziCkim licima

- priprema obracune prodatih parking karata i drugih usluga Drustva, vodi
evidencije o istima i izdaje fakture, ofpremnice i drugu pratecu
dokumentaciju korisnicima i prodajnim mjestima

- vrsi provjeru i usaglasavanje izvjestaja, obracuna i faktura sa poslovnim
partnerima, ukljuCujuci pruzaoce elektronskih i drugih usluga naplate, i o
tome vodi propisane evidencije

- sortira, evidentira i arhivira knjigovodstvenu i drugu dokumentaciju iz
djelokruga svog rada

- vrsi kontrolu primljeninh nov€anih sredstava, uporeduje ih sa fiskalnim,
sistemskim i drugim izvjestajima, vrsi uplatu i knjizenje pazara sa uredaja,
sistema i lokacija iz djelokruga rada Drustva

- sedmicno popunjava nedjeljini izvjesta] o svojim aktivnostima i isfi
dostavlja neposredno nadredenom

- izvrSava radne zadatke u skladu sa propisanim pravilnicima, odlukama,
procedurama i standardima

- po potrebi saraduje sa drugim sluzbama i sektorima u Drustvu

- obavlja i druge poslove i radne zadatke po nalogu neposredno
nadredenog, u skladu sa organizacionom Semom radnih mjesta i
utvrdenom linijjom rukovodenja

4]




Odgovornost

Za svoj rad odgovoran je neposredno nadredenom, u skladu sa

organizacionom semom radnih mjesta i utvrdenom linijom rukovodenja
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SALTERSKI/A SLUZBENIK/ICA

SEKTOR Il SLUZBA II
ADMINISTRATIVNO FINANSIJSKI RACUNOVODSTVO | FINANSIJE
| Broj izvrsilaca |2 |
. VI nivo kvalifikacije obrazovanja
Uslovi - . - - -
najmanje 1 (jedna) godina radnog iskustva
- obavlja rad sa korisnicima usluga u skladu sa pravilnicima Drustva,
drugim opstim aktima i vazecim propisima
- vodi dokumentaciju korisnika i pretplatnika, stara se o njenoj potpunosti i
azurnosti, te u odgovarajucim sistemskim aplikacijama i evidencijama
Drustva unosi, azurira i produzava pretplatna prava
- evidentira plac¢ene, stornirane, ponistene i druge parking karte, odnosno
naloge za plac¢anje dnevne karte, u skladu sa propisanim procedurama
- sa fizickim licima zakljuCuje ugovore o koris¢enju poviascenih parking
karata, odnosno drugih usluga Drustva, na osnovu unaprijed
pripremljenih obrazaca i ovlas¢enja
- naplacuje usluge Drustva na Salteru i izdaje fiskalne racune korisnicima
usluga, u skladu sa zakonom
P - - vrsi prilem reklamacija, zahtjeva i drugih obrac¢anja korisnika, daje
oslovi i . - T - . . . .
. potrebne informacije korisnicima i iste, po potrebi, proslieduje nadleznim
zadaci . ) .
sluzbama na dalje postupanje
- na osnovu zakljuCenih ugovora, sporazuma i drugih akata poslovne
saradnje, dostavlja korisnicima i poslovnim partnerima podatke iz
evidencija Drustva, vodi i azurira propisane evidencije i arhivu, tfe
dostavlja podatke nadleznoj sluzbi radi fakturisanja i naplate
- sedmi¢no popunjava nedjeljini izviestaj o svojim aktivnostima i isfi
dostavlja neposredno nadredenom
- izvrsava radne zadatke u skladu sa propisanim pravilnicima, odlukama,
procedurama i standardima
- po poftrebi saraduje sa drugim sluzbama i sektorima u Drustvu
- obavlja i druge poslove i radne zadatke po nalogu neposredno
nadredenog, u skladu sa organizacionom Semom radnih mjesta i
utvrdenom linjjom rukovodenja
od Za svoj rad odgovoran je neposredno nadredenom, u skladu sa
govornost R < ; . . - ;
organizacionom semom radnih mjesta i utvrdenom linijom rukovodenja

43




23
SEF/ICA SLUZBE POSEBNIH POSLOVA

SEKTOR I SLUZBA 1l
ADMINISTRATIVNO FINANSIJSKI POSEBNI POSLOVI

| Broj izvrilaca

1]

. VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja
Uslovi - - - -
najmanje 5 (pet) godina radnog iskustva
ucCestvuje u izradi godisnjin planova i programa Drustva
ucestvuje u izradi izvjestaja o radu Drustva
prediaze rjeSenja koja imaju za cilj poboljsanje efikasnosti rada i
povecanje profitabilnosti poslovanja Drustva
neposredno nadredenom podnosi izvjestaje o funkcionisanju Sluzbe i
rukovodi Sluzbom |lll, organizuje rad, izdaje radne zadatke, kontrolisSe
sprovodenje radne discipline, koordinira, prati i stara se o izvrSavanju
radnih zadataka zaposlenih kojima neposredno rukovodi
u saradnji sa neposredno nadredenim predlaze, vrsi implementaciju i
kontroliSe primjenu standarda za poslove iz djelokruga Sluzbe i
za Sluzbu Il vodi statistiku ucCinka zaposlenih kojima neposredno
rukovodi, organizuje raspored rada i koris¢enje godisnjih odmora tih
zaposlenih, evidentira nepravilnosti u njihovom radu, neposredno
nadredenom po potrebi podnosi izviestaje o radu zaposlenih i predlaze
mjere stimulacije
pravi raspored rada po smjenama zaposlenima kojima neposredno
P - rukovodi, vodi evidenciju njihovog prisustva na radu i evidenciju Casova
oslovi i . . . L . . N
. planira, pokrecCe, sprovodi, prati i nadzire projekte Drustva
zadaci - . ) . . .. . .. .
uCestvuje U izradi projekine dokumentacije, analizira rizike, planira
troSkove, rasporeduje zaduzenja, koordinira izvrsavanje zadataka,
konftrolise rezultate i kvalitet realizacije projekata Drustva
vodi evidenciju i arhivu o projektima Drustva
vrsi neophodne obuke zaposlenih kojima neposredno rukovodi za
poslove iz djelokruga Sluzbe Il
u sistemskim aplikacijoma iz djelokruga Sluzbe Il vrsi kontrolu ulaznih i
izlaznih podataka, prati realizaciju naloga, vrsi potrebna podesavanja i
konftrolise pravilno funkcionisanje sistema
sedmicno popunjava nedjeljni izviestaj o svojim akfivnostima i isti
dostavlja neposredno nadredenom
izvrSsava radne zadatke u skladu sa propisanim pravilnicima, odlukama,
procedurama i standardima
po potrebi saraduje sa drugim sluzbama i sektorima u Drustvu
obavlja i druge poslove i radne zadatke po nalogu neposredno
nadredenog, u skladu sa organizacionom Semom radnih mijesta i
utvrdenom linijom rukovodenja
Za svoj rad odgovoran je neposredno nadredenom, u skladu sa
Odgovornost R < L . - )
organizacionom semom radnih mjesta i utvrdenom linijom rukovodenja
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24
SAMOSTALNI/A SAVIJETNIK/ICA | ZA MARKETING I IT

SEKTOR I SLUZBA 1ll
ADMINISTRATIVNO FINANSIJSKI POSEBNI POSLOVI

| Broj izvrilaca

1]

Uslovi

VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja

najmanje 3 (tri) godine radnog iskustva

Poslovi i
zadaci

planira, priprema i sprovodi marketinske aktivnosti Drustva

priprema tekstove za obavjestenja za javnost, saopstenja, informativne i
promotivne sadrzaje iz djelokruga rada Drustva

priprema, ureduje i dizajnira obavijestenja za javnost, informativne
materijale, promotivhe materijale, oglase, reklame i druge sadrzaje za
potrebe Drustva

izraduje idejna i graficka rieSenja za nalijepnice, oznake, obiliezja,
brendiranje sluzbenih vorzila, opreme, objekata, prostora i drugih
sredstava koja Drustvo koristi

priprema i dizajnira promotivne, reklamne i brendirane materijale za
predstavljanje usluga Drustva, kao i druga vizuelna rieSenja po potrebi
administrira  korporativni web sajt Drustva i ulestvuje u eksterngj
komunikaciji putem drustvenin mreza i drugih digitalnih kanala
komunikacije

pruza osnovnu tehnicku podrsku zaposlenima u vezi sa koris¢enjem
informacionih sistema, racunarske opreme, softvera i drugih digitalnih
alata koje Drustvo koristi

uCestvuje u implementaciji, testiranju i unapredenju softverskih i drugih
digitalnih rieSenja u Drustvu

prediaze rjeSenja koja imaju za cilj poboljsanje efikasnosti rada,
unapredenje komunikacije sa korisnicima i povecanje profitabilnosti
poslovanja Drustva u okviru svojih nadleznosti

sedmicno popunjava nedjeljini izviestaj o svojim aktivnostima i isfi
dostavlja neposredno nadredenom

izvrSsava radne zadatke u skladu sa propisanim pravilnicima, odlukama,
procedurama i standardima

po potrebi saraduje sa drugim sluzbama i sektorima u Drustvu

obavlja i druge poslove i radne zadatke po nalogu neposredno
nadredenog, u skladu sa organizacionom Semom radnih mjesta i
utvrdenom linijom rukovodenja

Odgovornost

Za svoj rad odgovoran je neposredno nadredenom, u skladu sa
organizacionom semom radnih mjesta i utvrdenom linijom rukovodenja
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25
OPERATER/KA CALL CENTRA

SEKTOR Il SLUZBA Il
ADMINISTRATIVNO FINANSIJSKI POSEBNI POSLOVI
| Broj izvrsilaca |2 |
. VI nivo kvalifikacije obrazovanja
Uslovi - . - - -
najmanje 1 (jedna) godina radnog iskustva
- obavlja poslove korisniCke podrske putem aplikativnog softvera i sistema
Call centra Drustva
- vrsi prijem dolaznih poziva, korisnickin zahtjeva, prijava, reklamacija i
drugih obrac¢anja korisnika
- postupa po zahtjevima i reklamacijama korisnika putem telefona,
elektronske poste, digitalnih kanala komunikacije i drugih sredstava
komunikacije koje Drustvo koristi
- pruza korisnicima informacije o uslugama Drustva, nacinu koris¢enja
usluga, nacinu placanja, vazecim praviima i postupcima iz djelokruga
rada Drustva
- evidentira primliene zahtjeve, reklamacije, prijave i druga obracanja
korisnika i stara se o azurnosti podataka u evidencijama i sistemima
Drustva
- zahfjeve, reklamacije i prijave koje nije moguce rijesiti u okviru Call
Poslovi i cenfra proslieduje nadleznoj sluzbi ili sektoru na dalje postupanje, prati
zadaci povratne informacije i obavjesStava korisnika o ishodu, u skladu sa
propisanim procedurama
- za prijave koje se odnose na tehnicke kvarove, smetnje, intervencije ili
druge poslove iz djelokruga tehnicke podrske, otvara i/ili proslieduje
radne naloge kroz aplikaciju tehnicke podrske, po osnovu primlienog
poziva, zahtjeva ili reklamacije korisnika
- vrsi podesSavanja sistema i automata Call centra za radne, neradne,
praznicne dane i druge posebne rezime rada, u skladu sa nalogom
neposredno nadredenog i propisanim procedurama
- izvrSava radne zadatke u skladu sa propisanim pravilnicima, odlukama,
procedurama i standardima
- po potrebi saraduje sa drugim sluzbama i sektorima u Drustvu
- obavlja i druge poslove i radne zadatke po nalogu neposredno
nadredenog, u skladu sa organizacionom Semom radnih mjesta i
utvrdenom linijom rukovodenja
Za svoj rad odgovoran je neposredno nadredenom, u skladu sa
Odgovornost R < L . - ;
organizacionom semom radnih mjesta i utvrdenom linijom rukovodenja
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RUKOVODILAC/TELJKA SEKTORA lli

SEKTOR Il
LOGISTIKA

| Broj izvrilaca

1]

Uslovi

VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja

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

polozen vozacki ispit B kategorije

Poslovi i
zadaci

- ucCestvuje v izradi godisnjin 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

- neposredno hadredenom podnosi izvjestaje o funkcionisanju Sektora i

- rukovodi Sektorom lIl, organizuje rad, izdaje radne zadatke, koordinira,
prati i kontroliSe sprovodenje radne discipline zaposlenih u Sektoru lll,
neposredno u odnosu na zaposlene kojima neposredno rukovodi, a
posredno preko zaposlenih prvog nivoa rukovodenja, u skladu sa
organizacionom semom radnih mjesta i utvrdenom linijjom rukovodenja

- predlaze, vrsiimplementaciju i kontrolise primjenu standarda i procedura
u Sektoru lll

- za Sektor Il vodi statistiku uCinka zaposlenih, evidentira nepravilnosti u
radu zaposlenih, neposredno nadredenom po potrebi podnosi izvjestaje
o radu zaposlenih i predliaze mjere stimulacije

- vrsi konfrolu evidencija prisustva i evidencija casova zaposleninh u
Sektoru | i sluzbeniku zaduzenom za obracun zarada dostavlja iste

- planira i organizuje koris¢enje godisnjih odmora zaposlenin u Sektoru Il
kojima neposredno rukovodi, te prati evidenciju koris¢enja godisnjin
odmora svih zaposlenin u Sektoru llI

- samostalno i u saradnji sa zaposlenima Sektora Il priprema i organizuje
nabavku svih materijala, rezervnih dijelova i tehniCke opreme potrebnih
za nesmetano funkcionisanje Sektora lll

- zaduzuje zaposlene kojima neposredno rukovodi u okviru Sektora |l
osnovnim sredstvima za rad i o tome vodi evidenciju i arhivu

- vrsi neophodne obuke zaposlenih kojima neposredno rukovodi za
poslove iz djelokruga Sektora lll

- samostalno i u saradnji sa zaposlenima kojima neposredno rukovodi
priprema i organizuje nabavku svih materijala, rezervnih dijelova i
tehniCke opreme potrebnih za nesmetano funkcionisanje Sektora lll

- prima eventualne prituzbe korisnika iz djelokruga Sektora i

- izvrsava radne zadatke shodno propisanim pravilnicima, odlukama,
procedurama i standardima

- sedmicno popunjava nedjeljni izvjestaj o svojim akfivhostima 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, U skladu sa organizacionom Semom radnih mjesta i
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utvrdenom linijjom rukovodenja

Odgovornost

Za svoj rad odgovoran je neposredno nadredenom, u skladu
organizacionom semom radnih mjesta i utvrdenom linijom rukovodenja

sa
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SAVIJETNIK/ICA | LOGISTIKE

SEKTOR Il
LOGISTIKA

| Broj izvrilaca

1]

Uslovi

VI nivo kvalifikacije obrazovanja

najmanje 3 (tri) godine radnog iskustva

polozen vozacki ispit B kategorije

Poslovi i
zadaci

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

- definiSe i izdaje radne zadatke, koordinira, prati, obilazi i kontrolise rad,
sprovodenje i postovanje radne discipline zaposlenih u Sektoru ll, u
skladu sa organizacionom Semom radnih mjesta i utvrdenom linijom
rukovodenja

- vodi statistiku uCinka zaposlenih kojima neposredno rukovodi, evidentira
nepravilnosti u njihovom radu, neposredno nadredenom po potrebi
podnosi izvjestaje o radu zaposlenih i prediaze mijere stimulacije

- pravi raspored rada po smjenama za zaposlene kojima neposredno
rukovodi, organizuje koris¢enje godisnjih odmora tih zaposlenih, vodi
evidenciju njihovog prisustva na radu i evidenciju Casova i iste dostavlja
neposredno nadredenom

- zaduzuje zaposlene kojima neposredno rukovodi osnovnim sredstvima
zarad i o tome vodi evidenciju i arhivu

- vrSi neophodne obuke zaposlenih kojima neposredno rukovodi za
poslove iz djelokruga Sektora lll

- kontrolise ispravnost tehnicke i komunikacione opreme iz djelokruga
rada Sektora lll i po potrebi neposredno nadredenom predlaze servis li

ofpis iste
- U saradnji sa neposredno nadredenim vrsi nabavku svih materijala,
rezervnin dijelova i tehniCke opreme potrebnih za nesmetano

funkcionisanje Sektora lll

- 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 istih u
skladistu

- vodi dokumentaciju sluzbenih vozila koja se koriste u okviru Sektora |,
uklju¢ujuci redovno i incidentno odrzavanje, tehnicke preglede, kontrolu
potrodnje goriva, brigu o ispravnosti i Cistoc¢i vozila, kao i evidenciju i
kontrolu upotrebe sluzbenih vozilla putem GPS aplikacie, o cemu
izviestava neposredno nadredenog

- U skladu sa zakonom vodi evidenciju putnih naloga za vozila koja se
koriste u okviru Sektora lll, odobrava i ovjerava iste

- prima eventualne prituzbe korisnika iz djelokruga Sektora Il
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- izvrSsava radne zadatke shodno propisanim pravilnicima, odlukama,
procedurama i standardima

- sedmicno popunjava nedjelini izviestaj o svojim akfivnostima i isti
dostavlja neposredno nadredenom

- po potrebi saraduje sa drugim sluzbama i sektorima u Drustvu

- obavlja i druge poslove | radne zadatke po nalogu neposredno
nadredenog, u skladu sa organizacionom Semom radnih mjesta i
utvrdenom linijom rukovodenja

Odgovornost

Za svoj rad odgovoran je neposredno nadredenom, u skladu sa
organizacionom semom radnih mjesta i utvrdenom linijom rukovodenja
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VOZAC/ICA DOSTAVLIAC/ICA

SEKTOR Il
LOGISTIKA

| Broj izvrilaca

|4 ]

Il nivo kvalifikacije obrazovanja
Uslovi najmanje 1 (jedna) godina radnog iskustva
polozen vozacki ispit B kategorije
- upravlja dostavnim elektricnim vozilom po utvrdenim rutama voznje
- U skladu sa propisanim procedurama preuzima, prenosi, dostavlja i
isporucCuje robu, prema pratecoj dokumentaciji i utvrdenim rutama
kretanja
- popunjava, zaduzuje i razduzuje dokumentaciju iz djelokruga radnih
zadataka, ukljucujuci tovarne listove, putne naloge, dokumentaciju za
robu i drugu prate¢u dokumentaciju
- aktivno i profesionalno postupa po reklamacijama korisnika iz djelokruga
svojih poslova i o istima obavjestava neposredno nadredenog
Poslovi i - popunjava radne naloge i izvrsava dodijeliene radne zadatke u skladu
. sa propisanim pravilnicima, odlukama, procedurama i standardima
zadaci . . vt . ; . . )
- brine o ispravnostii Cistoci vozila koje koristi u okviru Sektora |l
- U skladu sa zakonom popunjava putne naloge za vorzila koja koristi u
okviru Sektora lll i iste podnosi neposredno nadredenom
- po nalogu neposredno nadredenog, odnosno u skladu sa potrebama
procesa rada, obavlja pojedine poslove iz djelokruga Sektora lll, osim
poslova rukovodenja
- po potrebi saraduje sa drugim sluzbama i sektorima u Drustvu
- obavlja i druge poslove i radne zadatke po nalogu neposredno
nadredenog, u skladu sa organizacionom Semom radnih mjesta i
utvrdenom linjjom rukovodenja
Za svoj rad odgovoran je neposredno nadredenom, u skladu sa
Odgovornost R N . . . - .
organizacionom semom radnih mjesta i utvrdenom linijjom rukovodenija
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IV ZAVRSNE ODREDBE

Clan 18
Rasporedivanje

Rasporedivanje zoposlenih na radna mjesta utvrdena ovim Pravilinikom izvrii¢e se najkasnije u
roku od 60 dana od dana stupanja na snagu ovog Pravilnika.

Do izvrsenog rasporedivanja zaposleni kod Drustva nastavijaju da obavijaju posiove i radne
zadatke u skladu sa posliednje zakliucenim ugovorima o radu i aktima Drustva.

Clan 19
Stupanje na snagu

Ovaj Praviinik stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja na oglasnoj tabli i internet
stranici Drustva.

Danom stupanija na snagu ovog Pravilnika prestaje da vazi Pravilnik o unutrasnjoj organizaciji
sistematizaciji radnin mjesta broj 03-1-161-4/2025 od 13.3.2025. godine.

,7/

Mliaduq aﬂowc Izvrsni direktor
“Parking servis Herce Novi“ d.o.o. Herceg Novi

Broj: 03-1-886/2026 2 ;‘\ - \
Herceg Novi: 16.7.2026. godine g *‘rr N\

Vr

PAR K1,

Aon

Na ovoj Pravinik o unutradnjoj organizaciji rada i sistematizaciji radnih mjesta Predsjednik
Opstine Herceg Novi daje saglasnost dana 2026. godine.

Broj: OQ*‘S-' ol9 56 DG

Herceg Novi: 079 :f 2026. godine

_— ; Stevan Katic¢
Predsjednik Opstine Herceg Novi
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