JKP “10.0ktobar” Barajevo
Broj: 1329/1

Datum: 23.06.2023. godina
Barajevo

Na osnovu ¢lana 24. i 192. Zakona o radu (Sl.glasnik RS br.24/05, 61/05 54/09, 32/13. 75/14,
13/117 Odluke i US 113/117 95/2018 i ¢lana 33 tacka 12. Statuta JKP “10.0ktobar™
Barajevo), Direktor JKP “10.0ktobar” Barajevo donosi:

PRAVILNIK
0 [ZMENI PRAVILNIKA O UNUTRASNJOJ ORGANIZACHJI I SISTEMATIZACEI]
POSLOVA I RADNIH ZADATAKA JKP ©10.0KTOBAR’ BARAJEV(

Clan 1.

U Pravilniku o unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji poslova i radnih zadataka u JKP
10.0ktobar’” Barajevo, donetog dana 31.12.2021. godine br. 2975 vrsi se izmena zbog
povecanog obima posla i potrebe procesa i organizacije rada tako Sto se u clanu 14.
Pravilnika o unutra$njoj organizaciji i sistematizaciji poslova , i u drugom delu Pravilnika u
katalogu poslova i opisu posla vrsi slede¢a izmena i to.

U Sektoru zajedni¢kih poslova, Sluzbi komercijalno finansijskih i racunovodstvenih poslova
uvode se dva odeljenja , odeljenje ratunovodstva i odeljenje naplate . Posle direktora uvodi se
radno mesto - Interni revizor. Brise se sektor Tehnic¢kih poslova i Sluzbe komunalne
delatnosti mehanizacije i transporta i Sluzba odrZavanja upravljanje grobljima i javnim
zelenim povrsina i uvodi se Sektor komunalne delatnosti u okviru ovog Sektora postoje dve
sluzbe 1 to Sluzba odrzavanja komunalne higijene, nekategorisanih putva i mehanizacije 1
Sluzba odrzavanja grobalja, pijaca i javnih zelenih povrsina.Uvodi se novi Sektor Sportski
centar i uvode se novi poslovi i to rukovodilac sportskog centra, kordinator i administrativni
radnik, radnik na odrzavanju sportskog centra.

Clan 2.

Ostale odredbe Pravilnika o unutra$njoj organizaciji i sistematizaciji poslova i radnih zadataka
JKP <*10.0ktobar>* Barajevo br: 2975 od 31.12.2021. godine ostaju ne promenjene.

Clan 3.

Ova izmena Pravilnika o unutra$njoj organizaciji i sistematizaciji radnih mesta u JKP
>10.0ktobar’* Barajevo stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja na oglasnoj tabli
preduzeca.
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[Javno komunalno preduzece
“10.Oktobar”’Barajevo

PRAVILNIK O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI
I SISTEMATIZACIJI RADNIH MESTA

Barajevo, jun, 2023. godine,



Na osnovu ¢lana 24. 1 192. Zakona o radu (Sl.glasnik RS 24/2005, 61/ 2005,
54/2009, 32/2013 i 75/2014, 13/2017 Odluka T US 113/2017, 95/2018) i
¢lana 33 tacka 12 Statuta Javnog komunalnog preduzeca “10.Oktobar”
Barajevo , Direktor preduzeéa je dana 23.06.2023. godine doneo:

PRAVILNIK
O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI I SISTEMATIZACIJI
POSLOVA
I OPSTE ODREDBE

Clan 1.

Ovim Pravilnikom u skladu sa Zakonom o radu, u Javnom
komunalnom preduzeéu “10.Oktobar” Barajevo (u daljem tekstu
Preduzecée), utvrduju se organizacioni delovi preduzeéa, naziv i1 opis

J .
poslova, vrsta i stepen zahtevane stru¢ne spreme, odnosno obrazovanja i
drugi posebni uslovi za rad na tim poslovima (potrebno radno iskustvo i
grp p p
posebna znanja — struéni ispit) i broju izvrSilaca.

Clan 2.

Radni odnos mozZe da se zasnuje sa licem koje ima najmanje 15
godina zivota i ispunjava druge uslove za rad na odredenim poslovima,
utvrdene Zakonom o radu i Pravilnikom o unutrasnjoj organizaciji i
sistematizaciji poslova.

Clan 3.

Direktor preduzeca unapreduje i usavrSava organizaciju rada tako
Sto utvrdene poslove uskladuje sa zahtevima rada, a u skladu sa planovima
rada i poslovanja preduzeda.
Clan 4.

Naziv posla utvrduje se prema tekuéim i perspektivnim potrebama,
utvrdenim poslovima i programima rada i razvoja preduzeca.



IT UNUTRASNJA ORGANIZACIJA
élan 5.

JKP ,,10.0Oktobar* Barajevo je organizovano u jedinstvenom
procesu rada i poslovanja, tako da obezbedi sinhronizaciju u radu radi,
potpunog, kvalitetnog, blagovremenog i racionalnog obavljanja poslova iz
delatnosti preduzeca.

Clan 6.

Javno preduzeée je organizovano kao jedinstvena celina, a svoju
delatnost obavlja preko Sektora 1 sluzbi.

Clan 7.

Organizacijom rada rukovodi Direktor preduzeca u skladu sa
Zakonom i Statutom preduzeca.

Clan 8.

Pod organizacionom strukturom preduzeca, u smislu ovog
Pravilnika, podrazumeva se funkcionalno povezivanje poslova i radnih
zadataka preko sektora i sluzbi.

Sektori i sluzbe predstavljaju radne i tehnolosko-ekonomske celine
u kojima je obezbeden program radnih zadataka, koordinacija i upravljanje.

Naziv sektora i sluzbi upucuje na delatnost i vrstu posla koja se
unutar njih obavlja.

Clan 9.

U preduzecu radni proces se organizuje preko sledec¢ih
organizacionih celina:
- Sektori
- Sluzbe;
- Odeljena i
- Radno mesto.



Clan 10.

Radno mesto je najmanja organizaciona celina na koje se moZe
deliti proces proizvodnje i poslovanja.

Na jednom radnom mestu moze biti angazovan jedan ili viSe
izvrsilaca, $to je direktno zavisno od obima poslova vezanih za to radno
mesto.

Clan 11.

Sektori - grupe poslova su visi organizacioni oblik u organizovanju
procesa proizvodnje, koji sadrzi viSe od jednog radnog mesta.

Sektori - grupe poslova se formiraju da bi efikasnije mogao da se
obavlja proces rada i proizvodnje.

Clan 12.

Sluzba je visi organizacioni oblik koja u svom sastavu ima jedno ili
viSe odeljenja-grupa poslova i radnih zadataka.

Clan 13.

Sektor je najvisi organizacioni oblik poslovanja u preduzedu, koji
u sebi moze imati dve ili viSe sluzbi , a §to je u tesnoj vezi sa prirodom posla
koji se odvija u Sektoru.

Clan 14.

Osnovnu delatnost preduzedéa i ostale poslove zaposleni obavljaju
jedinstveno organizovani u okviru grupa poslova i sluzbi.

U okviru Javnog komunalnog preduzeéa “10.Oktobar” Barajevo
utvrduju se sledeci Sektori i sluzbe:

1. SEKTOR ZAJEDNICKIH POSLOVA;
2. SEKTOR KOMUNALNIH POSLOVA;
3. SEKTOR SPORTSKI CENTAR;



SEKTOR ZAJEDNICKIH POSLOVA IMA SLEDECE SLUZBE:

-Sluzba opstih, pravnih i kadrovskih poslova,
-Sluzba komercionalno - finansijskih i rac¢unovodstvenih poslova

U okviru Sluzbe komercijalno — finasijskih I racunovodstvenih poslova
uvode se dva odeljenja I to:

- Odeljenje racunovodstva
- Odeljenje naplate

SEKTOR KOMUNALNIH POSLOVA:

-Sluzba odrzavanje komunalne higijene, nekategorisanih puteva 1|
mehanizacije;
-Sluzba odrzavanja grobalja pijaca i javnih zelenim povrSina

11T USLOVI ZA OBAVLJANJE POSLOVA
Clan 15.

Poslovi utvrdeni ovim Pravilnikom, sa svojim sadrzajem i ostalim
elementima daju se u posebnoj tabeli — Sistematizacija poslova, koja ¢ini
sastavni deo ovog Pravilnika.

Tabela — Sistematizacija poslova, iz prethodnog stava ovog ¢lana,
sadrzi:

Redni broj;

Sifra radnog mesta;

Naziv radnog mesta;

Potrebna stru¢na sprema;

Opis poslova (sastavni deo ovog Pravilnika)
Radno iskustvo;

Posebna znanja i druge uslove za rad.

o=l B R e R fe



Clan 16.

Za rad na odredenom radnom mestu, podrazumevaju se uslovi
utvrdeni ovim Pravilnikom, koje mora da ispunjava svaki zaposleni da bi
mu se poverilo obavljanje odredenog posla, kao i lica koja se primaju u
radni odnos.

Opsti uslovi utvrdeni su zakonom.

Posebni uslovi utvrduju se ovim Pravilnikom i obuhvataju:

- strucnu spremu odredene vrste zanimanja i stepen stru¢ne spreme;

- radno iskustvo za rad na odredenim poslovima, duzina radnog
iskustva;

- posebna znanja i struéni ispit;

Clan 17.

Novozaposleni koji zasniva radni odnos i zaposleni koji se nalazi u
radnom odnosu, mogu se rasporedivati na pojedine poslove, ako ispunjavaju
trazene uslove, koji su utvrdeni Sistematizacijom poslova iz ¢lana 35. ovog
Pravilnika, a koji mogu biti:

- odgovarajuca stru¢na sprema i stepen struéne spreme;
- potrebno znanje;

- radno iskustvo;

- posebni zdravstveni i psihofizi¢ki uslovi;

Clan 18.

Zaposleni su duzni, u sluéaju potrebe po nalogu direktora, da
obavljaju i druge poslove slicne navedenim u opisu posla na koji su
rasporedeni.



za:

Clan 19.
Svaki zaposleni u okviru posla na koji je rasporeden odgovoran je

azurno obavljanje poverenih poslova;

kvalitet i kvantitet svog rada;

sprovodenje zastite na radu;

cuvanje sredstava rada i materijala kojima radi;

tatnu 1 blagovremenu realizaciju zadataka dobijenih od direktora i
neposrednog rukovodioca;

Pored odgovornosti utvrdenih u stavu 1. ovoga ¢lana lica sa posebnim
ovlaS¢enjima i odgovornostima su:

Direktor,

[zvr$ni Direktor

Rukovodilac sluzbe opstih, pravnih i kadrovskih poslova,
Rukovodilac sluzbe komercionalno, finansijskih i raCunovodstvenih
poslova,

Rukovodilac sluzbe za odrzavanja komunalne higijene,
nekategorisanih puteva I mehanizacije,

Rukovodilac sluzbe odrzavanja grobalja, pijaca I javnih zelenih
povrsina,

Rukovodilac sportskog centra,

Interni revizor,

Zaposleni koji rukovode Sektorima i sluzbama odgovaraju za
racionalno, efikasno, zakonito, bezbedno i pravilno obavljanje
poslova 1 radnih zadataka u preduzeéu odnosno Sektora -sluzbi
kojom rukovode.

Clan 20.

Stepen strune spreme utvrduje se prema slozenosti poslova i

radnih zadataka u procesu rada.

Kod stru¢ne spreme razlikuje se vrsta i stepen stru¢ne spreme.
Pod vrstom stru¢ne spreme zaposlenih podrazumeva se vrsta i smer

Skole koja je potreban za dato radno mesto.

Pod stepenom struéne spreme podrazumeva se stepen Skolske

spreme, utvrden po Zakonu i ovim Pravilnikom.

Pod zanimanjem zaposlenog podrazumeva se zanimanje po

jedinstvenoj standardnoj klasifikaciji zanimanja nadleZznog organa.
Sifrarnik stepena strucne spreme i §kolske spreme



Clan 21.

akademskih studija i specijalistickih strukovnih studija;

I stepen stru¢ne spreme (NK- nekvalifikovani radnik) za poslove za
koje se ne zahteva stru¢nost i poslove za koje se zahteva osposobljenost
u trajanju do godinu dana;

IT stepen struéne spreme (PK-polu kvalifikovani radnik) za poslove za
koje se ne zahteva stru¢nost i poslove za koje se zahteva osposobljenost
u trajanju do dve godine;

III stepen stru¢ne spreme (KV-kvalifikovani radnik) za poslove za
koje se zahteva stru¢nost, koja se sti¢e srednjim obrazovanjem u trajanju
od tri godine;

IV stepen stru¢ne spreme (SSS-srednja strucna sprema) za poslove za
koje se zahteva struénost, koja se sti¢e srednjim obrazovanjem u trajanju
od Cetiri godine;

V stepen stru¢ne spreme (VKV-visoko kvalifikovani radnik ) za
poslove za koje se zahteva stru¢nost koja se stice specijalizacijom nakon
srednjeg obrazovanja u trajanju od godinu dana;

VI stepen stru¢ne spreme ( VSS- visa stru¢na sprema ) za poslove za
koje se zahteva stru¢nost koja se stice vi§im obrazovanjem u trajanju od
3 godine, steCeno prema propisima koji su vazili do stupanja na snagu
propisa o visokom obrazovanju, a koje prema propisu o visokom
obrazovanju izjednateno sa obrazovanjem steCenim na osnovnim
strukovnim studijama sa naznakom zvanja i stepena strukovnih studija
iz odgovarajuée oblasti kao i1 obrazovanje steCeno na osnovnim
akademskim studijama u trajanju od najmanje tri godine ¢ijim se
zavrSavanjem stiCe I stepen visokog obrazovanja iz odgovarajuce oblasti.

VII stepen srruéne spreme (VS-visoka stru¢na sprema) za poslove
koje se zahteva stru¢nost koja se stice falkutetom, odnosno na studijama
I i IT stepena visokim obrazovanjem iz odgovarajuce oblasti, odnosno
akademske studije I i II stepena u trajanju od najmanje Cetiri godine
odnosno II stepen diplomskih akademskih studija, specijalisti¢kih
strukovnih studija;



Clan 22.

Broj izvrSilaca na pojedina radna mesta utvrduje direktor preduzeca
u svakom konkretnom slu¢aju, a na osnovu ukazane potrebe.

Broj izvrSilaca po Sektorima i sluzbama utvrduje se godi$njim
planom preduzec¢a, na osnovu plana poslova i radnih zadataka.

Clan 23.

Radno iskustvo se predvida kao poseban uslov za zasnivanje
radnog odnosa, a stie se radom koji je zaposleni proveo na odredenim
poslovima.

Pod radnim iskustvom podrazumeva se koliko godina rada mora da
ima zaposleni, posto je stekao odredenu stru¢nu spremu, koja je utvrdena za
obavljanje odredenog posla, na poslovima iz delatnosti preduzeca.

Za poslove sa posebnim ovlas¢enjima i odgovornostima predvideno
je radno iskustvo od 3 godine, za sloZenije poslove i radne zadatke radno
iskustvo od 2 godine, a za ostale poslove do jedne godine — po potrebi.

Radno iskustvo iz prethodnog stava ovog ¢lana uzimace se u obzir
kao element vrednovanja rada.

Clan 24.

U uslovima za obavljanje odredenih poslova utvrduje se tehnicka i
druStvena struka.
Pod tehni¢kom strukom kao Sirem pojmu utvrdenom uslovima za obavljanje
odredenih poslova podrazumevaju se sledece struke:

- gradevinska, maSinska, saobracajna, graficka, geodetska,
arhitektonska, brodarska, poljoprivredna, Sumarska, ratarska, drvno-
preradivacka, zaStita na radu, organizacija rada, prirodno
matematicka, medicinska, bioloska, vatrogasna, vojno-tehnicka,
kozarska i krojacka.

Pod druStvenom strukom kao Sirem pojmu podrazumevaju se sledece
drustvene struke:

gimnazija, ekonomska, finansijska, statisti¢ka, informati¢ka, kibernetska,
upravna, pravna, birotehnicka, administrativna, turizam i ugostiteljstvo,
socijalno prevodilacka, arhivsko-muzejska, korespodensksa, filozovska,
filoloska, psiholoska.



U oglasu u prijemu odreduje se vrsta struéne spreme odnosno struke u
zavisnosti od potrebe preduzeca.Pri objavljivanju oglasa istaknuce se i
oblasti iz kojih se vr$i predhodna provera eradnih i stru¢nih sposobnosti, a u
skladu sa zahtevima utvrdenih poslova i radnih zadataka.

1V PRIJEM I RASPOREDPIVANJE ZAPOSLENIH
Clan 25.

Zaposleni se rasporeduju na utvrdene poslove i radne zadatke, po
odredbama Kolektivnog ugovora, a odluku o rasporedivanju donosi
direktor, na osnovu Zakona o radu i ovog Pravilnika.

Zaposleni moze da bude, u toku rada, rasporeden na svako radno
mesto koje odgovara stepenu i vrsti strué¢ne spreme, znanju i sposobnostima.

Clan 26.

Odluku o potrebi zasnivanja radnog odnosa sa zaposlenim donosi
direktor preduzeca.

Slobodno radno mesto i uslove za rad na odredenom radnom mestu,
preduzece prijavljuje nadleznoj organizaciji za zaposljavanje.

Na radna mesta koja su utvrdena ovim Pravilnikom mogu se primiti
u radni odnos samo kandidati koji ispunjavaju uslove iz ovog Pravilnika.

Clan 27.

Izbor izmedu prijavljenih kandidata vrsi direktor preduzeda i
donosi odluku.

Odluku o izboru i rasporedivanju zaposlenog sa posebnim
ovlas¢enjima donosi direktor preduzeca.

Radni odnos se zasniva ugovorom o radu na, neodredeno ili
odredeno vreme. |

Ugovor o radu zakljucuje direktor preduzeca i zaposleni.

Ugovor o radu zakljuCuje zaposleni pre stupanja na rad, u pisanom
obliku.



Clan 28.

Direktora preduzeca imenuje Osnivac. Direktor preduzeca zasniva
radni odnos ugovorom o radu, koji zakljucuje sa Nadzornim Odborom.

Clan 29.

U preduzeéu se moze vrsiti prethodno proveravanje radne
sposobnosti kandidata pre donosenja odluke o izboru za rad na odredenom
radnom mestu.

Prethodno proveravanje radne sposobnosti kandidata vrsi posebna
komisija koju imenuje direktor u sastavu od 3 ¢lana koji imaju isti stepen
strucne spreme, kao i lice ¢ije radne sposobnosti proveravaju.

Clan 30.

Radni odnos sa pripravnikom moze da se zasnuje na neodredeno ili
odredeno vreme.

Pripravnikom se smatra lice sa visokom, viSom ili srednjom
stru¢nom spremom koje prvi put zasniva radni odnos radi osposobljavanja
za samostalan rad na odredenom radnom mestu, iz svoje struke.

Clan 31.

Svi poslovi za koje se zahteva Skolska sprema srednjeg
obrazovanja, viSa ili visoka S$kola-fakultet i za koje se zahteva radno
iskustvo, najvise do 1 godine, a upraznjeni su, mogu se popunjavati sa
pripravnicima.

Za vreme pripravni¢kog staza, pripravnik se nalazi na stru¢noj
obuci, za koje se vreme prakticnim ucenjem i radom po odredenom
programu, osposobljava za samostalno i uspes$no poslovanje, odnosno
obavljanje poslova na koje je rasporeden. Preduzeée za svako zanimanje
utvrduje program obuke pripravnika, duzinu obuke koja ne moze trajati vise
od godinu dana, nacin i vreme polaganja stru¢nog ispita.



Clan 32.

Ugovorom o radu moze da se ugovori probni rad za obavljanje
jednog ili vise povezanih, odnosno srodnih poslova, utvrdenih ugovorom o
radu. Probni rad moze da traje, najduze, 6 meseci.

Clan 33.

Za rad na odredenim poslovima, izuzetno mogu da se utrvde
najvise dva uzastopna SSS o obrazovanju u skladu sa Zakonom.
Zaposleni koji je rasporeden na radnom mestu za koji je utvrden visi stepen
stru¢ne spreme od one koje poseduje ili na poslove i zadatke radnog mesta
za koje je utvrdena alternativna stru¢na sprema sa visokim stepenom koji
zaposleni poseduje utvrduje se najviSe dva uzastopna stepena strucne

spreme I to na poslovima na koje se zaposleni rasporeduje.(Sto znaéi I-I1, 11-
HILII-T1V,VI-VII)

Clan 34.

Svaki zaposleni za svoj rad neposredno je odgovoran,
neposrednom rukovodiocu osim u varednim okolnostima kada naredenje
moze dobijati direktno od Direktora i rukovodioca sektora I sluzbi. Pored
odgovornosti neposrednom rukovodiocu gde je upuéen na rad svaki
IzvrSilac posla za svoj rad direktno je odgovoran Direktoru i
Rukovodiocima sektora I sluzbi.

Privremeni i povremeni poslovi
Clan 35.

Preduzeée moze, za obavljanje privremenih i povremenih poslova
koji su iz delatnosti preduzeéa da zaklju¢i ugovor o obavljanju privremenih
1 povremenih poslova.

Privremeni i povremeni poslovi su poslovi, koji su po svojoj prirodi
takvi, da za njih nije utvrdeno posebno radno mesto i traju najduze 120
radnih dana u kalendarskoj godini.



V SISTEMATIZACIJA POSLOVA I RADNIH ZADATAKA
Clan 36.

Pravilnikom o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji poslova,
utvrduju se svi poslovi - radna mesta u Javnom komunalnom preduzecu.
Ovim Pravilnikom utvrdena je sistematizacija poslova i uslovi za

zasnivanje radnog odnosa.

Clan 37.

Na osnovu ¢lana 1. Ovog Pravilnika utvrduje se sistematizacija poslova I
uslovi za zasnivanje radnog odnosa.
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OPIS POSLOVA U OKVIRU RADNIH MESTA

Clan 38.

Radnici obavljaju sledece poslove i radne zadatke:

1. POSLOVI: DIREKTORA

POTREBNA STRUCNA SPREMA: VII stepen stru¢ne spreme

ZANIMANIJE: Diplomirani ekonomista, diplomirani inzenjer masinstva, diplomirani
InZenjer proizvodnog menadzmenta , diplomirani inzinjer FON-a.

RADNO ISKUSTVO: 5 godina, ili 3 godine na rukovode¢em mestu

OPIS POSLOVA:

-Predstavlja i zastupa preduzece, i odgovara za zakonitost rada preduzede;
-Organizuje rad preduzeca, rukovodi procesom rada i vodi poslovanje preduzeda;
-Predlaze godisnji program poslovanja i preduzima mere za njegovo sprovodenje;
-Predlaze finansijske izvestaje i izvrSava odluke Nadzornog Odbora;

-Donosi opste akte, akt o unutra$njoj organizaciji i sistematizaciji radnih mesta, kao i druge
akte za ¢ije donosenje nije nadleZzan Nadzorni Odbor;
-Vr3i i druge poslove odredene Zakonom, Osnivackim aktom i Statutom.

2. POSLOVI INTERNI REVIZOR:
POTREBNA STRUCNA SPREMA : VII stepen strucne spreme
ZANIMANIJE: diplomirani ekonomista.
RADNO ISKUSTVO: 3 godine iskustva na poslovima revizije, finansijske kontrole ili
ratunovodstveno-finasisjskim poslovima kao i sertifikat ministarstva finansija, za obavljanje
poslova interne revizije.
OPIS POSLOVA:
- Identifikovanje i procena rizika pri obavljnju poslova Peduzeca
- Procena adekvatnosti i efikasnosti sistema internih kontrola u odnosu na:
- Identifikovanje rizika, procenu rizika i upravljanje rizikom od strane rukovodstva
Preduzeca
- Uskladenost poslovanja sa Zakonima, internim aktima i ugovorima
- Pouzdanost i potpunost finasijskih I drugih informacija.
- Efikasnost, efektivnost I ekonomi¢nost poslovanja
- Zastita informacija,
- lzvrSenje zadatak i postavljnje ciljeva.
Interni revizor je nezavistan u svom radu a organizacio odgovra direktoru preduzeéa i
nadzornom odbora.



3. POSLOVI: IZVRSNI DIREKTOR
POTREBNA STRUCNA SPREMA: VII stepen struéne spreme
ZANIMANIJE: Diplomirani ekonomista
RADNO ISKUSTVO: 5 godina, ili 3 godine na rukovodecem mestu
OPIS POSLOVA:
-lzvrSava poslove iz delokruga rada Direktora finansijskih poslova u sluéaju sprecenosti i
odsutnosti Direktora;
-lzvrSava 1 druge poslove ¢ije izvrSavanje posebnim aktom poveri Direktor preduzeda;
-Organizuje i uskladuje proces rada preduzeca;
-lzvrSava Program razvoja, plan poslovanja preduzeca i predlaze mere za uspesnije
ostvarivanje poslovnih rezultata;
-Vrsi druge poslove po nalogu neposrednog Rukovodioca,a za svoj rad odgovorad je
Direktoru preduzeca.

4. POSLOVI: RUKOVODILAC SEKTORA ZAJEDNICKIH POSLOVA

POTREBNA STRUCNA SPREMA: VII stepen struéne spreme

ZANIMANIJE: Diplomirani ekonomista, diplomirani inzenjer masinstva, diplomirani

inzenjer tehnologije,diplomirani inzinjer FON-a

RADNO ISKUSTVO: 5 godina, ili 3 godine na rukovode¢em mestu,

OPIS POSLOVA:

- NajslozZeniji poslovi visoke stru¢ne spreme u procesu rada komunalnih delatnosti, kao
i najslozeniji rukovodni organ;

- Rukovodi, kordinira i planira rad osnovnih delatnosti preduzeca iz delokruga rada
Sektora zajednickih i tehnickih poslova , i odgovoran je za zakonito poslovanje istih;

- Struénim i kreativnim predlozima, planovima i tehno- ekonomskim analizama
postavlja smernice za rad Sektora, unapreduje organizaciju, efikasnost i kvalitet rada:

- Ucestvuje u kreiranju poslovne politike preduzeca i u sprovodenju iste;

- Ucestvuje u izradi i postavljanju srednjoro¢nih, godisnjih planova rada preduzeca-
sektora;

- Ucestvuje u sprovodenju finansijske pilitike preduzeéa;

- Ugestvuje u radu struénog kolegijuma;

- U okviru utvrdene poslovne politike i Zakonskih regulativa, kontaktira sa stru¢nim
udruzenjima i drugim preduzedima, sa resornim organima i sluzbama osnivaca i
investitora radova iz svog delokruga;

- Zasvoj rad, neposredno i organizaciono je odgovoran Direktoru preduzeca.



5.POSLOVI: RUKOVODILAC SLUZBE OPSTIH, PRAVNIH I KADROVSKIH
POSLOVA

POTREBNA STRUCNA SPREMA: VI-VII stepen struéne spreme,
ZANIMANIJE: Pravnik
RADNO ISKUSTVO: 3 godine

OPIS POSLOVA:

rukovodi 1 organizuje rad sluzbe opstih i pravnih poslova,

daje pravne savete po svim pitanjima iz oblasti odlu¢ivanja, organa upravljanja uz pravnu
formulacijuzakljucaka i odgovoran je za primenu svih zakonsskih odredbi,

priprema materijal za sednice organa upravljanja i organa nadzora, i sreduje materijale sa
ovih sednica,

vodi zapisnike organa upravljanja i organa nadzora na osnovu kojih po izvrsenoj pripremi
dostavlja odgovaraju¢im organima, odluke, resenja, zakljucke itd.

Organizuje i sprovodi postupak javne nabavke,

Organizuje vodenje svih propisanih evidencija iz delokruga kadrovskih i opostih poslova,
Predlaze mere za unapredenje organizacije rada kadrovske funkcije i obavlja ostale
poslove,

Organizuje kucanje i opremu celokupne korespodencije za potrebe preduzeca,

Organizuje donoSenje reSenja —odluka iz oblasti radnog odnosa, kao i ostalih reSenja na
osnovu odluka organa upravljanja, ili organa nadzora,

Obavlja sve poslove u vezi vodenja postupka za povredu radnih obaveza zaposlenih
utvrenim ugovorom o radu i materijalne odgovornosti,

Radi na izradi Odluka i izreCenim merama zbog povreda radnih obaveza utvrdenih
ugovorom o radu,

Vodi racuna o urednom odrzavanju poslovnih prostorija,

Radi i druge poslove po nalogu Direktora,

Organizuje prijavljivanje i odjavljivanje radnika,

Odgovorna je za izradu i sprovodenje normativnih akata preduzeca,

Za svoj rad odgovoran je Direktoru, za kvalitetno, racionalno, zakonito i efikasno
obavljanje poslova.



6.POSLOVI: REFERENT ZA RADNE ODNOSE

POTREBNA STRUCNA SPREMA:III- IV stepen struéne spreme
ZANIMANIJE: Drustveno- tehnicke struke
RADNO ISKUSTVO: 1 godina, poznavanje daktilografije i rada na racunaru;
OPIS POSLOVA:

- Vrsi sve evidencije iz radnog odnosa;

- Sastavlja stati¢ke izvestaje iz radnog odnosa;

- Prima dokumenta za prijem u radni odnos;

- Vodi prijave i odjave zaposlenih iz oblasti zaposljavanja;

- Vodi mati¢nu knjigu radnika;

- lzdaje, zamenjuje i overava zdravstvene legitimacije zaposlenih;

- Pravi pregled plana godisnjih odmora zaposlenih;

- Obavlja daktilografske poslove;

- Obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca

- Zasvoj rad odgovoran je rukovodiocu sluzbe opstih zajednickih poslova za kvalitetno,
racionalno, zakonito i efikasno obavljanje posla.

7.POSLOVI: SEKRETARICA
POTREBNA STRUCNA SPREMA: IV stepen struéne spreme
ZANIMANIJE: Tehnic¢ko — drustveno zanimanje,
RADNO ISKUSTVO: 1 godina, poznavanje daktilografije i rada na ratunaru
OPIS POSLOVA:
- Obavlja poslove na racunaru za preduzece;
- Prima svu postu, zavodi u delovodnik i vrsi prijem akata;
- Vodi ekspedicione i interne dostavne knjige;
- Stara se o urednom urucivanju poste;
- Obavlja poslove arhiviranja predmeta;
- Obavlja poslove na telefonskoj centrali;
- Vodi evidenciju dolaska zaposlenih na posao i izlaska zaposlenih;
- Vrsi prijave zaposlenih saradnika za prijem kod Direktora;
- Stara se o pSotanskim markama i uredno se razduzuje u knjigu poste;
- Stara se 0 umnozavanju materijala i dokumenata;
- Obav¢ja i druge poslove u okviru svoje struke po nalogu neposrednog rukovodioca;
- Zasvoj rad odgovoran je rukovodiocu opstih poslova za kvalitetno, racionalno, zakonito i
efikasno obavljanje posla.



8.POSLOVI: ADMINISTRATOR
POTREBNA STRUCNA SPREMA: 1V stepen stru¢ne spreme
ZANIMANIJE: ekonomski tehni¢ar, maturant gimnazije, pravni tehnicar, gradevinski
tehnicar, tehni¢ar modelar koze
RADNO ISKUSTVO: 1 godina, poznavanje daktilografije i rada na ra¢unaru;
OPIS POSLOVA:
Obavlja sve administrativne poslove na raunaru za preduzede;
Sravnjuje prepisane materijale;
Dostavlja pozive ¢lanovima organa Nadzornog odbora;
Obavlja poslove arhiviranja predmeta;
Objavljuje poziv ponudacima , izvestaje javnih nabavki na portalu, internet stranici,
Obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca;
Za svoj rad odgovoran je rukovodiocu Sluzbe opstih, peavnih i kadrovskih poslova za
kvalitetno, racionalno, zakonito i efikasno obavljanje poslova.

9. POSLOVI: REFERENT ZA BEZBEDNOST I ZDRAVLJE NA RADU
POTREBNA STRUCNA SPREMA: IV stepen strucne spreme

ZANIMANIJE: Ekonomski tehnicar, maturant gimnazije, pravni tehnicar, arhitektonski
tehnicar, masinski tehnicar;

RADNO ISKUSTVO: 1 godina, i poloZen struéni ispit;

OPIS POSLOVA:

Prati zakonske i druge propise koje reguliSu zatitu zaposlenih na radu, informise
Direktora preduzeca i organ upravljanja o svim izmenama i dopunama u cilju dosledne
primene; :

Odgovoran je za sprovodenje zastite na radu u preduzefu, i vr$i nadzor nad
obezbedenjem sredstava zastite na radu;

Prati i proucava stanje zastite;

Predlaze celishodnije i uspesnije zastite na radu;

UCestvuje u pripremanju Pravilnika zastite na radu, kojima se ureduje zastita na radu;
Izraduje Programe i planove periodi¢nih pregleda;

Zajedno sa komisijom zastite na radu i zaposlenima sa posebnim ovlaséenjima i
odgovornostima, priprema godi$nji program mera za unapredenje zastite na radu;
Preduzima mere radi otklanjanja nedostataka na objektima, uredajima i sredstvima rada
koji mogu da proizvedu nezeljene posledice po Zivot i zdravlje zaposlenih;

Organizuje redovni i periodi¢ni pregled zaposlenih, posebno onih koji rade pod otezanim
uslovima rada / posebni uslovi rada/

Saraduje sa inspektorima zastite na radu po svim pitanjima vaznim za efikasnu primenu
propisa o zastiti na radu;

Saraduje sa zdravstvenom sluzbom u cilju preduzimanja mera zastite na radu;

Vrsi upoznavanje novoprimljenih zaposlenih sa uslovima rada, tj. Opasnostima i
Stetnostima, i vr$i proveru znanja iz teoretskog dela zastite na radu;

Visi nadzor u pogledu propisa i mera, normativa zastite na radu, konstatuje uocenje
nepravilnosti a i zahteva otklanjanja istih ;



Podnosi prijave za pokretanje postupka protiv zaposlenih, i zaposlenih sa posebnim
ovlas¢enjima zbog krsenja propisa i zastite na radu;

Izraduje elaborat zastite na radu;

Organizuje rad komisije zastite na radu;

Brine se o posebnoj primeni i obezbedenju higijenskih i tehnickih uslova zastite na radu;
Vrsi svakodnevni pregled i obilazak objekata, gradiliSta i zaposlenih na radu;

Obavestava inspekciju zastite na radu o svakom smrtnom slucaju, kolektivnoj nesreci na
radu, i o svakoj opasnosti i ne preduzetoj meri koja moze ugroziti zivot i zdravlje
zaposlenih na radu;

O poslovima i zadacima zastite na radu podnosi izvestaj o stanju zastite na radu najmanje
jednom ili dva puta godi$nje Upravnom odboru preduzeca;

Za svoj rad odgovoran je rukovodiocu opste sluzbe i Direktoru preduzeca za kvalitetno,
racionalno i efikasno obavljanje posla.

10. POSLOVI:HIGIJENICAR
POTREBNA STRUCNA SPREMA: I stepen struéne spreme-NK
ZANIMANIJE: Osnovna Skola
RADNO ISKUSTVO: 3 meseca
OPIS POSLA:
Cisti poslovne prostorije zgrada, kancelarija, Cisti i odrzava sve sanitarije, obavlja pranje
zavesa, prozora, vrata, name$taja i ostalih uredaja, briSe prasinu sa kancelarijskog
namesStaja i opreme, stara se o odrzavanju cveca u prostorijama i hodnicima, Cisti i
uklanja sneg prema ulici, donosi i odnosi postu iz preduzeca,
Radi sve druge poslove u okviru radnog mesta, a po nalogu neposrednog rukovodioca;
Za svoj rad odgovoran je rukovodiocu sluzbe opstih poslova, za kvalitetno, racionalno,
zakonito i efikasno obavljanje posla
11. POSLOVI: KAFE KUVARICA
POTREBNA STRUCNA SPREMA: I stepen stru¢ne spreme
ZANIMANIJE: osnovna Skola
RADNO ISKUSTVO: 6 meseci
OPIS POSLA:
Pravljenje i raznoSenje toplih i hladnih napitaka po kancelarijama (kafa, caj,
osvezavajuca pica);
Pravdanje troskova;
Odrzavanje higijene, opreme i prostorija u kome obavlja poslove;
Sve druge poslove u okviru svog radnog mesta izvrSava po nalogu svog neposrednog
rukovodioca;
Za svoj rad odgovorna je rukovodiocu sluzbe opstih, pravnih i kadrovskih poslova.



ODELJENJE RACUNOVODSTVA

12. POSLOVI: RUKOVODILAC FINANSIJSKO, KOMERCIJALNE I
RACUNOVODSTVENE SLUZBE
POTREBNA STRUCNA SPREMA: VI-VII stepen stru¢ne spreme
ZANIMANIJE: Ekonomista, diplomirani ekonomista
RADNO ISKUSTVO: 3 godine;
OPIS POSLOVA:
Rukovodi procesom, radom sluzbe komercijalno finansijske i raunovodstvene;
[zraduje nacrt godiSnjeg finansijskog plana;
Izraduje analize izvrSenja planova;
Izraduje analize rezultata poslovanja preduzeca po periodi¢nim obracunima, i zavrSnom
racunu;
Ucestvuje u izradi srednjoro¢nog plana;
Stara se 0 obezbedenju obrtnih sredstava potrebnih za normaalno poslovanje preduzeca,
kao i blagovremenom izmirivanju obaveza prema drzavnoj zajednici i poslovnim
partnerima;
Vrsi kontrolu i overu racuna za knjizenje,
Prati stanje ziro racuna preduzeca i stru¢ne kontrole racunovodstva;
Utvrduje i analizira ostvarene rezultate obracunske jedinice;
Ucestvuje u izradi kakulacija i ugovaranju poslova;
Stara se o naplati potrazivanja;
Odgovoran je za ukupno materijalno, finansijsko poslovanje preduzeca i objedinjuje rad
materijalno, finansijske i komercijalne sluzbe,
Radi i druge poslove po naredbi i zahtevu Direktora;
Za svoj rad odgovoran je Direktoru za kvalitetno, racionalno, zakonito i efikasno
obavljanje poslova.



13. POSLOVI: SEF RACUNOVODSTVA
POTREBNA STRUCNA SPREMA: 1V stepen struéne spreme
ZANIMANIJE: Ekonomski tehnicar, finansijski tehnicar
RADNO ISKUSTVO: 3 godine, polozen struc¢ni ispit za raCunovodu
OPIS POSLA:
Stara se o pravilnoj primeni zakonskih propisa iz svog delokruga i odgovoran je za
nepravilnosti koje su u suprotnosti sa vazeéim zakonskim propisima i normativnim
aktima u preduzecu;
U odsustvu ili ne popunjenosti izvrSioca rukovodioca komercijalno, finansijske sluzbe
izvrSava poslove istog u dogovoru sa Direktorom preduzeca
Ostvaruje saradnju sa bankama i drugim korisnicima usluga;
Sprovodi odluke organa upravljanja u pogledu finansijskog poslovanja preduzeca;
Predlaze mere za neuredne platise;
Sastavlja i rukovodi izradom periodi¢nih obracuna i zavr$nog racuna;
Daje saglasnost za sve isplate preko blagajne i banke;
Ucestvuje u izradi normativnih akata;
Odgovoran je i preduzima mere za osiguranje imovine i lica;
Odgovoran je za pravilnu i blagovremenu izradu obracuna LD zaposlenih prema PKU
preduzeca;
Odgovoran je za obezbedenje uslova i sredstava rada u ra¢unovodstvu;
Vodi evidenciju materijala o nabavci bez prometa;
Stara se da se u finansijskom Sektoru vode sve propisane knjigovodstvene i ostale
evidencije;
Unapredenja automatske obrade podataka,
Neposredno vrsi kontrolu konta, stvarnog stanja blagajne i drugo,
Obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca komercijalno finansijske
sluzbe i Direktora preduzeéa;
Za svoj rad odgovoran je Direktoru i rukovodiocu materijalno finansijke sluzbe, za
kvalitetno, racionalno, zakonito i efikasno obavljanje poslova.

14. POSLOVI: SAMOSTALNI REFERENT PLANSKO ANALITICKIH POSLOVA
POTREBNA STRUCNA SPREMA: VII stepen stru¢ne spreme
ZANIMANIJE: Diplomirani ekonomista; drustveni smer
RADNO ISKUSTVO: 3 godine radnog iskustva, poznavanje rada na ra¢unaru
OPIS POSLOVA:
Prati aktuelne Zakonske propise iz planiranja, i izves$tavanja javnih preduzeda;
Radi na poslovima priprema i azuriranja analitickih podataka, i podloga za izradu
mesecnih, kvartalnih, i godisnjih izvestaja o proizvodnji, uslugama, troskovima,
prihodima (kvantitativno i finansijski), po utvrdenoj metodologiji evidentiranja i praéenja
podataka;
Radi na poslovima obezbedenja informacione osnove za donoSenje odluka, tako $to
prikuplja sve potrebne podatke i izraduje analizu na osnovu njih;



Radi na kreiranju i unapredenju metodologije evidentiranja i pracenja potrebnih podataka
za mesecne, kvartalne i godiSnje izvestaje i analize u skladu sa potrebama preduzeda i
zakonskim propisima;

Radi na kreiranju i unapredenju metodologije za izradu planova poslovanja (operativnih i
godisnjih), u skladu sa poslovnim potrebama preduzeéa i aktuelnim zakonskim
propisima;

Ucestvuje u izradi finansijskih izvestaja i vr$i njihovu analizu;

Vrsi pravilnu i blagovremenu izradu obracuna, licnog dohotka zaposlenih;

Vrsi druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca;

Za svoj rad odgovoran je neposrednom rukovodiocu komercijalno-ekonomskih i
racuunovodstvenih poslova, za kvalitetno, racionalno, zakonito i efikasno obavljanje
poslova.

15. POSLOVI: KONTISTA
POTREBNA STRUCNA SPREMA: IV stepen stru¢ne spreme
ZANIMANIJE: Ekonomski tehni¢ar, maturant gimnazije, pravni tehnicar
RADNO ISKUSTVO: 1 godina poznavanja rada na radunaru
OPIS POSLOVA:
Kontiranje, pracenje i kontrola analiti¢kog knjiZenja,
Sasatavljanje naloga za knjizenje;
Glavna blagajna, pomo¢na, izvodi, ziro ra¢uni, osnovna sredstva i izdvojeni racuni;
Kalkulacija ulaznih racuna za usluge, interna zaduzenja i odobrenja za usluge;
Racune dobavljaca za materijal, ambalazu, auto gume i usluge LD zaposlenih i
pripravnika;
Sravnjenje sa poslovnim partnerima i izrada zapisnika;
Vodenje mati¢ne datoteke dobavljaca, i pomo¢ rukovodiocu po potrebi;
Za svoj rad odgovoran je neposrednom rukovodiocu za kvalitetno, racionalno, zakonito i
efikasno obavljanje poslova.

16. POSLOVI: FINANSISKI KNJIGOVODA
POTREBNA STRUCNA SPREMA: I11-IV stepen stru¢ne spreme
ZANIMANIJE: Ekonomski tehni¢ar, maturant gimnazije, pravno birotehni¢ka
RADNO ISKUSTVO: 1 odina poznavanja rada na radunaru
OPIS POSLOVA:
Vodi glavnu knjigu;
Usaglasava analitiku glavne knjige sa analitikom kupaca i dobavljata, kao i sa
materijalnim knjigovodstvom, i knjigovodstvom osnovnih sredstava;
Vodi finansijsku analitiku sem kupaca i vr$i usaglasavanije istih;
Sastavlja mesecna bruto stanja;
Vrsi numerisanje tehni¢ke dokumentacije, i iste odlaze hronoloskim redom;
Vodi analitiku dobavljaca, gradana, ¢ekova, avansa, i vr$i usaglasavanje istih;
Obavlja i druge poslove po nalogu nerosrednog rukovodioca, za svoj rad odgovoran je
neposrednom rukovodiocu za kvalitetno, racionalno, zakonito i efikasno obavljanje
poslova.



17. POSLOVI: MATERIJALNI KNJIGOVODA- LIKVIDATOR
POTREBNA STRUCNA SPREMA: IV stepen stru¢ne spreme
ZANIMANIJE: Ekonomski tehni¢ar, maturant gimnazije, pravni tehnicar
RADNO ISKUSTVO: 1 godina poznavanja rada na raunaru
OPIS POSLOVA:
Vodi materijalnu kartoteku i sve promene na materijalu, sithom inventaru i osnovnim
sredstvima, kao i o gorivu i mazivu;
Priprema dokumentaciju za knjizenje materijalnog knjigovodstva, usaglaSavanje stanja u
materijalnom knjigovodstvu sa glavnom knjigom i magacinom mesecno;
Daje potrebne podatke za izradu periodi¢nih i godiSnjih obracuna;
Vodi knjigu osnovnih sredstava i vrsi obra€un amortizacije, kao i1 analiticku evidenciju
osnovnih sredstava;
Vrsi revalorizaciju osnovnih sredstava;
Vrsi obracun otpisa;
Obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca, za svoj rad odgovoran je
neposrednom rukovodiocu za kvalitetno, racionalno, zakonito i efikasno obavljanje
poslova.
Prijem, cuvanje i kontrola i likvidiranje svih dokumenata po kojima se vr$i virmansko i
drugo placanje za JKP ,,10.Oktobar” Barajevo;
Evidentiranje izdatih virmanskih, blagajnic¢kih naloga za naplatu i isplatu, kao i njihovo
razvodenje;
Kontrolise ispravnost ulaznih i izlaznih faktura, radnih naloga, izlaza i internih naloga;
[zveStava rukovodioca o nepravilnosti formiranja i ispostavljanja dokumenata za
knjizenje, i upozorava rukovodioca u kojoj je dokumentaciji formiran, o propustima i
nedostatcima materijalno finansijskih dokumenata;
Prijem i kontrola blagajnickog poslovanja, otvaranje akreditiva, kompletiranje
dokumentacije u vezi avansa, davanju izvestaja o stanju racuna i sl.
Razvrstava i sreduje dokumenta;
Obavlja po potrebi i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca;
Za svoj rad odgovoran je neposrednom rukovodiocu za kvalitetno, racionalno, zakonito i
efikasno obavljanje poslova.

18. POSLOVI: BLAGAJNIKA
POTREBNA STRUCNA SPREMA: IV stepen struéne spreme
ZANIMANIJE: Ekonomski tehni¢ar, maturant gimnazije, pravni tehnicar.
RADNO ISKUSTVO: 1 godina poznavanja rada na raCunaru
OPIS POSLOVA:
Isplata i naplata u gotovom po svim osnovama, podizanje gotovine po odredenoj
dokumentaciji;
Sastavljanje dnevnika blagajne, blagajni¢kog izvestaja i polaganja dnevnog prihoda kod
banke;
Priprema za gotovinsku isplatu li¢nog dohodka i akontaciju;



Cuvanje obveznica, kao i drugih hartija od vrednosti u kasi blagajne, vodenje blagajne i
sli¢no;

Popunjava ¢ekove, virmane, naplate i cekove uplate po isplatnim listama licnog dohodka:
Popunjava statisticke obrasce i ostale izvestaje u vezi licnih primanja, bolovanja, decijeg
dodatka i po potrebi dostavlja opstoj sluzbi na dalju obradu;

Popunjava i vodi obrasce M4, i odredene podatke dostavlja odgovoraju¢im ustanovama:
Izvestava Republi¢ku upravu javnih prihoda opstine o visini primanja zaposlenih u vezi
sa zahtevom o porezima;

Uredno vodi obustave radnika iz licnog dohodka;

Utvrduje proseke za zaposlene, licnog dohodka neophodnog za isplatu, bolovanja i
decijeg dodatka, penzijsko-invalidskog osiguranja;

Vodi blagajnu Sindikata;

Podize bonove i zaduzuje, i vodi blagajnu bonova;

Popunjava putne naloge, i obracunava dnevnice za sluzbena putovanja;

Obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca;

Za svoj rad odgovoran je neposrednom rukovodiocu za kvalitetno, racionalno, zakonito i
efikasno obavljanje poslova.

19. POSLOVI: FAKTURISTE
POTREBNA STRUCNA SPREMA: 1V stepen stru¢ne spreme
ZANIMANIJE: Trgovacka- ekonomska
RADNO ISKUSTVO: 1 godina poznavanje rada na raunaru
OPIS POSLOVA:
FakturiSe sve vrste usluga, utroska vode, izvrSenih usluga, iznoSenja smeca, zelenila i dr.;
FakturiSe usluge radnih naloga za drzavni i pravni sektor;
Vrsi upis svih rac¢una u knjigu izlaznih faktura;
Obavlja i ostale poslove oko fakturisanja po radnim nalozima;
Vrsi kovertiranje svih racuna;
Vrsi sve daktilografske poslove za potrebe finansijsko komercijalne sluzbe
Obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca;
Za svoj rad odgovoran je rukovodiocu finansijske sluzbe za kvalitetno, racionalno,
zakonito i efikasno obavljanje poslova.

20. POSLOVI: NABAVLJAC
POTREBNA STRUCNA SPREMA: IV stepen stru¢ne spreme
ZANIMANIJE: Ekonomski tehnic¢ar, maturant gimnazije, pravni tehnicar
RADNO ISKUSTVO: 6 meseci poznavanja rada na racunaru
OPIS POSLOVA:
Vrsi nabavku materijala za potrebu preduzeca;
Vrsi predaju dostavnica magacioneru;
U odsustvu magacionera zamenjuje ga;
Obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca;
Za svoj rad odgovoran je rukovodiocu finansijske sluzbe za kvalitetno, racionalno,
zakonito i efikasno obavljanje poslova.



21. POSLOVI: MAGACIONER

POTREBNA STRUCNA SPREMA: 1V stepen stru¢ne spreme
ZANIMANIJE: Ekonomski tehnicar, maturant gimnazije, pravni tehnicar
RADNO ISKUSTVO: 1 godina poznavanja rada na raCunaru
OPIS POSLOVA:

- Vrsi skladistenje nabavljenog materijala i robe;

- lzdaje materijal iz magacina po potrebi;

- Sreduje materijal u magacinu po vrstama;

- Stara se o ¢uvanju materijala i skladiSta u krugu preduzeca;

- Vodi magacinsku kartoteku za sve vrste materijala u magacinu;

- Vrsi mese¢no usaglaSavanje stanja sa stanjem knjigovodstva;

- Vodi knjigu evidencije o kretanju materijala u magacinu;

- lzdaje HTZ opremu;

- Obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca;

- Za svoj rad odgovoran je rukovodiocu komercijalno finansijske sluzbe za kvalitetno,
racionalno, zakonito i efikasno obavljanje poslova.

ODELJENJE NAPLATE

22. POSLOVI: REFERENT NAPLATE POTRAZIVANJA

POTREBNA STRUCNA SPREMA: 1V stepen stru¢ne spreme
ZANIMANIJE: Tehnicko drustveno zanimanje
RADNO ISKUSTVO: 1 godina poznavanja rada na racunaru
OPIS POSLOVA:

- Svakodnevno prati kretanje potrazivanja za sve korisnike komunalnih usluga;

- Zaneredovne platiSe, priprema i Salje opomenu pred utuzenje;

- Vodi evidenciju utuzenih kupaca, i prati naplatu po tuzbama;

- Obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca;

- Za svoj rad odgovoran je Sefu racunovodstva za kvalitetno, racionalno, zakonito i
efikasno obavljanje poslova.



23. POSLOVI: KOORDINATOR NAPLATE POTRAZIVANJA

POTREBNA STRUCNA SPREMA: IV stepen struéne spreme
ZANIMANIJE: Tehnicko drustveno zanimanje
RADNO ISKUSTVO: | godina poznavanja rada na raCunaru
OPIS POSLOVA:

- Koordinira,rukovodi I planira rad osnovnih delatnosti preduzeca iz delokruga rada
Infostana.

- Svakodnevno prati kretanje potrazivanja za sve korisnike komunalnih usluga;

- Kontrolise korisnike komunalnih usluga po upuc¢enim reklamacijama na terenu;

- Vodi evidenciju utuzenih kupaca, i prati naplatu po tuzbama;

- Priprema dokumentaciju za korisnike komunalnih usluga po reklamacijama, i dostavlja
pravnoj sluzbi na dalje postupanje;

- Obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca;

- Za svoj rad odgovorna je Sefu raCunovodstva za kvalitetno, racionalno, zakonito i
efikasno obavljanje poslova.

24. POSLOVI: RUKOVODILAC SEKTORA KOMUNALNIH POSLOVA
POTREBNA STRUCNA SPREMA: VII stepen struéne spreme
ZANIMANIJE: diplomirani inZenjer proizvodnog menadzmenta, diplomirani inzenjer
masinstva, diplomirani inZenjer tehnologije, diplomirani inzenjer FON.
RADNO ISKUSTVO: 5 godina, ili 3 godine na rukovode¢em mestu.
OPIS POSLOVA:

- Najslozeniji poslovi visoke struéne spreme u procesu rada komunalnih delatnosti, kao i
najslozeniji rukovodni organ;

- Rukovodi, kordinira i planiora rad osnovnih delCatnosti preduzeca iz delokruga rada
sluzbi komunalne delatnosti, mehanizacije i transporta, i sluzbe upravljanja i odrzavanja
grobalja i javnih zelenih povrsina, i odgovoran je za zakonito poslovanje istih;

- Stru¢nim i kreativnim predlozima, planovima i tehno ekonomskim analizama, postavlja
smernice za rad sektora, unapreduje organizaciju, efikasnost i kvalitet rada;

- Ucestvuje u kreiranju poslovne politike preduzeca, i u sprovodenju iste;

- UCestvuje u izradi iu postavljanju srednjoro¢nih, godiSnjih planova rada preduzeca-
sektora;

- Ucestvuje u sprovodenju finansijske politike preduzeca;

- Ucestvuje u radu stru¢nog kolegijuma;

- U okviru utvrdene politike i Zakonskih regulativa, kontaktira sa stru¢nim udruzenjima i
drugim preduzeéima, sa resornim organima i sluzbama osnivaca i investitora radova iz
svog delokruga;

- Zasvoj rad, neposredno i organizaciono je odgovoran Direktoru preduzeca.



25. POSLOVI: RUKOVODILAC SLUZBE ODRZAVANJA KOMUNALNE ,
HIGIJENE, NEKATEGORISANIH PUTEVA MEHANIZACIJE

POTREBNA STRUCNA SPREMA: IV stepen struéne spreme

ZANIMANIJE: masinski, elektro, gradevinski tehnicar

RADNO ISKUSTVO: 3 godine

OPIS POSLA:

Rukovodi i organizuje radom sektora komunalne delatnosti, mehanizacije i transporta;

Priprema tehnicku dokumentaciju za izmenu i dopunu postojeceg stanja za novu

izgradnju i prosirenje;

Ucestvuje u izradi: ponuda, predracuna, racuna i situacija;

Vrsi stru¢ni nadzor nad izgradnjom novih objekata kao i na postojeé¢e odrzavanje;

Ostvaruje neposrednu saradnju sa naru¢iocima usluga i saradnju sa rukovodiocima

tehnickih poslova, resava probleme koji se odnose na kvalitet izvrSenih usluga;

Prima i ¢uva tehni¢ku dokumentaciju;

Odgovoran je za blagovremenu dostavu dokumentacije raunovodstvu;

Organizuje rad u zimskoj sluzbi i daje utroSak materijala za rad sluzbe;

Organizuje poslove na ¢is¢enju, pranju, polivanju ulica, iznoSenju smeca, industrijskih

otpadaka, kao i druge poslove vezane za higijenu opstine;

Utvrduje odgovornost od strane gradana i preduzeca i preduzima odgovarajuée mere;

Predlaze raspored zaposlenih po gradilistima;

Daje uputstva za vrsenje opravke, vrsi stru¢ni nadzor nad ovim;

Vrsi raspored radnika i daje im potrebna uputstva;

Organizuje obavljanje rada u radionici, stara se o ispravnosti masina, uredaja i

mehanizacije;

[zdaje putne naloge za vozila, vodi knjigu evidencije radnog vremena zaposlenih;

Vodi evidenciju vozila i maSina, utroSak goriva i svih drugih podataka u vezi sa

eksploatacijom vozila i masina, dostavlja podatke o izvrSenim uslugama radi fakturisanja;

Potpisuje putne i radne naloge za vozila koja rade za radnu jedinicu;

Odgovoran je za stanje zastite na radu u ORJ;

Obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca tehnicke sluzbe;

Za svoj rad odgovoran je rukovodiocu i Direktoru preduzedéa, za kvalitetno, racionalno.

zakonito i efikasno obavljanje poslova.



26. POSLOVI: POSLOVODA

POTREBNA STRUCNA SPREMA: I1I-IV stepen struéne spreme;
ZANIMANIJE: masinski tehni¢ar, autolimar, automehanicar
RADNO ISKUSTVO: 1 godina
OPIS POSLA:

- Organizuje i rukovodi rad na gradilistima;

- Zamenjuje rukovodioca u njegovom odsustvu;

- Vrsi ekonomsko tehnicku pripremu rada na gradilistu;

- Organizuje snabdevanje gradilista potrebnim materijalom;

- Vodi evidenciju radnog vremena zaposlenih putem karneta;

- lzdaje i prima alat, kolica, metle i drugo potrebno zaposlenima;

- Stara se o redovnom unistavanju korova na trotoarima, kolovozima i na svim drugim
javnim povrSinama;

- Neposredno izvrSava zadatke popravke i odrzavanja vozila i masina;

- Vodi racuna o ispravnosti vozila, gradevinskih masina i drugo;

- Trebuje preko rukovodioca materijal i rezervne delove potrebne za opravku vozila i
masina;

- Vodi dnevnik rada radionice sa ta¢nim podacima o opravci vozila, masina i utroSenim
materijalom;

- Potpisuje putni nalog o tehnickoj ispravnosti vozila i masina;

- Odlazi po potrebi u nabavku rezervnih delova i sklopova za odrzavanje vozila i vrsi
potrebnu konsultaciju sa ovlaséenim servisima;

- Predlaze rukovodiocu ORJ popravku i odrzavanje mehanizacije;

- Obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca;

- Za svoj rad odgovoran je rukovodiocu sektora komunalno stambene delatnosti,
mehanizacije i transporta za kvalitetno, efikasno, racionalno i zakonito obavljanje posla.

27. POSLOVI: KORDINATOR OPERATIVNIH POSLOVA
POTREBNA STRUCNA SPREMA: IV stepen struéne spreme
ZANIMANIJE: drustveno tehnicke struke, ekonomski tehnicar
RADNO ISKUSTVO: | godina
OPIS POSLOVA:

- Rukovodi, kordinira i planira rad osnovnih delatnosti preduzeca iz delokruga rada sluzbe
komunalne delatnosti, mehanizacije i transporta, i odgovoran je za zakonito poslovanje
istih;

- UCestvuje u izradi i postavljanju srednjoro¢nih, godisnjih planova rada preduzeéa-

sektora;
- U okviru utvrdene poslovne politike i Zakonskih regulativa, kontaktira sa stru¢nim
udruzenjima 1 drugim preduzecima, sa resornim organima i sluzbama osnivaca i

investitora radova iz svog delokruga;
- Za svoj rad, neposredno i organizaciono je odgovoran neposrednom rukovodiocu sluzbe
komunalne delatnosti, mehanizacije i transporta.



28. POSLOVI: UTOVARIVAC SMECA I OTPADAKA

POTREBNA STRUCNA SPREMA: | stepen stru¢ne spreme
ZANIMANIJE: osnovna Skola
RADNO ISKUSTVO: 3meseca
OPIS POSLOVA:

- Cisti ulicu i trotoar, sakuplja smece i odvozi ga na odredeno mesto, &isti led i sneg sa
kolovoza i trotoara, pere ulicu pomocu creva i cisterne;

- Vrsi ¢iscenje kolovoza, trotoara u reonu na kome je rasporeden;

- Vrsi skupljanje ulicnog smeca i odvozi ga na mesto odredeno od strane neposrednog
rukovodioca;

- Prilikom ¢isc¢enja kolovoza i trotoara duzan je da se stara da koli¢inu prasSine svede na
najmanju meru;

- Posipa kolovozni trotoar industrijskom solju radi ubrzavanja topljenja snega;

- Utovara sneg i led u vozilo u kamion;

- Uklanja uginule Zivotinje;

- Pomaze vozacu oko montiranja creva za punjenje cisterne vodom prilikom pranja ulica
automatskim putem;

- Duzan je da svakodnevno koristi licnu zastitnu opremu i istu odrzava u ispravnom stanju;

- Vrsi u toku rada praznjenje uli¢nih korpi za otpadke;

- Po zavrSenom poslu koristi i drugi alat koji sluzi za obavljanje svakodnevnog posla,
donosi u preduzece i ostavlja ga na odredeno mesto;

- Vrdiidruge poslove po naloge neposrednog rukovodioca;

- Za svoj rad odgovoran je rukovodiocu za kvalitetno, efikasno, racionalno i zakonito
obavljanje posla.

29. POSLOVI: CISTAC JAVNIH POVRSINA

POTREBNA STRUCNA SPREMA: I stepen struéne spreme
ZANIMANIJE:osnovna skola
RADNO ISKUSTVO: 3 meseca
OPIS POSLA:

- Vrsi iznoSenje i utovaranje uli¢nog i ku¢nog smeéa u vozilo;

- Vrsi vracanje kontejnera, kanti na svoje mesto;

- Prilikom uzimanja i vracanja kontejnera, kanti odgovoran je za nano$enje ma kakve
materijalne Stete;

- Odrzava u ispravnom stanju alat koji mu je poveren kao i licna zastitna sredstva, nesme
se udaljavati sa radnog mesta za vreme rada;

- Koristi propisana zastitna sredstva na radnom mestu;

- UCcestvuje sa vozatem u svakodnevnom pranju i dezinfekciji vozila;

- VrSiidruge poslove NK radnika, po nalogu neposrednog rukovodioca;

- Zasvoj rad odgovoran je neposrednom rukovodiocu za kvalitetno, efikasno, racionalno i
zakonito obavljanje posla.



30. POSLOVI: AUTOMEHANICAR

POTREBNA STRUCNA SPREMA: III stepen struéne spreme
ZANIMANIE: tehnicka struka , masinska struka
RADNO ISKUSTVO: 6 meseci
OPIS POSLA:

- Vrsi sve popravke motornih vozila i sredstava mehanizacije, zamenu delova, u granicama
opremljenosti radionice;

- Otprema neispravno vozilo koje nije moglo biti popravljeno u radionicu u servis radi
popravke;

- Vrsi pregled vozila po zavrSnom radu, odnosno po prijavama vozaca, utvrduje
neispravnost i otklanja kvar;

- O ustanovljenom stanju obavestava poslovodu;

- Vrsiidruge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca;

- Zasvoj rad odgovara neposrednom rukovodiocu;

- Za svoj rad odgovoran je neposrednom rukovodiocu za kvalitetno, efikasno, racionalno i
zakonito obavljanje posla

31. POSLOVI: RUKOVALAC SPECIJALNIM GRADPEVINSKIM MASINAMA

POTREBNA STRUCNA SPREMA: 11I-1V stepen strucne spreme
ZANIMANIJE: automehanicar, autoelektri¢ar, bravar, tehni¢ka-masinska struka;
RADNO ISKUSTVO: 6 meseci, i poloZen ispit za rukovaoca gradevisnkom
mehanizacijom , vozacka dozvola C kategorije
OPIS POSLA:

- Radi sa rovokopacem, na iskopu zemljista, ili na utovaru i istovaru gradevinskog
materijala;

- Odgovoran je da rovokopac bude stalno u ispravnom stanju;

- Vrsi svakodnevni pregled rovokopaca radi utvrdivanja njegove ispravnosti;

- Vrsi manje opravke na rovokopacu, a o ve¢im kvarovima obavestava poslovodu , i duzan
je da pomaze mehanicaru pri popravci;

- Na vreme trebuje gorivo i mazivo, i sve §to je potrebno za rad rovokopaca, kako nebi
doslo do zastoja u radu;

- Prilikom rada na iskopu posebnu paznju poklanja na pravilno odsecanje ivica iskopa;

- Prilikom istovara i utovara vodi posebnu paznju da ne dode do lomova i oStecenja
materijala;

- Vodi dnevni izvestaj o radu rovokopaca koji potpisuje zajedno sa Naruc¢iocem posla;

- Po zavrSetku rada obavezan je da ocisti i opere masinu, parkira na odredeno mesto i preda
kljuceve portiru;

- Obavezno koristi zastitna sredstva, i pridrZzava se mera zaStite na radu;

- Obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca;

- Za svoj rad odgovoran je neposrednom rukovodiocu za kvalitetno, efikasno, racionalno i
zakonito obavljanje posla



32. POSLOVI: RUKOVALAC GRADPEVINSKIM MASINAMA
POTREBNA STRUCNA SPREMA: II-11I stepen stru¢ne spreme
ZANIMANIJE: osnovna S3kola, uverenje o stru¢noj osposobljenosti za rukovaoca
gradevinskom masinom;
RADNO ISKUSTVO: 6 meseci, i poloZen ispit za rukovaoca gradevisnkom
mehanizacijom , vozacka dozvola C kategorije
OPIS POSLA:
Radi sa rovokopacem, na iskopu zemljiSta, ili na utovaru i istovaru gradevinskog
materijala;
Odgovoran je da rovokopac bude stalno u ispravnom stanju;
Vrsi svakodnevni pregled rovokopaca radi utvrdivanja njegove ispravnosti;
Vrsi manje opravke na rovokopacu, a o ve¢im kvarovima obavestava poslovodu , i duzan
je da pomaze mehanicaru pri popravci;
Na vreme trebuje gorivo i mazivo, i sve §to je potrebno za rad rovokopaca, kako nebi
doslo do zastoja u radu;
Prilikom rada na iskopu posebnu paznju poklanja na pravilno odsecanje ivica iskopa;
Prilikom istovara i utovara vodi posebnu paznju da ne dode do lomova i oStecenja
materijala;
Vodi dnevni izvestaj o radu rovokopaca koji potpisuje zajedno sa Naruciocem posla;
Po zavrSetku rada obavezan je da o€isti i opere masinu, parkira na odredeno mesto i preda
kljuceve portiru;
Obavezno koristi zastitna sredstva, i pridrzava se mera zastite na radu;
Obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca;
Za svoj rad odgovoran je neposrednom rukovodiocu za kvalitetno, efikasno, racionalno i
zakonito obavljanje posla

33. POSLOVI: VOZAC VOZILA DO 3t.
POTREBNA STRUCNA SPREMA: II-I1I stepen struéne spreme
ZANIMANIJE: Auto- mehanicar, bravar, saobra¢ajno tehni¢ka, masinska struka
RADNO ISKUSTVO: 6 meseci, vozacka dozvola C kategorije
OPIS POSLA:
Opis posla isti kao i za vozaca C kategorije vozila preko 3t;
Obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca;
Za svoj rad odgovoran je neposrednom rukovodiocu za kvalitetno, efikasno, racionalno i
zakonito obavljanje posla



34. POSLOVI: VOZAC VOZILA PREKO 3t
POTREBNA STRUCNA SPREMA: 111 stepen stru¢ne spreme
ZANIMANIJE: osnovna Skola
RADNO ISKUSTVO: 6 meseci, vozacka dozvola C kategorije
OPIS POSLA:

- Vozilo preko 3 tone nosivosti i prema putnom nalogu vrsi prevoz lica i tereta;

- Pravda utrosak goriva, maziva i potroSnog materijala;

- Utvrduje, popravlja manje kvarove motora na vozilu, vezane za voznju, kao popravka
guma, prociS¢avanju dovoda benzina, menjanje sveéica i kondenzatora, kontrola
akumulatora;

- Odgovoran je za kontrolu uljau motoru i vrsi zamenu ulja;

- Svakodnevno pregleda vozilo radi utvrdivanja ispravnosti vozila, i u slu¢aju kvara;

- Bez odlagnja obavestava automehanicara;

- Pre upotrebe vozila proverava kompletnost vozila u pogledu potrebne opreme, alata,
zastitnih sredstava, kutije za prvu pomod¢, trokuta i ostalo;

- Pri otklanjanju veéeg kvara na vozilu, pomaze automehanicaru u radu;

- Vodi racuna o vremenu tehnickog pregleda vozila i produzetka registracije;

- Upisuje u putnom nalogu vrstu robe, predenu kilometrazu i provedeno vreme na voznji;

- Odgovoran je u pogledu snabdevenosti gorivom i potrebnim alatom;

- Ne sme ostaviti vozilo u garazi bez goriva;

- Stara se o odrzavanju vozila sa zimskog na letnje vreme i obrnuto, zamena antifriza;

- Ne sme napustati vozilo za vreme redovnog radnog vremena;

- Po zavrSenom radu, parkira vozilo na odredeno mesto i predaje kljuceve portiru;

- Obavlja i sve druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca;

- Zasvoj rad, odgovoran je neposrednom rukovodiocu, za kvalitetno, efikasno, racionalno i
zakonito obavljanje posla

35. POSLOVI: VOZAC SPECIJALNOG VOZILA PREKO 3t
POTREBNA STRUCNA SPREMA: IV stepen stru¢ne spreme
ZANIMANIJE: Auto- mehanicar, bravar, saobraéajno tehni¢ka, masinska struka
RADNO ISKUSTVO: 6 meseci, vozacka dozvola C kategorije
OPIS POSLA:

- Vozilo preko 3 tone nosivosti i prema putnom nalogu vrsi prevoz lica i tereta;

- Pravda utroSak goriva, maziva i potro$nog materijala;

- Utvrduje, popravlja manje kvarove motora na vozilu, vezane za voznju, kao popravka
guma, proCiS¢avanju dovoda benzina, menjanje svecica i kondenzatora, kontrola
akumulatora;

- Odgovoran je za kontrolu uljau motoru i vr$i zamenu ulja;

- Svakodnevno pregleda vozilo radi utvrdivanja ispravnosti vozila, i u sluaju kvara;

- Bez odlagnja obavestava automehanicara;

- Pre upotrebe vozila proverava kompletnost vozila u pogledu potrebne opreme, alata,
zaStitnih sredstava, kutije za prvu pomo¢, trokuta i ostalo;

- Priotklanjanju vec¢eg kvara na vozilu, pomaZe automehani¢aru u radu;



Vodi racuna o vremenu tehnickog pregleda vozila i produzetka registracije;

Upisuje u putnom nalogu vrstu robe, predenu kilometrazu i provedeno vreme na voznji;
Odgovoran je u pogledu snabdevenosti gorivom i potrebnim alatom;

Ne sme ostaviti vozilo u garazi bez goriva;

Stara se o odrzavanju vozila sa zimskog na letnje vreme i obrnuto, zamena antifriza;

Ne sme napustati vozilo za vreme redovnog radnog vremena;

Po zavrSenom radu, parkira vozilo na odredeno mesto i predaje kljuceve portiru;

Obavlja i sve druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca;

Za svoj rad, odgovoran je neposrednom rukovodiocu, za kvalitetno, efikasno, racionalno i
zakonito obavljanje posla

36. POSLOVI: VODOINSTALATER
POTREBNA STRUCNA SPREMA: I stepen struéne spreme
ZANIMANIJE:osnovna $kola
RADNO ISKUSTVO: 6 meseci
OPIS POSLA:
Izvodi vodoinstalaterske poslove na gradiliStu;
Organizuje rad za grupe pomoc¢nika vodoinstalatera i daje im upustva za rad;
Sa poslovodom gradiliSta dogovora potrebnu koli¢inu materijala i alata, i odgovora za
potrosnju istih;
Kontrolose kvalitet rada pomoc¢nih vodoinstalatera;
Odgovoran je za kvalitet izvedenih radova;
Obavezane je da primenjuje propisane HTZ mere na gradilistu;
Obavlja i sve druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca;
Za svoj rad odgovoran je neposrednom rukovodiocu za kvalitetno, racionalno, efikasno i
zakonito obavljanje posla

37. POSLOVI: GRADEVINSKI RADNIK NA VODOVODU I KANALIZACIJI —
POMOCNI RADNIK
POTREBNA STRUCNA SPREMA: I stepen struéne spreme
ZANIMANIJE: Pomo¢ni instalater, pomoc¢nik vodoinstalatera
RADNO ISKUSTVO: 3 meseca
OPIS POSLA:
Obavlja sve gradevinske radove, vezane za odrzavanje vodovodne i kanalizacione mreze,
crpnih postrojenja, rezervoara i ograda na izvoristima i rezervoarima;
Odgovoran je da ulazne kapije izvorista i bunara, kao i da vrata na bunarima budu uvek
zakljucana;
Zabranjuje nezaposlenim licima ulaz u krug izvorista, a posebno ulaz u bunare;
Pomaze zidarma i vodoinstalaterima na svim poslovima odrzavanja vodovodne i
kanalizacione mreze, crpnih postrojenja i rezervoara;
Vrsi sve druge poslove u okviru radnog mesta po nalogu neposrednog rukoovodioca;
Za svoj rad odgovoran je neposrednom rukovodiocu za kvalitetno, racionalno, efikasno i
zakonito obavljanje posla



38. POSLOVI: PORTIR
POTREBNA STRUCNA SPREMA: | stepen stru¢ne spreme
ZANIMANIJE: osnovna skola
RADNO ISKUSTVO: 3 meseca
OPIS POSLA:

- Cuva upravnu zgradu i druge poslovne prostorije;

- Objekte preduzeca, radionice, magacine, vozila i gradevinske masine u krugu preduzeca,
arhive, kontroliSe ulazak zaposlenih u krug preduzeéa posle radnog vremena, kontrolise i
sprecava ulazak trecih lica u krug preduzeca i drugih poslovnih prostorija posle radnog
vremena;

- Po zavrSetku radnog vremena, zakljucava ulazna vrata;

- Cisti sneg na prilazima zgrade, odrzava, ureduje prilaze zgrade, trotoare i dvorista;

- Vodi evidenciju o vremenu izlaska i dolaska vozila u krug preduzeca;

- Obavezan je da upozna tehniku rukovanja protivpozarnih sredstava, i sa istima
ineterveniSe u slucaju pozara;

- VrSi sve druge poslove u okviru radnog mesta po nalogu neposrednog rukoovodioca;

- Za svoj rad odgovoran je rukovodiocu Tehni¢ke sluzbe za kvalitetno, racionalno,
efikasno i zakonito obavljanje posla

39. POSLOVI: RUKOVODILAC SLUZBE UPRAVLJANJA I ODRZAVANJA
GROBALJA I JAVNIH ZELENIH POVRSINA

POTREBNA STRUCNA SPREMA: [1I-1V stepen stru¢ne spreme
ZANIMANIJE: gradevinski tehnicar, zidar VI klase
RADNO ISKUSTVO: 3 godine
OPIS POSLA:

- Slozeni poslovi u pruzanju komunalnih usluga , uredenju i odrSavanju komunalnih
objekata, koji podrazumevaju odgovarajuci stepen specijalizacije u procesu rada;

- Organizacija, koordinacija, nadzor i kontrola radnika, na poslovima sahranjivanja.
odrzavanja grobalja, izrade ospeska i staze na grobljima;

- Zakupa grobnih mesta, obavljanje ekshumacije i drugih pogrebnih usluga po posebnom
nalogu i sl.;

- U svom radu primenjuje Zakon o sahranjivanju i grobljima i Odluku o uredivanju i
odrzavanju grobalja i sahranjivanju;

- KontroliSe upotrebu li¢nih zastitnih sredstava rada;

- Priprema tehnicku dokumentaciju za izmenu i dopunu postojeCeg stanja za novu
izgradnju i proSirenje;

- UCestvuje u izradi: ponuda, predracuna, ra¢una i situacija;

Vrsi stru¢ni nadzor nad izgradnjom novih objekata, kao i na postoje¢im odrzavanije,



- Ostvaruje neposrednu saradnju sa Naru¢iocima usluga, i saradnju sa rukovodiocima
tehnicke sluzbe;

- ReSava probleme koji se odnose na kvalitet izvrSenih usluga;

- Primai ¢uva tehnicku dokumentaciju;

- Utvrduje odgovornost starne gradana i preduzima odgovarajuce mere;

- Predlaze raspored zaposlenih po grobljima;

- Daje uputstva za vrsenje poslova odrzavanja grobalja, vrsi stru¢ni nadzor nad ovim;

- VrSi raspored radnika i daje im potrebna uputstva;

- Odgovoran je za trebovanje i potrosnju gradevinskog materijala, goriva i maziva za sitnu
mehanizaciju i sredstava za ekshumaciju i odrzavanja higijene objekata na grobljima;

- Saraduje sa gradanima, preduzecima i preduzetnicima, investitorima radova na
odrzavanju i izgradnji grobalja, kao i sa komunalnom i sanitarnom inspekcijom;

- Obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca;

- Za svoj rad odgovoran je Direktoru preduzeca, za efikasno, kvalitetno, racionalno
obavljanje posla.

40. POSLOVI: POSLOVODE
POTREBNA STRUCNA SPREMA: I1I-1V stepen stru&ne spreme
ZANIMANIJE: tehnicke struke, masinske struke
RADNO ISKUSTVO: 3 godine
OPIS POSLA:

- Nadzire i kontroliSe rad radnika na poslovima sahranjivanja, odrZavanja grobalja, izradu
opseka i staza na grobljima, zakup grobnih mesta, obavljanja ekshumacije i drugih
pogrebnih usluga po posebnom nalogu i sl.;

- Vodi dnevnik rada izvrSenih poslova i realizacije naplaéenih pogrebnih usluga:

- VrSi neposredni nadzor obavljanja svih radova na grobljima na teritoriji opStine Barajevo,
posebno za poslove parcelizacije grobalja, ekshumacija i izgradnje;

- Odgovoran je za blagovremeno izvrsenje pogrebnih usluga i odrzavanje grobalja;

- Odgovoran je za tacnost unetih podataka i fakturisanih iznosa u skladu sa cenovnikom;

- Duzan je da radi van redovnog radnog vremena u slucaju potrebe i vanrednih okolnosti iz
delokruga svoga rada, a na osnovu naloga neposrednog rukovodioca;

- Obavlja i druge poslove u okviru radnog vremena po nalogu neposrednog rukovodioca:

- Zasvoj rad odgovoran je neposrednom rukovodiocu za kvalitetno, racionalno, efikasno i
zakonito obavljanje posla.



41.POSLOVI :REFERENT ZA GROBLJA
POTREBNA STRUCNA SPREMA: IV- stepen struéne spreme
ZANIMANIJE: masinske struke, turisticke struke
RADNO ISKUSTVO: 1 godina
OPIS POSLOVA:
- vodi glavnu knjigu sahranjivanja;
- vodi i azurira registar zakupa grobnih mesta i $alje po isteku zakupa;
- vodi kartoteku grobnih mesta i nosioca prava kori$¢enja sa svim podacima;
- vr$i izmenu i dopunu baze podataka na osnovu pismenog zahteva i dostavljanje dokumentacije;
- radi obracun i sklapa reprograme placanja starog zakupa i odrzavanja grobnih mesta;
- popunjava i overava tipske ugovore o koris¢enju grobnih mesta i grobnica;
- obavlja i druge poslove u okviru radnog mesta po nalogu neposrednog rukovodioca,
-za svoj rad odgovoran je neposrednom rukovodiocu, za kvalitetno, racionalno,efikasno,
zakonito obavljanje posla

42.POSLOVI: PRODAVAC POGREBNE OPREME
POTREBNA STUCNA SPREMA: III stepen struéne spreme
ZANIMANIJE: Trgovacka struka
RADNO ISKUSTVO: 1 godina
OPIS POSLOVA:

- VrSi prodaju pogrebne opreme;

- Vrsi istovar prispele robe;

- Isti¢e cene robe; '

- Postavlja slova na vencima i krstovima;

- Odrzava c¢isto¢u prodavnice i skladista;

- Vrsi sve druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca;

- Za svoj rad odgovoran je neposrednom rukovodiocu za kvalitetno, racionalno, efikasno i
zakonito obavljanje posla

43.POSLOVI: RADNIK NA ODRZAVANJU I IZGRADNJI ZELENILA
POTREBNA STRUCNA SPREMA: [ stepen struéne spreme
ZANIMANIJE: Osnovna skola
RADNO ISKUSTVO: 3 meseca
OPIS POSLOVA:
- Vrsi odrzavanje grobalja, koSenje trave, uklanjanje Zbunja, $iblja, trnja, sakupljanja
hartije i drugih otpadaka;
- Odnosi sa grobnih mesta dotrajale vence;
- Vrsi Ciscenje staza i praznjenje korpi za smece;
- VrSi pripremu zemljista, riljanje, planiranje i obavlja sadenjue cveca i zimzelenog drveca:
- Vrsi ¢icenje, odrzavanje i uredivanje grobnih mesta, Cisti sneg sa staze i platoa istih;
- Duzan je da koristi li¢na zastitna sredstva;
- Vrsi sve druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca;
- Za svoj rad odgovoran je neposrednom rukovodiocu za kvalitetno, racionalno, efikasno i
zakonito obavljanje posla



44.POSLOVI: RADNIK NA ODRZAVANJU GROBALJA I SAHRANJIVANJA
POTREBNA STRUCNA SPREMA: I stepen struéne spreme
ZANIMANIJE: NK radnik
RADNO ISKUSTVO: 3 meseca
OPIS POSLOVA:

- Vrsi kopanje raka, spustanje posmrtnih ostataka i zakopavanje;

- Pravljenje humke i odnos viska zemlje;

- Vrsiiskopavanje lesa ili ekshumacije i premestanje na drugo mesto, po resenju nadleznog
organa;

- VrSi otvaranje i provetravanje kapela;

- Pranje i dezinfekciju li¢nih zastitnih sredstava;

- Duzan je da koristi licna zaStitna sredstva;

- Vrsi sve druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca;

- Zasvoj rad odgovoran je neposrednom rukovodiocu za kvalitetno, racionalno, efikasno i
zakonito obavljanje posla

45. POSLOVI: RUKOVODILAC SEKTORA SPORTSKI CENTAR
POTREBNA STRUCNA SPREMA: VI- VII stepen struéne spreme
ZANIMANIJE: Fakultet fizicke kulture ili visa sportska
RADNO [ISKUSTVO: 3 godine.

OPIS POSLA:

- Organizuje, rukovodi i prati izvrSenje svih poslova u sportskom centru;

- Ucestvuje u izradi plana I programa u delu koji se odnosi na odrzavanje objekta I stara se
0 njegovoj realizaciji:

- lzraduje scu dokumenbtaciju vezanu za odrzavanje objekta;

- Pribvlja svu tehnicku dokumentaciju za rad I odrzavanje objekta;

- Kordinira i prati izradu tehnicke dokumentacije:

- Kordinira pripremu predloga planova investicionog i tehni¢kog odrzavanja objekta |
instalacija tehnickih sistema i priprema predlog radova i usluga.

- Zasvoj rad je odgovoran direktoru preduzeca.



46.POSLOVI: KOORDINATOR SPORTSKOG CENTRA

POTREBNA STRUCNA SPREMA: [V- V stepen stru¢ne spreme
ZANIMANIJE: drustveno tehnicke struke,
RADNO ISKUSTVO: 1 godina
OPIS POSLOVA:
Rukovodi, kordinira i planira rad sportskog centra , odgovoran je za zakonito poslovanje
istih;
Ucestvuje u izradi i postavljanju srednjoro¢nih, godisnjih planova rada centra
Za svoj rad, neposredno i organizaciono je odgovoran neposrednom rukovodiocu sektora
sportskog centra.

47.POSLOVI: ADMINISTRATOR
POTREBNA STRUCNA SPREMA: IV stepen strucne spreme
ZANIMANIJE: ekonomski tehni¢ar, maturant gimnazije, pravni tehni¢ar, gradevinski
tehnicar, tehni¢ar modelar koze
RADNO ISKUSTVO: 1 godina, rad na ratunaru;
OPIS POSLOVA:
Obavlja sve administrativne poslove na rafunaru za sportski centar;
Stara se o prijemu stranaka ;
Vodi evidenciju sastanaka;
Komunicira sa strankama i poslovnim partnerima,
Obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca;
Za svoj rad odgovoran je rukovodiocu sektora sportskog centra za kvalitetno, racionalno,
zakonito i efikasno obavljanje poslova.

48.POSLOVI:RADNIK NA TEHNICKOM ODRZAVANJU UREPAJA I OPREME
POTREBNA STRUCNA SPREMA: II -11I stepen strucne spreme
ZANIMANIJE: , masinske ,tehnicki ;
RADNO ISKUSTVO: 6 meseci, ;
OPIS POSLOVA:
Stara se o odrzavanju instalacije, a u slu¢aju kvara obavestava rukovodioca sektora;
Prati stanje na zalihama energernata i blagovremeno ukazuje na potrebu nabavke:
Obavlja stru¢ne poslove odrzavanje instalacija za koje je zaduzen;
Obavlja stru¢ne i tehni¢ke poslove odrzavanja;
Za svoj rad odgovoran je rukovodiocu sektora sportskog centra za kvalitetno, racionalno i
efikasno obavljanje posla.



Clan 39.

Zaposleni rasporedeni na poslove i radne zadatke, shodno ovom Pravilniku, duzni su da,
u procesu rada, medusobno saraduju i ostvaruju potpunu kordinaciju procesa rada.
Medusobna saradnja i povezanost zaposlenih u procesu rada iz prethodnoh stava, su
radne obaveze i duznosti zaposlenih.

ZAVRSNE ODREDBE
Clan 40.

Na radna mesta, koja su utvrdena Pravilnikom o unutradnjoj sistematizaciji poslovam
mogu se primiti u radni odnos samo kandidati koji ispunjavaju uslove iz ovog Pravilnika.

Clan 41.

Za sve Sto nije predvideno ovim Pravilnikom, primenjivace se odredbe Zakona o radu i
Kolektivnog ugovora.

Clan 42.

I[zmene i dopune ovog pravilnika vr$i direktor preduzeca, saglasno Zakonu o radi i
Kolektivhom ugovoru.

Clan 43.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje da vazi Pravilnik o unutra$njoj organizaciji
I sistemazizaciji poslova i radnih zadataka broj 2975 od 31.12.2021. godine.

Clan 44.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja na oglasnoj tabli
preduzeda.

JKP ,,10. OKTOBAR*“ BARAJEVO
MP DIREKTOR
(’ Darko Radivojevi¢
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