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Na osnovu ¢lana 32 stav 1 alineja 1 Statuta Drustva sa ograni¢enom odgovorno3éu ’’Komunalne
usluge’” - Podgorica broj 2948 od 25.07.2013. godine (u daljem tekstu: Statut), Odbor direktora
Drustva sa ograni¢enom odgovornos$éu *’Komunalne usluge’’ - Podgorica (u daljem tekstu: Odbor
direktora), na prijedlog Izvr$nog direktora Drustva sa ograni¢enom odgovorno$éu ,, Komunalne
usluge® - Podgorica (u daljem tekstu: Drustvo), na sjednici Odbora direktora, odrzanoj dana
21.10.2021. godine, donosi

PRAVILNIK
o0 unutraSnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta

I OSNOVNE ODREDBE

Clan 1
Ovim pravilnikom utvrduje se unutragnja organizacija, radna mjesta, opis poslova radnog mjesta,
broj izvrsilaca i posebni uslovi za zasnivanje radnog odnosa u Drustvu.

Clan 2

[zrazi koji se u ovom pravilniku koriste za fizi¢ka lica u mugkom rodu podrazumijevaju iste izraze
u Zenskom rodu.

II ORGANIZACIJA DRUSTVA

Clan 3

Organizacione jedinice Drustva su:

, SEKTOR ZA TEHNICKO - OPERATIVNE POSLOVE
- Sluzba javne rasvjete
- SluZba svjetlosne signalizacije i tk infrastrukture
- Odjeljenje javne rasvjete i svjetlosne signalizacije na teritoriji
opstine u okviru Glavnog grada Golubovci
- Odjeljenje za opste i zajednike poslove

2, SEKTOR ZA EKONOMSKO - PRAVNE POSLOVE
- Sluzba za finansijsko-ratunovodstvene poslove
- Sluzba za komercijalne poslove
- Sluzba za pravne poslove

Clan 4
SEKTOR ZA TEHNICKO - OPERATIVNE POSLOVE

SluZba javne rasvjete vrsi poslove koji se odnose na:
- ugradnju i odrzavanje stubova i svjetiljki javne rasvjete, dekorativne i ambijentalne
rasvjete, podzemnih i nadzemnih kablova javne rasvjete i ormara javne rasvjete;
- ugradnju, odrZavanje i demontaZu ukrasa za vrijeme praznika i drugih manifestacija;
- izvodenje i odrzavanje elektroenergetskih objekata i pomoénih izvora napajanja;
- ugradnju i odrZavanje kablovskih vodova visokog, srednjeg i niskog napona;




p—

izgradnju i odrZavanje trafostanica 10/0,4kV;

izvodenje svih vrsta elektroenergetskih radova za potrebe treéih lica;

ispitivanje i nalaZenje kvarova na podzemnim instalacijama;

izdavanje atesta nakon izvrSenog naponskog ispitivanja kablova i podesavanje relejne
zadtite za pustanje u rad elektroenergetskog postrojenja;

vodenje i uredno aZuriranje baze podataka katastra objekata javne rasvjete;

planiranje i donoenje tehnickih rjeSenja vezano za smanjenje potrosnje elektri¢ne energije
i primjenu savremenih tehnoloskih rijeSenja;

pripremu i izradu tehni¢ke dokumentacije (predmjeri) za izgradnju novih ili rekonstrukciju
objekata javne rasvjete;

obradu podataka i analizu tehni¢ke dokumentacije;

pripremu i arhiviranje tehni¢ke dokumentacije;

izradu dnevnih, nedeljnih i mjese¢nih izvjestaja o radu i utro§enom materijalu;

pripremu i obradu tehnitke dokumentacije u dijelu gradevinskih radova (gradevinska
knjiga, gradevinski dnevnik, obra¢unski list i sl.);

organizaciju rada voznog parka i mehanizcije Drustva;

pracenje rada i na¢ina koridtenja vozila i nadogradnji;

pracenje racionalnog koristenje goriva i maziva;

redovno i vanredno odrZavanje i servisiranje voznog parka i mehanizacije;
obezbjedivanje potrebne dokumentacije radi registracije vozila;

administrativne poslove voznog parka i mehanizacije;

pracenje kretanja vozila i izradu dnevnih, nedeljnih i mjese¢nih izvjestaja;

obuku i organizaciju vozada za rad na specijalnim vozilima;

pripremu i izradu izvjestaja, ugovora i drugih akata iz djelokruga SluZbe;

visi i druge poslove po nalogu Odbora direktora i Izvr§nog direktora Drustva.

Sluzba svjetlosne signalizacije i tk infrastrukture vrsi poslove koji se odnose na:

ugradnju i odrZavanje elemenata svjetlosne signalizacije (stubovi, semaforske lanterne,
brojaci signalnih vremena i sl.) i kontrolera svjetlosne signalizacije;

ugradnju i odrzavanje telekomunikacione mreZe izmedu kontrolera svjetlosne signalizacije
i nadzornog centra;

odrzavanje video kamera i video opreme na raskrsnicama;

odrZavanje signalizatora - zvu¢nih modula (uredaji za slijepa i slabovida lica);

odrZavanje hardverske opreme;

odrZavanje softverskih aplikacija;

odrzavanje ratunarske mreZe;

izgradnju i odrZavanje tk infrastrukture:

ugradnju i odrZavanje optickih kablova, pasivne i aktivne optitke opreme;

pripremu i izradu tehni¢ke dokumentacije (predmjeri) za izgradnju novih ili rekonstrukciju
objekata svjetlosne signalizacije i tk infrastrukture;

izradu dnevnih, nedeljnih i mjese&nih izvjestaja o radu i utro$enom materijalu;

pripremu i obradu tehnitke dokumentacije u dijelu gradevinskih radova (gradevinska
knjiga, gradevinski dnevnik, obragunski list i sl.);

obradu podataka i analizu tehnitke dokumentacije;

pripremu i evidenciju tehnicke dokumentacije;

pripremu i izradu izvjedtaja, ugovora i drugih akata iz djelokruga Sluzbe;

vsi i druge poslove po nalogu Odbora direktora i Izvrnog direktora Drustva.




Odjeljenje javne rasvjete i svjetlosne signalizacije na teritoriji Opstine u okviru Glavnog
grada - Golubovci vri poslove koji se odnose na:

ugradnju i odrzavanje stubova javne rasvjete, svjetiljki javne rasvjete, dekorativne i
ambijentalne rasvjete, podzemnih i nadzemnih kablova javne rasvjete i ormara javne
rasvjete;

ugradnju i odrZavanje elemenata svjetlosne signalizacije (stubovi, semaforske lanterne,
brojaci signalnih vremena i sl.);

ugradnju i odrZavanje kontrolera svjetlosne signalizacije;

planiranje i donoSenje tehnickih rjeSenja vezano za smanjenje potro3nje elektri¢ne energije
i primjenu savremenih tehnoloskih rijeSenja;

ugradnju, odrzavanje i demontaZu ukrasa za vrijeme praznika i drugih manifestacija;
izvodenje radova na izgradnji i rekonstrukciji objekta javne rasvjete, ambijentalne i
dekorativne rasvjete, svjetlosne signalizacije i sl.;

vodenje i uredno azuriranje baze podataka katastra objekata javne rasvjete;

izradu dnevnih, nedeljnih i mjese&nih izvjestaja o radu i utrofenom materijalu;

obradu podataka i analizu tehni¢ke dokumentacije;

pripremu i evidenciju tehni¢ke dokumentacije;

visi i druge poslove po nalogu Odbora direktora i Izvrénog direktora Drustva.

Odjeljenje za opSte i zajednitke poslove vr3i poslove koji se odnose na:

poslove prijema prijava (putem telefona ili zvanine email poste) od strane gradana,
nadleZnih opstinskih organa, drugih pravnih lica ili “Sistema 48” o kvarovima na objektima
Javne rasvjete i svjetlosne signalizacije;

prevoz zaposlenih za sluZzbene potrebe u toku radnog vremena;

distribuciju internih akata i poste;

portirske poslove i evidenciju prisutnosti zaposlenih na radu;

sve pomoc¢ne poslove u svrhu obavljanja djelatnosti odrzavanja javne rasvjete, svjetlosne
signalizacije i tk infrastrukture;

odrzavanje Cistoce i higijene poslovnih prostorija;

pripremu i raznoSenje kafe i drugih bezalkoholnih napitaka zaposlenima u Drudtvu i
poslovnim prijateljima;

vri i druge poslove po nalogu Odbora direktora i Izvrsnog direktora Drustva.,

U okviru ovog Sektora, a izvan organizacionih jedinica predvideno je obavljanje stru¢nih

poslova zatite i zdravlja na radu u skladu propisima kojima se regulide ova oblast.

Clan 5

SEKTOR ZA EKONOMSKO - PRAVNE POSLOVE

SluZba za finansijsko-racunovodstvene poslove vrsi poslove koji se odnose na:

organizovanje i vodenje knjigovodstva;

pracenje primjene propisa u oblasti zarada i drugih naknada;

pracenje i primjena propisa iz oblasti finansijsko-radunovodstvenog pos lovanja;
prikupljanje i sistematizovanje statistickih podataka vezanih za rezultate poslovanja,
ostvarivanje zarada i strukturu zaposlenih;

obraCun i isplatu zarada i drugih naknada, likvidaciju putnih naloga i sl.;

prenos, plaéanje i podizanja nov&anih sredstava sa Ziro-raéuna Drustva;

sprovodenje izvr3nih odluka i administrativnih zabrana na zaradama zaposlenih;




popunjavanje obrazaca iz oblasti radnih odnosa (M4, M8, M12 i sl.);

izradu nacrta i predloga godi$njih planova poslovanja Drustva;

izradu analiza, informacija i izvjeStaja o realizaciji planova Drustva po periodi¢nim
obraCunima, zavr§nom radunu i ukazanoj potrebi;

unapredenje plansko-analiti¢kih, knjigovodstvenih i finansijskih poslova;

vodenje analitike za praéenje izmirenja obaveza duZnika, pripremanje izvoda i druge
dokumentacije za utuZenje i dostavljanje SluZbi za pravne poslove na dalju nadleZnost;
izradu periodi¢nih izvjestaja i zavr$nog racuna;

izradu nacrta opstih akata Drustva koji se odnose na ekonomsko finansijsko poslovanije;
obavjestavanje zaposlenih o odlukama Odbora direktora i drugih organa Drustva;
pripremu i izradu izvjestaja, ugovora i drugih akata iz djelokruga Sluzbe;

vrdi i druge poslove po nalogu Odbora direktora i Izvr$nog direktora Drustva.

SluZba za komercijalne poslove vrii poslove koji se odnose na:

sprovodenje postupaka javnih nabavki;

pracenje kretanja ponuda roba, radova i usluga na trZidtu i izbor najpovoljnijih ponudada u
pogledu kvaliteta, roka i uslova plaéanja;

izradu programa i dinamike nabavke koji su oslonjeni na godi¥nje i operativne planove
Drustva;

nabavku osnovnih materijala, opreme, rezervnih djelova, trgovalke robe potrebnih za
realizaciju godi$njih i operativnih planova Drustva;

pracenje stanja zaliha u magacinima i staranje o njihovom optimalnom nivou po strukturi
i po koli€ini;

izdavanje elektri¢arskih alata i opreme iz magacina;

prezentovanje usluga koje Drustvo pruZa tre¢im licima;

magacinsko poslovanje;

pripremu dokumentacije i sprovodenje postupaka za prinudnu naplatu potraZivanja kod
javnih izvrSitelja;

izradu dijela dokumentacije prilikom izvodenja radova (predraduni, okon&ane situacije i
sL.);

pripremu i izradu izvjestaja, ugovora i drugih akata iz djelokruga Sluzbe;

vrsi i druge poslove po nalogu Odbora direktora i Izvr$nog direktora Drustva.

Sluzba za pravne poslove vr3i poslove koji se odnose na:

pripremu dokumentacije za statusne i organizacione promjene Drustva;

pripremu podnesaka i zastupanje pred nadleznim sudovima;

sprovodenje postupka disciplinske odgovornosti zaposlenih;

organizovanje sjednica Odbora direktora, vodenje zapisnika, izradu odluka i zakljudaka;
pripremu i izradu izvjestaja, ugovora i drugih akata iz djelokruga Sluzbe;

kadrovske i druge poslove iz oblasti radnih odnosa (izrada odluka, rjeSenja, potvrda,
socijalna i zdravstvena zadtita i osiguranje zaposlenih, zapo$ljavanje i drugo);
prekvalifikaciju i dokvalifikaciju zaposlenih;

vodenje propisane evidencije i dokumentacije iz oblasti rada za zaposlene u Drugtvu;
vodenje djelovodnog protokola i arhive Drustva;

vrsi i druge poslove po nalogu Odbora direktora i Izvr$nog direktora Drustva.




Clan 6

Izvan organizacionih jedinica obavljaju se poslovi Izvrinog direktora, Pomoénika izvrinog
direktora, Savjetnika izvr$nog direktora za tehnitko-operativne poslove, Savjetnika izvr$nog
direktora za ekonomsko-pravne poslove, Struénog referenta za odnose sa Jjavnos€u i marketing,
Stru¢nog referenta poslovne korespondencije i Referenta za administrativne poslove.

Clan 7

Izvr3ni direktor moZe organizovati kolegijum radi operativnijeg sprovodenja poslovne politike.
Clanovi kolegijuma odreduju se iz reda zaposlenih. Kolegijumu mogu prisustvovati i druga lica
na poziv Izvr§nog direktora.

Clan 8
Zaposleni moZe biti privremeno rasporeden na iste ili sliéne poslove u bilo kojoj organizacionoj
jedinici Drustva.

Clan 9
Izvr$ni direktor moze obrazovati radni tim ili komisiju za vrSenje odredenih poslova.

Izvr$ni direktor u odluci o obrazovanju radnog tima ili komisije odreduje poslove koje treba

izvrsiti, rok u kojem je potrebno obaviti povjerene poslove, rukovodioca i &lanove radnog tima ili
komisije.




IIT OPIS RADNIH MJESTA
Clan 10
Za obavljanje poslova Drustva utvrduju se 74 radna mjesta sa 113 izvr§ilaca:

1. Izvr$ni direktor — 1 izvrSilac

Opis poslova radnog mjesta:
Visi poslove utvrdene zakonom, Statutom Drustva i drugim propisima, predstavlja, rukovodi i
organizuje rad Drustva.

Uslovi za obavijanje poslova:

- VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja

- tri godine radnog iskustva na poslovima rukovodenja odnosno na drugim poslovima koji
zahtijevaju samostalnost u radu

2. Pomocnik izvi$nog direktora — 1 izvrsilac

Opis poslova radnog mjesta:

Zajedno sa Izvr$nim direktorom Drustva sprovodi poslovnu politiku Drugtva, izvriava Odluke
Odbora direktora, uéestvuje u organizaciji Drustva i koordinira izvrSavanje poslova i zadataka iz
djelatnosti Drustva. Konstantno ima komunikaciju sa rukovodiocima sektora, preuzima potrebne
mjere i stara se o blagovremenom i kvalitetnom izvtSavanju poslova i zadataka iz djelatnosti
Drustva i o istom obavje$tava Izvrnog direktora Drustva. Po ovlaséenju Izvrinog direktora
Drustva odlu¢uje o rasporedu radnika na odredena radna mjesta. U odsutnosti i po dogovoru sa
Izvr$nim  direktorom Drustva, zamjenjuje Izvrinog direktora. Ucestvuje u izradi odluka i
zaklju¢aka za potrebe Odbora Drustva. Podnosi Odboru direktora izvjestaje o poslovanju i plan
poslovanja Drustva Daje uputstva i naloge rukovodiocima sektora i sluzbi za izvriavanje zadataka.
Prati primjenu zakonskih propisa i opstih akata i u¢estvuje u tumadenju istih. Ucestvuje u izradi
opstih akata, ugovora i odluka u Drustvu. Uéestvuje u izradi programarada i plana razvoja Drudtva.
Tijesno saraduje sa nadleznim organima Glavnog grada Podgorice u cilju zakonitog i kvalitetnog
informisanja o poslovanju Drustva. Vr$i i sve druge poslove po nalogu i u skladu sa ovladéenjima
datim od strane Izvr$nog direktora Drustva, a u skladu sa Statutom Drustva, opstim aktima i
zakonom,

Uslovi za obavljanje poslova:

- VII 1 nivo kvalifikacije obrazovanja

- ekonomski, pravni ili elektrotehni¢ki fakultet
- najmanje tri godine radnog iskustva

3. Savjetnik izvrSnog direktora za tehnicko-operativne poslove — 1 izvrsilac

Opis poslova radnog mjesta:
Obavlja savjetodavne poslove iz domena tehnitko-operativnih poslova Drustva. Uestvuje u
pripremi i izradi ugovora, pravilnika, procedura i drugih akata Drustva. Preduzima aktivnosti




—

vezane za implementaciju novih zakonskih rjeSenja koja se odnose na poslovanje Drustva u
domenu elektrotehni¢ke djelatnosti. Radi na izradi programa i planova rada Drustva. Ugestvuje i
koordinira u izradi i pripremanju, mjese¢nih, kvartalnih i godi$njih izvjestaja o poslovanju na bazi
godidnjih planova rada Drustva. Obavezan je da prati razvoj novih tehnologija za kratkoroéno i
dugoro¢no planiranje, predlaze dopune ili izmjene u sistemu rada po ovom osnovu. Aktivno
uCestvuje u izradi tehni¢ke dokumentacije Drutva. PredlaZe tehnitka rjesenja, udestvuje u
salinjavanju planova tekuceg i investicionog odrZavanja objekata i vr3i nadzor nad izvedenim
elektro radovima i primjenu zastite i zadravlja na radu. PredlaZe unapredenje u organizaciji rada u
dijelu koji se odnosi na osnovnu i sporednu djelatnost Drustva i po nalogu Izvr$nog direktora radi
konkretne analize i projekte. Vr3i i sve druge poslove po nalogu i u skladu sa ovla$éenjima datim
od strane IzvrSnog direktora Drustva, a u skladu sa Statutom Drustva, opstim aktima i zakonom.
Za svoj rad odgovoran je [zvr§nom direktoru Drustva.

Uslovi za obavljanje poslova:

- VII 1 nivo kvalifikacije obrazovanja
- elektrotehni¢ki fakultet

- najmanje tri godine radnog iskustva

4. Savjetnik izvr¥nog direktora za ekonomsko-pravne poslove — 1 izvrsilac

Opis poslova radnog mjesta:

Obavlja savjetodavne poslove iz domena ekonomsko-pravnih poslova Drustva. Vrsi tumacenje
zakonskih propisa i u¢estvuje u aktivnostima na implementaciji novih zakonskih rjesenja koja se
odnose na poslovanje Drustva. Daje stru¢na misljenja u postupku dono$enja opstih akata, kao i u
vezi primjene zakona i drugih propisa. Daje struna objasnjenja za tumadenje i otklanjanje
neusaglaSenosti opstih akata Drustva sa zakonom. Ulestvuje u izradi opitih akata, ugovora,
odluka, planova, izvjestaja i drugih akata u Drustvu. Po potrebi vodi upravne i neupravne postupke
u Drustvu. PredlaZe unapredenje u organizaciji rada u dijelu koji se odnosi na osnovnu i sporednu
djelatnost Drustva i po nalogu Izvr$nog direktora radi konkretne analize i projekte. Vrsi i sve druge
poslove po nalogu i u skladu sa ovla§éenjima datim od strane IzvrSnog direktora Drustva, a u
skladu sa Statutom Drustva, opstim aktima i zakonom. Za svoj rad odgovoran je Izvr§nom
direktoru Drustva.

Uslovi za obavljanje poslova:

- VII 1 nivo kvalifikacije obrazovanja
- fakultet drustvenih nauka

- najmanje tri godine radnog iskustva

3. Strucni referent za odnose sa javnoséu i marketing — 1 izvrilac

Opis poslova radnog mjesta:

Radi na akivnostima komuniciranja Drustva sa javno3¢u. Preduzima mjere za ostvarivanje
poslovne saradnje sa nadleZnim sluzbama, u prvom redu Sluzbom PG biroa Glavnog grada.
Aktivno ucestvuje u organizaciji sve¢anosti Drustva, prijema, promocija i ostalih dogadaja. Bavi
se analizom medija i odrZava kontakte sa medijima. Ostvaruje proaktivan odnos sa $tampanim i
elektronskim medijima s ciljem jasnog i efikasnog prosledivanja poruka vezanih za razlidite
projekte i aktivnosti Drustva. Ugestvuje u kreiranju i realizaciji u svim PR i marketindkim




aktivnostima. Aktivno udestvuje i priprema informacije neophodne za internu i eksternu
komunikaciju, kao i u osmisljavanju, kreiranju komunikacijskog plana za druitvene mreZe iz
domena poslovanja Drustva. Aktivno udestvuje u aZuriranje web sajta Drustva u smislu davanja
relevantnih objava u vezi poslovanja Drustva. Radi na izradi reklamnih materijala i publikacija sa
za8titnim znakom Drustva. Priprema i obraduje podatke od rukovodioca sektora i sluzbi ili drugih
ovladcenih lica u Drustvu za potrebe informisanja javnosti putem elektronskih i tampanih medija.
Organizuje i osmiSljava sadrZaj konferencija za medije, izjave za elektronske i §tampane medije i
sl. Uestvuje u organizovanju manifestacija i jubileja u vezi rada Drustva. Postupa po zahtjevima
u postupcima za slobodan pristup informacijama. Obavlja i druge marketinske poslove po nalogu
Izvr$nog direktora. Za svoj rad odgovoran je Izvrénom direktoru.

Uslovi za obavljanje poslova:

- VII 1 nivo kvalifikacije obrazovanja

- spec. marketing menadZmenta

- najmanje jedna godina radnog iskustva

6. Strucni referent poslovne korespondencije — 1 izvrsilac

Opis poslova radnog mjesta:

Obavlja poslovnu korespondenciju za potrebe Izvrinog direktora i Pomoénika Izvr$nog direktora
Drustva na nivou organa lokalne samouprave i drZavnih organa. Po potrebi vodi sluZbene
zabiljeSke sa sastanaka odrZanih na nivou navedenih organa. Vodi evidenciju i ucestvuje u pisanoj
i ¢ - mail komunikaciji Izvr$nog direktora i treéih lica i &uva propratnu dokumentaciju za potrebe
iste. Obavlja poslove vezane za statusne promjene u Drugtvu kod nadleZnog organa za registraciju
podataka privrednih drustava. Po nalogu Izvr$nog direktora radi i druge poslove iz domena svog
zanimanja. Za svoj rad odgovoran je Izvr$nom direktoru

Uslovi za obavljanje poslova:

- VII I nivo kvalifikacije obrazovanja

- Fakultet drustvenih nauka

- najmanje jedna godina radnog iskustva

7. Referent za administrativne poslove — 1 izvr§ilac

Opis poslova radnog mjesta:

Obavlja sekretarsko-administrativne poslove, preuzima, evidentira i dostavlja postu za Izvrinog
direktora Drustva i vodi radne evidencije na temelju poslovne dokumentacije. Pravovremeno
prosleduje potrebne informacije Izvr$nom direktoru, saradnicima ili klijentima. Odgovara na
direktne ili telefonske upite, vrsi primanje i slanje informacija putem faksa, prima i $alje dnevnu
obi¢nu i e-mail postu i vodi evidenciju o tome. Vodi elektronsku bazu dokumentacije Izvrinog
direktora. Aktivno udestvuje u pripremi i organizaciji sastanaka, kolegijuma i poslova prijema
stranaka u kabinetu IzvrSnog direktora. Vodi rokovnik sastanaka i obaveza Izvr3nog direktora
Drustva. Po nalogu Izvr$nog direktora radi i druge poslove iz domena svog zanimanja. Za svoj rad
odgovoran je Izvr$nom direktoru.




Uslovi za obavljanje poslova:
- IV 1 nivo kvalifikacije obrazovanja
- najmanje Sest mjeseci radnog iskustva

I SEKTOR ZA TEHNICKO - OPERATIVNE POSLOVE

8. Rukovodilac Sektora za tehnicko-operativne poslove — 1 izvrsilac

Opis poslova radnog mjesta:

Rukovodi Sektorom za tehni¢ko-operativne poslove i odgovoran je za rad u Drustvu gdje se
obavljaju tehni¢ki procesi rada i preduzima odgovarajuée mjere u cilju doslijedne primjene
kori§¢enja raspoloZivih kapaciteta. Koordinira radom Sluzbi i Odjeljenja u Sektoru za tehnitko-
operativne poslove. Stara se o blagovremenom i kvalitetnom izvrSavanju svih planiranih radova u
Sektoru. Obezbjeduje ostvarivanje jedinstvenog procesa rada u Sektoru. Izdaje naloge
Rukovodiocima Sluzbi i Odjeljenja da se prema potrebi a zbog prosesa rada uvede produZeni rad,
rad vikendom i u dane praznika. Ovjerava naloge, specifikacije za nabavku materijala upuéenih
od strane Rukovodilaca Sluzbi i Odjeljenja i daje na dalje postupanje. Aktivno uéestvuje u izradi
programa i planova razvoja Drustva. Udestvuje u izradi i pripremanju, mjesecnih, kvartalnih i
godisnjih izvjestaja o poslovanju na bazi godinjih planova rada Sektora za tehni¢ko-operativne
poslove. Predlaze tehnicka rjeenja, udestvuje u sadinjavanju planova tekudeg i investicionog
odrZavanja objekata i vr8i nadzor nad izvedenim elektro radovima i primjenu zastite i zadravlja na
radu. UCestvuje u ugovaranju radova na izgradnji i odrzavanju svih objekata Drugtva. Ucestvuje u
izradi tehni¢ke dokumentacije Drustva. Prati obradu investiciono-tehnigke, projektne ugovorne i
izvodacke dokumentacije i obezbjeduje reviziju iste. Preduzima mjere za ostvarivanje poslovne
saradnje sa drugim sluzbama Drustva, gradskim subjektima i sekretarijatima, investitorima, tre¢im
licima i podizvoda¢ima. Obavezan je da prati razvoj novih tehnologija za kratkoro&no i dugoroéno
planiranje, predlaze dopune ili izmjene u sistemu rada po ovom osnovu. Daje predlog za
obezbjedenje potrebnog broja izvrsilaca za rad Sektora i stara se za obezbjedenje discipline u
istom. Sprovodi analizu uspjesnosti radova koji se izvode po Sluzbama i Odjeljenjima i daje
predloge za preduzimanje odgovarajuéih organizacionih mjera i nabavke sredstava u cilju
uspjednog poslovanja i poveéanja produktivnosti rada. Stara se o pravilnoj primjeni odluka i
zakljucaka organa Drustva koja se odnose na ovaj Sektor. Obavlja i druge poslove koji su mu
aktima i odlukama organa Drustva stavljeni u nadleznost. Za svoj rad odgovoran je Izvr§nom
direktoru Drustva.

Uslovi za obavljanje poslova:

- VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja

- dipl. inZenjer elektrotehnike ili strukovni inZenjer elektrotehnike i radunarstva - specijalista

- najmanje tri godine radnog iskustva

- poloZen stru¢ni ispit za poslove zastite i zdravlja na radu; Licenca ovlaséenog inzenjera za
obavljanje djelatnosti izrade tehni¢ke dokumentacije i gradenje objekata za elektrotehni¢ku
djelatnost

9. Strucno lice za poslove zastite i zdravlja na radu — 1 izvrsilac

Opis poslova radnog mjesta:
Organizuje i sprovodi mjere zadtite i zdravlja na radu u skladu sa vazeéim zakonskim propisima
iz ove oblasti. DuZan je da prati i primjenjuje sve novine u zakonskoj regulative vezano za zastitu




i zdravlje na radu. Vr8i kontrolu i daje savjete pri planiranju, izboru, kori$¢enju i odrZavanju LZS
i O. Daje prijedloge za opremanje i uredivanje radnog mjesta u cilju obezbedivanja bezbednih i
zdravih uslova rada. Ugestvuje u izradi struéne podloge za akt o procjeni rizika. Organizuje
prethodna i periodi¢na ispitivanja uslova radne okoline, sredstava za rad i predlaze mjere za
pobolj$anje uslova za rad, narodito na radnim mjestima sa povecanim rizikom. Prati primjenu
mjera za zastitu i zdravlje na radu i odrZavanje sredstava za rad u ispravnom stanju. Obezbjeduje
uputstva za bezbjedan rad za sredstva za rad i kontroli$e njihovu primjenu. Prati stanje u vezi sa
povredama na radu i profesionalnim oboljenjima i priprema izvjestaje sa prijedlozima. Priprema i
realizuje osposobljavanje zaposlenih za bezbjedan rad. Neposredno saraduje i koordinira po svim
pitanjima iz oblasti zaStite i zdravlja na radu sa ovla§éenom zdravstvenom ustanovom ili
ovlaséenim licem. Radi mjese¢ne, kvartalne i godidnje izvjestaje zastite na radu. U toku rada je
obavezan da primjenjuje mjere zastite i zdravlja na radu odnosno da koristi LZS i O. Vrsi sve
druge poslove u okviru stru¢ne spreme a u skladu sa djelatno$¢u Sluzbe i Sektora za tehni¢ko-
opertivne poslove. Za svoj rad odgovoran je Rukovodiocu Sluzbe i Rukovodiocu Sektora.

Uslovi za obavljanje poslova:

- VII 1 nivo kvalifikacije obrazovanja

- Fakultet tehnickih nauka

- najmanje tri godine radnog iskustva

- poloZen strucni ispit za poslove zastite i zdravlja na radu

10. Referent za administrativno tehnicke poslove zastite i zdravlja na radu — 1 izvr§ilac

Opis poslova radnog mjesta:

U koordinaciji sa struénim licem za poslove zastite i zdravlja na radu vr§i administrativne poslove
i druge aktivnosti kako bi se §to kvalitetnije i aZurnije sprovodile mjere zastite i zdravlja na radu u
Drustvu. Ucestvuje, po nalogu Struénog lica zastite i zdravlja na radu u vodenju evidencija u vezi
sa povredama na radu i profesionalnim oboljenjima i udestvuje u pripremi izvjestaja sa
prijedlozima. DuZan je da na nivou Drustva vodi evidenciju i bazu podataka iz oblasti zastite i
zdravlja na radu u skladu sa vaZe¢im zakonskim propisima iz ove oblasti. Aktivno uéestvuje u
izradi mjese¢nih, kvartalnih i godi8njih izvjestaja zatite i zdravlja na radu. U toku rada je obavezan
da primjenjuje mjere zastite i zdravlja na radu odnosno da koristi LZS i O. Vrsi sve druge poslove
u okviru struéne spreme a u skladu sa djelatnos¢u Sluzbe i Sektora za tehni¢ko-opertivne poslove.
Za svoj rad odgovoran je Rukovodiocu Sluzbe i Rukovodiocu Sektora.

Uslovi za obavijanje poslova:
- IV 1 nivo kvalifikacije obrazovanja
- najmanje Sest mjeseci radnog iskustva

SluZba javne rasvjete

11. Rukovodilac SluZbe — 1 izvrSilac

Opis poslova radnog mjesta:

Rukovodi Sluzbom javne rasvjete. Organizuje i kontrolie rad na izgradnji i odrzavanju javne
rasvjete, dekorativne i ambijentalne rasvjete kao i elektroenergetske infrastrukture. Stara se i
odgovoran je za blagovremeno ostvarivanje plana i dinamike rada Sluzbe. Dostavlja operativne
planove rada i izvjeStaje o ostvarenoj realizaciji Sluzbe. Daje naloge za izvrSavanje radnih




zadataka zaposlenima u Sluzbi. Aktivno udestvuje u izradi dinami&kih i operativnih planova rada
na mjesenom nivou, satinjava izvjestaje o njihovom izvr8enju i stara se kvalitetnom sprovodenju
istog. Obavezan je da uredno ovjereva trebovanja materijala za pojedinagne radne naloge i iste
dostavi poslovodama. Kontroli§e izvriavanje radnih zadataka Sluzbe. Daje predlog za
obezbjedenje potrebnog broja izvrdilaca za rad Sluzbe i stara se obezbjedenju discipline u istoj.
KontroliSe izvr§enje u€inka rada u Sluzbi. Preduzima mjere za ostvarivanje poslovne saradnje sa
ostalim sluzbama, investitorima, tre¢im licima i podizvoda¢ima. Stara se o pravilnoj primjeni
odluka i zaklju¢aka organa Drustva koja se odnose na ovu SluZbu, Prema potrebi i dobijenim
nalozima organizuje produZeni rad, rad vikendom i u dane praznika. Vrsi ispitivanje i mjerenje
tehnickih parametara na energetskim objektima za potrebe izdavanja protokola o obezbjedivanju
propisanih mjera zaitite na radu na energetskim objektima u skladu sa ovla$¢enjem za obavljanje
strucnih poslova iz zastite na radu za periodiéne preglede i ispitivanja elektri¢nih i gromobranskih
instalacija. Daje miljenje i saglasnost na protokol o obezbjedivanju propisanih mjera zaitite na
radu na energetskim objektima u skladu sa ovla§¢enjem za obavljanje stru¢nih poslova iz zagtite
na radu za perioditne preglede i ispitivanja elektri¢nih i gromobranskih instalacija. AngaZuje se
kod prijema i implementacije novih uredaja u sistemu javne rasvjete. Stara se o pravilnoj primjeni
odluka i zaklju¢aka organa Drustva koja se odnose na ovu Sluzbu. U toku rada je obavezan da
primjenjuje mjere zastite i zdravlja na radu odnosno da koristi LZS i O. Zbog potreba procesa rada
Drustva zaposleni moZe biti rasporeden u okviru strucne spreme i za obavljanje drugih zadataka
iz djelokruga SluZbe, po osnovu ugovorenih poslova ovog Drustva prema tre¢im licima. Vri i
druge poslove u okviru struéne spreme, a u skladu sa djelatno$éu Sluzbe i Sektora za tehnitko-
opertivne poslove. Za svoj rad odgovoran je Rukovodiocu Sektora i Izvrinom direktoru Drustva.

Uslovi za obavljanje poslova:

- VIII nivo kvalifikacije obrazovanja

- dipl. inZenjer elektrotehnike - smjer energetika

- najmanje tri godine radnog iskustva

- poloZen struéni ispit za poslove zagtite i zdravlja na radu; Licenca ovlaS¢enog inZenjera za
obavljanje djelatnosti izrade tehnitke dokumentacije i gradenje objekata za elektrotehnitku
djelatnost

12. Vodedi inZenjer u Sluzbi — 1 izvr§ilac

Opis poslova radnog mjesta:

Organizuje i prati rad na poslovima izgradnje i odrZavanja javne rasvjete, dekorativne i
ambijentalne rasvjete kao i elektroenergetske infrastrukture. Odgovoran je za kvalitetno
izvr§avanje poslova i utrogak materijala, vodenje potrebne tehnitke dokumentacije, vodenje
dnevnika rada i stanje predmeta odravanja. Na osnovu dostavljenih prijava o kvaru na objektima
javne rasvjete od strane Rukovodioca Odjeljenja za zajednicke poslove, duZan Jje da iste procesuira
te da o stanju prijava (zavriene, ne zavriene, na Cekanju...) svakodnevno obavijestava dispedera
0 statusu radi vrenja evidencije i analize kvarova. Aktivno ucestvuje u izradi dinamickih i
operativnih planova rada na mjese&nom nivou, satinjava izvjestaje o njihovom izvrSenju i stara se
kvalitetnom sprovodenju istog. Kontrolige primjenu mjera zatite i zdravlja na radu i odrZzavanje
sredstava za rad u ispravnom stanju. Pravi mjese¢ne i godi¥nje planove rada, uz koordinaciju sa
Rukovodiocem Sluzbe i Rukovodiocem Sektora. Vr§i kontakte poslovne saradnje sa nadleZnim
sluzbama, investitorima, tre¢im licima i podizvoda¢ima. Prati rad radnika na terenu i vr$i nadzor
nad izvedenim elektro radovima uz koordinaciju sa Rukovodiocem SluZbe. Daje naloge za
izvr§avanje radnih zadataka. Radi na ispitivanju i pronalaZenju kvarova na energetskim kablovima




i postrojenjima, vr8i mjerenje tehnitkih parametara bitnih za funkcionisanje elektroenergetskih
sistema (otpor uzemljenja, svjetlosne veli¢ine i dr.). Vrdi ispitivanje i mjerenje tehnitkih
parametara na energetskim objektima za potrebe izdavanja protokola o obezbjedivanju propisanih
mjera zaStite na radu na energetskim objektima u skladu sa ovladéenjem za obavljanje stru¢nih
poslova iz zastite na radu za periodi¢ne preglede i ispitivanja elektri¢nih i gromobranskih
instalacija. Daje miSljenje i saglasnost na protokol o obezbjedivanju propisanih mjera zastite na
radu na energetskim objektima u skladu sa ovla¥¢enjem za obavljanje stru¢nih poslova iz zastite
na radu za periodi¢ne preglede i ispitivanja elektri¢nih i gromobranskih instalacija. AngaZuje se
kod prijema i implementacije novih uredaja u sistemu javne rasvjete. U toku rada je obavezan da
primjenjuje mjere zastite i zdravlja na radu odnosno da koristi LZS i O. Zbog potreba procesa rada
Drustva zaposleni moze biti rasporeden u okviru struéne spreme i za obavljanje drugih zadataka
iz djelokruga SluZbe, po osnovu ugovorenih poslova ovog Drustva prema treéim licima. Vri i
druge poslove u okviru stru¢ne spreme, a u skladu sa djelatno$¢u SluZbe i Sektora za tehni¢ko-
opertivne poslove. Za svoj rad odgovoran je Rukovodiocu Sluzbe i Rukovodiocu Sektora.

Uslovi za obavljanje poslova:

- VIII nivo kvalifikacije obrazovanja

- dipl. inZenjer elektrotehnike - smjer energetika

- najmanje tri godine radnog iskustva

- poloZen struéni ispit za poslove zastite i zdravlja na radu; Licenca ovlas¢enog inZenjera za
obavljanje djelatnosti izrade tehnitke dokumentacije i gradenje objekata za elektrotehni¢ku
djelatnost

13. InZenjer za tehnic¢ku pripremu i nadzor — 2 izvrilac

Opis poslova radnog mjesta:

Priprema tehni¢ku dokumentaciju, daje tehnicka rjeSenja, izraduje ponude za izvodenje radova,
predmjer istih i prati njihovu realizaciju. Vrsi obradu tehnitke dokumentacije za Sluzbu u dijelu
elektro radova (gradevinska knjiga, gradevinski dnevnik, obradunski list i sl.). U koordinaciji sa
Vodecim inZenjerom i Rukovodiocem Sluzbe, daje naloge za izvr§avanje radnih zadataka. Prati
rad na terenu radnika i vr$i nadzor nad izvedenim elektro radovima uz koordinaciju Vodecéeg
inZenjera u Sluzbi i Rukovodiocem Sluzbe. Vrsi kontakte poslovne saradnje sa nadleZnim
sluzbama, investitorima, tre¢im licima i podizvodagima. Radi na otklanjanju sloZenijih kvarova i
zamjeni djelova na opremi. Vodi evidenciju i analizu kvarova na objektima javne rasvjete i
energetske infrastrukture. Radi na ispitivanju i pronalaZenju kvarova na energetskim kablovima i
postrojenjima, vi$i mjerenje tehni¢kih parametara bitnih za funkcionisanje elektroenergetskih
sistema (otpor uzemljenja, svjetlosne velidine i dr.). Vrdi ispitivanje i mjerenje tehnitkih
parametara na energetskim objektima za potrebe izdavanja protokola o obezbjed ivanju propisanih
mjera zatite na radu na energetskim objektima u skladu sa ovladéenjem za obavljanje struénih
poslova iz zastite na radu za periodi¢ne preglede i ispitivanja elektri¢nih i gromobranskih
instalacija. U toku rada je obavezan da primjenjuje mjere zatite i zdravlja na radu odnosno da
koristi LZS i O.

Zbog potreba procesa rada Drustva zaposleni moZe biti rasporeden u okviru struéne spreme i za
obavljanje drugih zadataka iz djelokruga SluZbe, po osnovu ugovorenih poslova ovog Drustva
prema tre¢im licima. Vr3i sve druge poslove u okviru struéne spreme a u skladu sa djelatno$éu
SluZbe i Sektora za tehni¢ko-opertivne poslove. Za svoj rad odgovoran je Rukovodiocu SluZbe i
Rukovodiocu Sektora.




Uslovi za obavljanje poslova:

- VI/ VIII nivo kvalifikacije obrazovanja

- inZenjer elektrotehnike — smjer energetika / dipl. inZenjer elektrotehnike - smjer
energetika

- najmanje jedna godina radnog iskustva

14. Strucni referent za administrativno-tehnicke poslove — 1 igvrsilac

Opis poslova radnog mjesta:

Preduzima sve potrebne administrativne radnje pred drugim nadleznim organima u za potrebe
Sluzbe. Vodi ratuna o primjeni pravila poslovne korespondencije u komunikaciji i saradnji sa
drugim institucijama i privrednim subjektima. Priprema, prikuplja i obraduje dokumentaciju za
dobijanje licenci i drugih uvjerenja iz oblasti elektrotehnike. Prikuplja, sistematizuje i obraduje
podatke i informacije vezane za rad Sluzbe, radi izvjestaje i druge informacije za potrebe Sluzbe.
Obradene podatke u obliku propisanih izvjestaja i obrazaca po nalogu dostavlja nadleznim
organizacijama van Drustva. Vrsi i druge poslove u okviru struéne spreme a u skladu sa djelatnoéu
SluZbe i Sektora. Za svoj rad neposredno je ogovoran Rukovodiocu Sluzbe i Rukovodiocu Sektora.

Uslovi za obavljanje poslova:

- VII 1 nivo kvalifikacije obrazovanja

- Fakultet drustvenih nauka

- najmanje devet mjeseci radnog iskustva

15. Strulni referent voznog parka i mehanizacije — 1 izvr§ilac

Opis poslova radnog mjesta:

Organizuje i prati rad vozaa specijalnih vozila, izdaje putne naloge i vrdi kontrolu preko GPS
sistema a sve u koordinaciji sa Rukovodiocem Sluzbe i Rukovodiocem Sektora. DuZan je da po
prijavi kvara na vozilu, od strane voza¢a voznog parka Drustva, pokrene proceduru opravke istog
u najkra¢em roku. Nakon ovjeravanja od strane Rukovodioca Sluzbe ili Rukovodioca Sektora
naloga za opravku vozila upucuje Referentu voznog parka i mehanizacije na dalje postupanje.
Odgovoran je za kvalitetnu i blagovremenu opravku vozila. Ucestvuje u izradi operativnog plan
rada na mjese¢nom nivou, sadinjava izvjedtaje o izvrienju operativnog plana rada i stara se o
kvalitetnom sprovodenju istog. Vodi dnevnu i mjesednu evidenciju o utro§ku goriva i maziva na
osnovu dostavljenih putnih naloga i uporeduje potro¥nju goriva i maziva sa postoje¢im
normativima i po potrebi obavje$tava Rukovodioca Sektora o ostupanjima. DuZan je da u formi
mjesecnog izvjestaja, Rukovodiocu Sektora dostavi podatke o utroska goriva, maziva, rezervnih
djelova i kvarova na voznom parku i mehanizaciji Drustva. U toku rada je obavezan da primjenjuje
mjere zastite i zdravlja na radu odnosno da koristi LZS i O. Vrsi i druge poslove u okviru struéne
spreme a u skladu sa djelatno$¢u Sluzbe i Sektora za tehnitko-opertivne poslove. Za svoj rad
odgovoran je Rukovodiocu Sluzbe i Rukovodiocu Sektora.

Uslovi za obavljanje poslova:

- VI nivo kvalifikacije obrazovanja

- strukovni menadZer u saobraéaju

- najmanje devet mjeseci radnog iskustva




16. Referent voznog parka i mehanizacije — 1 izvrSilac

Opis poslova radnog mjesta:

Organizuje i prati rad na poslovima vezanim za vozni park i mehanizaciju Drustva. Preuzima nalog
od strane Struénog referenta voznog parka i mehanizacije i na osnovu njega organizuje poslove
otklanjanja kvara na vozilima u najkraéem roku. Odgovoran je za kvalitetnu i blagovremenu
opravku vozila. Organizuje i prati rad vozada i na¢in koridéenja specijalnih vozila. Vrsi trebovanje
rezervnih djelova i materijala za potrebe odrZavanja voznog parka i mehanizacije. Pomaze
Referentu nabavke pri nabavci rezervnih djelova radi pravilne identifikacije istih. Vodi bazu
podataka vezano za sve promjene pri nabavci materijala, guma, akumulatora i drugih rezervnih
djelova, kako bi se moglo u svakom trenutku ogitati stanje u magacinima. Obavezan je da vrSi
kontrolu vozila i vozaca prije izlaska na teren. DuZan je da sprovodi redovno i vanredno odrZavanje
i servisiranje voznog parka o Eemu vodi evidenciju za svako vozilo pojedinacno, kao i da
obezbijedi potrebnu dokumentaciju radi registracije vozila i sl. Po potrebi, a po nalogu
Rukovodioca Sektora, upravlja specijalnim vozilom — grajfer ili drugim specijalnim vozilima u
cilju realizacije plana rada Sektora. Odgovoran je za pravilnu upotrebu i rukovanje vozilom,
nadogradnjom i drugim sredstvima koji pripadaju voznom parku i mehanizaciji Dru$tva. Obavezan
je da primjenjuje mjere zastite i zdravlja na radu i da koristi LZS i O, ispunjava radnu listu - napide
izvjestaj o izvr§enom radu i vremenu rada vozila i nadgradnje vozila radi pravdanja utrodenog
goriva i maziva, i uredno vodi putne naloge i drugu dokumentaciju u skladu sa potrebama Sektora
i propisima. Zbog potreba procesa rada Drustva zaposleni moZe biti rasporeden u okviru stru¢ne
spreme i za obavljanje drugih zadataka iz djelokruga Sluzbe, po osnovu ugovorenih poslova ovog
Drustva prema tre¢im licima. Vr$i i druge poslove u okviru struéne spreme a u skladu sa
djelatnos¢u Sluzbe i Sektora za tehniCko-opertivne poslove. Za svoj rad odgovoran je
Rukovodiocu SluZbe i Rukovodiocu Sektora.

Uslovi za obavljanje poslova:

- IV 2 nivo kvalifikacije obrazovanja

- Vozal motornog vozila - specijalista

- najmanje Sest mjeseci radnog iskustva

- poloZen ispit za vozata “C” kategorije, poloZena obuka za dizalidara

17. Poslovoda — 4 izvr§ioca

Opis poslova radnog mjesta:

U koordinaciji sa Rukovodiocem SluZbe i Vodeéim inZenjerom SluZbe, organizuje rad ekipa na
terenu. Izdaje naloge za izvr$avanje radnih zadataka. Neposredno kontrolige rad na terenu radnika
i uCestvuje u radu na poslovima izgradnje, otklanjanja kvarova i odrzavanja iz djelokruga rada
Sluzbe. Kontroli$e izvrSavanje radnih zadataka Sluzbe. Mora biti osposobljen za rad u korpi (rad
na visini) kao i za upravljanje hidrauli¢nnom dizalicom iz korpe. Odgovoran je za kvalitet rada,
utroSak materijala, vodenje evidencije radnika i primjenu mjera zaitite i zdravlja na radu, vodenje
dnevnika rada i stanja predmeta odrZavanja. Obavezan je da prilikom preuzimanja potrebnog
materijala za pojedina¢ne radne naloge, dostavi magacioneru uredno ovjereno trebovanje od strane
Rukovodioca Sluzbe. Obavezan je da nakon preuzmimanja potrebanog materijala potpise
ispunjenu izdatnicu od strane magacionera. Preuzeti materijal rasporeduje po ekipama i nakon
zavrietka procesa rada ovjerava radne liste — izvjeStaje o izvedenim radovima i utro¥enom
materijalu ekipa na terenu radi pravdanja utroSenog materijala. AngaZuje se kod prijema i
implementacije novih uredaja u sistem javne rasvjete. U toku rada je obavezan da primjenjuje




mjere zastite i zdravlja na radu odnosno da koristi LZS i O. Zbog potreba procesa rada Drustva
zaposleni moZe biti rasporeden u okviru struéne spreme i za obavljanje drugih zadataka iz
djelokruga Sluzbe, po osnovu ugovorenih poslova ovog Drustva prema tre¢im licima. Vr3i i druge
poslove u okviru struéne spreme a u skladu sa djelatno3éu Sluzbe i Sektora za tehni¢ko-opertivne
poslove. Za svoj rad odgovoran je Rukovodiocu Sluzbe i Rukovodiocu Sektora.

Uslovi za obavljanje poslova:

- IV 1/1V 2 nivo kvalifikacije obrazovanja

- elektrotehniar energetike / elektroenergeticar specijalista
- najmanje jedna godina radnog iskustva

- poloZen ispit za voza&a “B” kategorije

18. Tehnitar za javnu rasvjetu — 11 izvrilaca

Opis poslova radnog mjesta:

Obavlja sve poslove na izgradnji, otklanjanju kvarova i odrZavanju objekata iz djelokruga rada
Sluzbe. U toku rada obavezan je da primjenjuje mjere zatite i zdravlja na radu i da koristi LZS i
O. Mora biti osposobljen za rad u korpi (rad na visini) kao i za upravljanje hidrauli¢nnom
dizalicom iz korpe. Vrsi neophodne popravke na osnovu utvrdenih kvarova i otvorenog radnog
naloga, uz vodenje uredne evidencije o utroSenim materijalu i izvedenim radovima. Preduzima sve
potrebne mjere u cilju postovanja standarda kvaliteta i poboljSanja efikasnosti i produktivnosti u
svom domenu rada. Obavezan je da po zavrienom poslu ispuni radni list - napide izvjestaj o
izvedenim radovima i utrosku materijala i preda Poslovodi na ovjeru radi pravdanja utroSenog
materijala. Zbog potreba procesa rada Drustva zaposleni moze biti rasporeden u okviru struéne
spreme i za obavljanje drugih zadataka iz djelokruga Sluzbe, po osnovu ugovorenih poslova ovog
Drustva prema tre¢im licima. Po ukazanoj potrebi a u cilju odvijanja redovnog procesa rada po
nalogu neposrednog Rukovodioca i drugih ovladéenih lica u Drustvu mogu voziti putnicka i
specijalana vozila u Drustvu. Vrdi i druge poslove u okviru struéne spreme a u skladu sa
djelatno$éu Sluzbe i Sektora za tehnicko-opertivne poslove. Za svoj rad odgovoran je
Rukovodiocu SluZbe i Rukovodiocu Sektora.

Uslovi za obavljanje poslova:

- IV 1/1V 2 nivo kvalifikacije obrazovanja

- elektrotehnicar energetike / elektroenergeticar specijalista
- najmanje Sest mjeseci radnog iskustva

- poloZen ispit za vozaca “B” kategorije

19. Vozad ispitnog vozila — 1 izvrSilac

Opis poslova radnog mjesta;

Upravlja ispitnim vozilom i po potrebi upravlja i drugim vozilima po nalogu Stru¢nog referenta
voznog parka i mehanizacije i Rukovodioca Sektora. Odgovoran je za pravilnu upotrebu i
rukovanje vozilom i drugim sredstvima koji pripadaju voznom parku i mehanizaciji Drustva.
Obavezan je da primjenjuje mjere zastite i zdravlja na radu i da koristi LZS i O. Obavezan je da
ispunjava radnu listu - napise izvjestaj o izvr§enom radu i vremenu rada vozila radi pravdanja
utroSenog goriva i maziva. DuZan je da uredno vodi putne naloge i drugu dokumentaciju u skladu
sa potrebama Sektora i propisima. Vr$i redovne kontrole i provjere stanja ispravnosti vozila prije




njegove upotrebe. Sve eventualne kvarove prijavljuje Stru¢nom referentu voznog parka i
mehanizacije. Zbog potreba procesa rada Drugtva zaposleni moZe biti rasporeden u okviru stru¢ne
spreme i za obavljanje drugih zadataka iz djelokruga Sluzbe, po osnovu ugovorenih poslova ovog
Drustva prema tre¢im licima. Vrsi i druge poslove u okviru strune spreme, a u skladu sa
djelatno$¢u Sluzbe i Sektora za tehni¢ko-opertivne poslove. Za svoj rad odgovoran je
Rukovodiocu Sluzbe i Rukovodiocu Sektora.

Uslovi za obavljanje poslova:

- IV 1/1V 2 nivo kvalifikacije obrazovanja

- elektrotehnidar energetike / elektroenergetidar specijalista
- najmanje Sest mjeseci radnog iskustva

- poloZen ispit za vozata “B” kategorije

20. Vozaé specijalnog vozila — dizalidar — 1 izvrSilac

Opis poslova radnog mjesta:

Upravlja specijalnim vozilom — grajfer i po potrebi upravlja i drugim specijalnim vozilima po
nalogu Struénog referenta voznog parka i mehanizacije i Rukovodioca Sektora. Odgovoran je za
pravilnu upotrebu i rukovanje vozilom, nadogradnjom i drugim sredstvima koji pripadaju voznom
parku i mehanizaciji Drustva. Obavezan je da primjenjuje mjere zagtite i zdravlja na radu i da
koristi LZS i O, ispunjava radnu listu - napise izvjestaj o izvrSenom radu i vremenu rada vozila i
nadgradnje vozila radi pravdanja utroSenog goriva i maziva, i uredno vodi putne naloge i drugu
dokumentaciju u skladu sa potrebama Sektora i propisima. Vrsi redovne kontrole i provjere stanja
ispravnosti vozila prije njegove upotrebe. Sve eventualne kvarove prijavljuje Struénom referentu
voznog parka i mehanizacije. Zbog potreba procesa rada Drustva zaposleni moZe biti rasporeden
u okviru struéne spreme i za obavljanje drugih zadataka iz djelokruga Sluzbe, po osnovu
ugovorenih poslova ovog Drustva prema treéim licima. Vrsi i druge poslove u okviru struéne
spreme, a u skladu sa djelatno$éu Sluzbe i Sektora za tehni¢ko-opertivne poslove. Za svoj rad
odgovoran je Rukovodiocu Sluzbe i Rukovodiocu Sektora.

Uslovi za obavljanje poslova:

- lI/1V 1/1V 2 nivo kvalifikacije obrazovanja

- najmanje Sest mjeseci radnog iskustva

- poloZen ispit za vozada “C” kategorije, poloZena obuka za dizali¢ara

21. Vozac specijalnog vozila — 5 izvrsilaca

Opis poslova radnog mjesta:

Upravlja specijalnim vozilom po nalogu Struénog referenta voznog parka i mehanizacije i
Rukovodioca Sektora. Odgovoran je za pravilnu upotrebu i rukovanje vozilom, nadogradnjom i
drugim sredstvima koji pripadaju voznom parku i mehanizaciji Drustva. Obavezan je da
primjenjuje mjere zastite i zdravlja na radu i da koristi LZS i O, ispunjava radnu listu-napige
izvjeStaj o izvrSenom radu i vremenu rada vozila i nadgradnje vozila radi pravdanja utroSenog
goriva i maziva, i uredno vodi putne naloge i drugu dokumentaciju u skladu sa potrebama Sektora
i propisima. Vr3i redovne kontrole i provjere stanja ispravnosti vozila prije njegove upotrebe. Sve
eventualne kvarove prijavljuje Struénom referentu voznog parka i mehanizacije. Zbog potreba
procesa rada Drustva zaposleni moze biti rasporeden u okviru struéne spreme i za obavljanje
drugih zadataka iz djelokruga SluZbe, po osnovu ugovorenih poslova ovog DruStva prema treéim




licima. Vr3i i druge poslove u okviru stru¢ne spreme, a u skladu sa djelatnodéu Sluzbe i Sektora
za tehnitko-opertivne poslove. Za svoj rad odgovoran je Rukovodiocu Sluzbe i Rukovodiocu
Sektora.

Uslovi za obavljanje posiova

-1II/1V 1/1V 2 nivo kvalifikacije obrazovanja
- najmanje Sest mjeseci radnog iskustva

- poloZen ispit za vozaga “C” kategorije

22. Referent za pripremu i obradu tehnicku dokumentacije — 2 izvrSilac

Opis poslova radnog mjesta:

Vr8i pripremu i obradu tehnicke dokumentacije za potrebe Sektora u dijelu gradevinskih i elektro
radova (gradevinska knjiga, gradevinski dnevnik, obradunski list i sl.). Radi na obradi dnevnih,
mjesecnih, izvjestaja o radu Sluzbe, na osnovu dostavljenih ovjerenih radnih listi - izvjestaje o
izvedenim radovima i utro$enom materijalu ekipa na terenu od strane Rukovodilaca Slusbi i
Odjeljenja. Ugestvuje u izradi operativnog plana rada na mjesenom nivou i izvjeStaje o izvrienju
operativnog plana rada SluZbe. Vodi elektronsku bazu podataka tehnitke dokumentacije za
potrebe Sluzbe. Vr3i i druge poslove u okviru struéne spreme a u skladu sa djelatnos¢u Sluzbe i
Sektora za tehnitko-opertivne poslove. Za svoj rad odgovoran je Rukovodiocu Sluzbe i
Rukovodiocu Sektora.

Uslovi za obavljanje posiova:
- IV 1 nivo kvalifikacije obrazovanja
- najmanje $est mjeseci radnog iskustva

23. Referent za obradu podataka- 2 izvrSioca

Opis poslova radnog mjesta:

Vodi kompjutersku evidenciju tehni¢ke dokumentacije, katastra i baze podataka vezane za objekte
javne rasvjete na teritoriji Glavnog grada. Vodi evidenciju i analizu utro$ka elektriéne energije
objekata javne rasvjete i svjetlosne signalizacije po mjernim mjestima. Vrsi pripremu i obradu
tehnitke dokumentacije za Sluzbu Jjavne rasvjete — dnevni, mjesecni, kvartalni i godi¥nji izvjestaj
rada, specifikacije za nabavku materijala, trebovanje materijala i sl. na osnovu podataka dobijenih
od strane Poslovoda i Rukovodioca Sluzbe. Vi i druge poslove u okviru struéne spreme a u skladu
sa djelatno3¢u SluZbe i Sektora za tehnicko-opertivne poslove. Za svoj rad odgovoran je
Rukovodiocu Sluzbe i Rukovodiocu Sektora.

Uslovi za obavljanje poslova:
- IV 1 nivo kvalifikacije obrazovanja
- najmanje $est mjeseci radnog iskustva

24. Referent za arhiviranje tehnicke dokumentacije — 1 izvr$ilac

Opis poslova radnog mjesta:
Sortira, evidentira i arhivira kompletnu tehnitku dokumentaciju za potrebe Sluzbe javne rsavjete,
Vodi ra¢una o zastiti i kori$éenju tehnitke dokumentacije vodeéi ratuna da ne dode do unistenja i




nedozvoljenog pristupa. Ugestvuje po potrebi za pripremu specifikacija za nabavku materijala,
trebovanja materijala i sli¢no po osnovu podataka dobijenih od Poslovoda i Rukovodioca Sluzbe.
Vrsi i druge poslove u okviru struéne spreme a u skladu sa djelatnodéu SluZbe i Sektora za
tehnicko-opertivne poslove. Za svoj rad odgovoran je Rukovodiocu Sluzbe i Rukovodiocu
Sektora.

Uslovi za obavljanje poslova:
- IV 1 nivo kvalifikacije obrazovanja
- najmanje Sest mjeseci radnog iskustva

25. Referent za kontrolu potrosnje goriva, maziva i mehanizacije — 1 izvrSilac

Opis poslova radnog mjesta:

UCestvuje u pripremi i obradi tehnitke dokumentacije vezano za vozni park i mehanizaciju —
dnevni, mjeseéni, kvartalni i godisnji izvjestaj rada, trebovanja i specifikacije, evidencije i analize
za nabavku materijala, utroska goriva, maziva i rezervnih djelova, kvarova na vozilima u
koordinaciji sa Referentom voznog parka i mehanizacije. Vrsi i druge poslove u okviru struéne
spreme a u skladu sa djelatnogéu Sluzbe. Za svoj rad odgovoran je Rukovodiocu Sluzbe i
Rukovodiocu Sektora.

Uslovi za obavljanje poslova:
- IV 1 nivo kvalifikacije obrazovanja
- najmanje Sest mjeseci radnog iskustva

26. Monter za javnu rasvietu — 2 izvriioca

Opis poslova radnog mjesta:

Obavlja sve poslove na izgradnji, otklanjanju kvarova i odrZavanju iz djelokruga rada Sluzbe. U
toku rada obavezan je da primjenjuje mjere zastite i zdravlja na radu i da koristi LZS i O. Mora
biti osposobljen za rad u korpi (rad na visini) kao i za upravljanje hidrauliénnom dizalicom iz
korpe. Vr3i testiranje koriséene opreme vracene sa terena u radionicu Drustva i na osnovu toga
predlaZe Komisiji za otpis neispravnu opremu za trajni otpis. Zbog potreba procesa rada Drustva
zaposleni moZe biti rasporeden u okviru struéne spreme i za obavljanje drugih zadataka iz
djelokruga SluZbe, po osnovu ugovorenih poslova ovog Drustva prema trec¢im licima. Po ukazanoj
potrebi a u cilju odvijanja redovnog procesa rada po nalogu neposrednog Rukovodioca i drugih
ovlad¢enih lica u Drustvu mogu voziti putnicka i specijalana vozila u Drudtvu. Vrsi i druge poslove
u okviru struéne spreme, a u skladu sa djelatnos¢u Sluzbe i Sektora za tehnicko-opertivne poslove.
Za svoj rad odgovoran je Rukovodiocu Sluzbe i Rukovodiocu Sektora,

Uslovi za obavljanje poslova:

- Il nivo kvalifikacije obrazovanja

- Elektrotehni¢ka $kola

- najmanje $est mjeseci radnog iskustva
- poloZen ispit za vozada “B” kategorije




SluZba svjetlosne signalizacije i tk infrastrukture

27. Rukovodilac _Sluzbe — 1 izvrSilac

Opis poslova radnog mjesta:

Organizuje i kontrolie rad na odravanju svjetlosne signalizacije i telekomunikacione
infrastrukture, stara se i odgovoran je za blagovremeno ostvarivanje plana i dinamike rada Sluzbe.
Ucestvuje u izradi ugovora i drugih akata iz djelatnosti sluzbe. Dostavlja operativne planove i
izvjeStaje o ostvarenoj realizaciji Sluzbe. Daje naloge za izvrSavanje radnih zadataka. Kontrolise
izvrSavanje radnih zadataka Sluzbe. Daje predlog za obezbjedenje potrebnog broja izvrsilaca za
rad Sluzbe i stara se obezbjedenju discipline u istoj. Kontrolige izvrenje u¢inka rada. Preduzima
mjere za ostvarivanje poslovne saradnje sa drugim sluzbama Drustva. Stara se i kontrolie pravilnu
primjenu zadtite i zdravlja na radu. Preduzima mijere za ostvarivanje poslovne saradnje sa
nadleznim sluzbama, investitorima, tre¢im licima i podizvoda&ima. Stara se o pravilnoj primjeni
odluka i zaklju¢aka organa Drustva koja se odnose na ovu Sluzbu. Prema potrebi i dobijenim
nalozima organizuje produzeni rad, rad vikendom i u dane praznika. Zbog potreba procesa rada
Drustva zaposleni mozZe biti rasporeden u okviru struéne spreme i za obavljanje drugih zadataka
iz djelokruga Sluzbe, po osnovu ugovorenih poslova ovog Drustva prema treéim licima. Vrsi i
druge poslova u okviru stru¢ne spreme, a u skladu sa djelatno$¢u Sluzbe i Sektora za tehnitko-
opertivne poslove. Za svoj rad odgovoran je Rukovodiocu Sektora i Izvrénom direktoru Drustva.

Uslovi za obavljanje poslova:

- VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja

- dipl. inZenjer elektrotehnike - smjer elektronika

- najmanje tri godine radnog iskustva

- Licenca ovlas¢enog inZenjera za obavljanje djelatnosti izrade tehnitke dokumentacije i gradenje
objekata za elektrotehni¢ku djelatnost

28. Vodedi InZenjer u Sluzbi — 1 izvrilac

Opis poslova radnog mjesta:

Organizuje i prati rad na poslovima opravke, izgradnje i odrzavanja svjetlosne signalizacije i
telekomunikacione infrastrukture. Odgovoran je za kvalitetno izvriavanje poslova i utro3aka
materijala, vodenje potrebne tehnicke dokumentacije, vodenje dnevnika rada i stanje predmeta
odrzavanja. Pravi godiSnje i mjeseine planove, uz koordinaciju sa Rukovodiocom Sluzbe i
Rukovodiocem Sektora. Daje naloge za izvrSavanje radnih zadataka vri i druge poslove u okviru
stru¢ne spreme, a u skladu sa djelatno$éu Sluzbe. Na osnovu dostavljenih prijava o kvaru na
svjetlosnoj signalizaciji i tk opremi od strane Rukovodilaca Odjeljenja za zajednicke poslove,
duzan je da iste procesuira te da o stanju prijava (zavr§ena, ne zavrSena, na ¢ekanju...)
svakodnevno obavijesti dispetera o statusu radi vrienja evidencije i analize kvarova. Vr3i kontrolu
rada semaforskih uredaja, video i mreZne opreme, kao i kontrolu svih komunikaciono-mrenih
resursa. Radi na otklanjanju sloZenijih kvarova i zamjeni djelova na opremi. Vr$i praenje
komunikacionih mreznih protokola i opreme koja ih obezbjeduje. Pode$ava parametre spoljasnje
mrezne opreme i daje podrsku sistemu daljinskog upravljanja. Obavezan je da prati razvoj novih
tehnologija, predlaze dopune ili izmjene u sistemu svjetlosne signalizacije i tk infrastrukture.
Angazuje se kod prijema i implementacije novih uredaja u sistem. U toku rada obavezan je da
primjenjuje mjere zagtite i zdravlja na radu i da koristi LZS i O. Zbog potreba procesa rada Drustva




zaposleni moZe biti rasporeden u okviru struéne spreme i za obavljanje drugih zadataka iz
djelokruga Sluzbe, po osnovu ugovorenih poslova ovog Drustva prema tre¢im licima. Vi j druge
poslove u okviru struéne spreme, a u skladu sa djelatno$¢u Sluzbe i Sektora za tehnicko-opertivne
poslove. Za svoj rad odgovoran je Rukovodiocu Sluzbe i Rukovodiocu Sektora.

Uslovi za obavljanje poslova:

- VIL I nivo kvalifikacije obrazovanja

- dipl. inZenjer elektrotehnike - smjer elektronika ili telekomunikacije
- najmanje dvije godine radnog iskustva

29. InZenjer opti¢kih mreia — 1 izvrSilac

Opis poslova radnog mjesta:

Organizuje i nadzire realizaciju investicionog i tekuéeg odrZavanja opticke mreZe. Ispituje i
umjerava izgradene HFC i GPON mreZe. Kreira tehni¢ka rjesenja za izgradnju opti¢ke mreze. Vrsi
terenske poslove na prikupljanju podataka za izradu tehnidke dokumentacije. Vrsi pracenje ulazne
i izlazne dokumentacije u vezi sa projektima optitke mreZe. Rjesava reklamacije korisnika koji
koriste opti¢ku mreZu Drustva. Utestvuje u izradi detaljnih planova za polaganje i povezivanje
optickih kablova. Daje radne naloge poslovodi i neposrednim tehnidarima za izvrSavanje radnih
zadataka. Odgovoran je za kvalitet rada, utro§ak materijala, vodenje tehnicke dokumentacije,
vodenje dnevnika rada i stanja predmeta odrzavanja. U toku rada obavezan je da primjenjuje mjere
zatite i zdravlja na radu i da koristi LZS i O. Zbog potreba procesa rada Drustva zaposleni moze
biti rasporeden u okviru struéne spreme i za obavljanje drugih zadataka iz djelokruga Sluzbe, po
osnovu ugovorenih poslova ovog Drugtva prema trec¢im licima. Vrsi i druge poslove u okviru
struéne spreme, a u skladu sa djelatno$¢u Sluzbe i Sektora za tehnic¢ko-opertivne poslove. Za sVoj
rad odgovoranje Rukovodiocu Sluzbe i Rukovodiocu Sektora,

Uslovi za obavljanje poslova:

- VII'I nivo kvalifikacije obrazovanja

- dipl. inZenjer elektrotehnike smjer elektronika ili telekomunikacije / dipl. inZenjer za postanski
saobracaj i telekomunikacije

- najmanje jedna godina radnog iskustva

30. InZenjer tehniéke pripreme — | izvr§ilac

Opis poslova radnog mjesta:

UCestvuje u pripremi i obradi tehnike dokumentacije, sistematizuje i arhivira tehnidku
dokumentacije za Slu¥bu — dnevni, mjese¢ni, kvartalni i godisnji izvjestaj rada, specifikacije za
nabavku materijala, trebovanje materijala i sl. na osnovu podataka dobijenih od strane Vodeceg
inZenjera u Sluzbi i Rukovodioca Sluzbe, Izraduje operativni plan rada na mjeseénom nivou kao i




saradnje sa nadleZnim sluzbama, investitorima i treéim licima. U toku rada obavezan je da
primjenjuje mjere zatite i zdravlja na radu i da koristi LZS i O. Zbog potreba procesa rada Drustva
zaposleni moZe biti rasporeden u okviru struéne spreme i za obavljanje drugih zadataka iz
djelokruga Sluzbe, po osnovu ugovorenih poslova ovog Drustva prema tre¢im licima. Vrsi i druge
poslove u okviru struéne spreme a u skladu sa djelatnosc¢u SluZbe i Sektora za tehnicko-opertivne
poslove. Za svoj rad odgovoran je Rukovodiocu Sluzbe i Rukovodiocu Sektora.

Uslovi za obavljanje poslova:

- VII 1 nivo kvalifikacije obrazovanja

- dipl. inZenjer elektrotehnike smjer elektronika / dipl. inZenjer informacionih tehnologija i sistema
- najmanje jedna godina radnog iskustva

31. Inienjer hardverskih sistema — 1 izvrSilac

Opis poslova radnog mjesta;

Visi hardversko dijagnosticiranje rada informacionog sistema kao i mikroprocesorskih uredaja.
Visi konfigurisanje nove opreme i mreZnih uredaja. Otklanja hardverske kvarove na
mikroprocesorskim kontrolerima-semaforima kao i na aktivnoj mreZnoj opremi. Planira razvoj
postojecih resursa i daje preporuku za izbor hardvera, Odgovoran je za kvalitet rada, utrosak
materijala, vodenje tehni¢ke dokumentacije, vodenje dnevnika rada i stanja predmeta odrZavanja.
Zbog potreba procesa rada Drugtva zaposleni moZe biti rasporeden u okviru strune spreme i za
obavljanje drugih zadataka iz djelokruga Sluzbe, po osnovu ugovorenih poslove ovog Drustva
prema tre¢im licima. U toku rada obavezan je da primjenjuje mjere zastite i zdravlja na radu i da
koristi LZS i O. Zbog potreba procesa rada Drustva zaposleni moZe biti rasporeden u okviru
strucne spreme i za obavljanje drugih zadataka iz djelokruga Sluzbe, po osnovu ugovorenih
poslova ovog Drustva prema tre¢im licima. Vrsi i druge poslove u okviru struéne spreme, a u
skladu sa djelatno3éu Sluzbe i Sektora za tehnitko-opertivne poslove. Za svoj rad odgovoran je
Rukovodiocu Sluzbe i Rukovodiocu Sektora.

Uslovi za obavljanje poslova:

- VI/ VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja

- inZenjer primijenjenog radunarstva ili spec. primijenjenog radunarstva
- najmanje jedna godina radnog iskustva

32. Strucni referent za teh ni¢ko-operativne poslove —1 izvr§ioc

Opis poslova radnog mjesta:

Upravlja korisni¢kim radunarima odnosno softverskim aplikacijama za daljinsko upravljanje i
monitoring sistema svjetlosne signalizacije i sistema video nadzora. Vodi potrebnu evidenciju
kvarova, intervencija na semaforskim uredajima, video i mreZnoj opremi. Vodi statistidke podatke
neophodne za analizu saobradaja. Dnevno evidentira - kontroliSe protok izvjestaja o radu
kontrolera svjetlosne signalizacije, video kamera i ostale mrezne opreme u sistemu, blagovremeno
obavjestava Rukovodioca Slu¥be o eventualnim problemima. Uéestvuje u pripremi i obradi
tehnitke dokumentacije za Sluzbu svjetlosne signalizacije i tk infrastrukture — dnevni, mjeseéni,
kvartalni i godi3nji izvjestaj rada, specifikacije za nabavku materijala, trebovanje materijala i sl.
Sortira i arhivira tehni¢ku dokumentaciju za potrebe Sluzbe. Vri i druge poslove u okviru stru¢ne




spreme, a u skladu sa djelatno3éu Sluzbe i Sektora za tehnicko-opertivne poslove. Za svoj rad
odgovoran je Rukovodiocu SluZbe i Rukovodiocu Sektora.

Uslovi za obavljanje poslova:

- VII I nivo kvalifikacije obrazovanja

- dipl. menadZer — informati¢ki menad¥ment
- najmanje devet mjeseci radnog iskustva

33. Strucni Referent za informacione sisteme - 1 izvrSilac

Opis poslova radnog mjesta:

U koordinaciji sa Vodeéim inZenjerom SluZbe radi na odrZavanju aplikacije koja upravlja
kontrolerima svjetlosne signalizacije i video kamerama u Centru za upravljanje, vrsi odrzavanje
opti¢kog ¢vora u centru. Po nalogu Vodeceg inzenjera sluzbe vrsi kontrolu rada servera, mreZnih
snimaca i raéunara. Vodi administarciju sistema koja se odnosi na upravljanje serverima, radnim
stanicama i korisni¢kim radunarima. Vrsi dijagnosticiranje rada informacionog sistema,
hardverskih ¢vorova i softverskih greski. PodeSava mrene instalacije i daje podriku korisnicima
u upotrebi softverskih paketa, koridéenju sistemskih i mreznih resursa. Vr3i nadogradnju sistema i
softvera novim verzijama ili tekuéim verzijama sa otklonjenim nedostacima, Vrii konfigurisanje
nove opreme i mreznih uredaja. Planira razvoj (nadogradnja) radunarskih resursa, softverskih
paketa i daje preporuke za izbor hardvera i softvera. Otklanja manje sloZene hardverske kvarove.
U toku rada obavezan je da primjenjuje mjere zastite i zdravlja na radu i da koristi LZS i O. Zbog
potreba procesa rada Drudtva zaposleni moZe biti rasporeden u okviru struéne spreme i za
obavljanje drugih zadataka iz djelokruga Sluzbe, po osnovu ugovorenih poslova ovog Drustva
prema tre¢im licima. Vr3i i druge poslove u okviru struéne spreme i u skladu sa djelatnoséu Sluzbe
i Sektora za tehnitko-opertivne poslove. Za svoj rad odgovoran je Rukovodiocu Slube i
Rukovodiocu Sektora.

Uslovi za obavljanje poslova:

- VI/ VI 1 nivo kvalifikacije obrazovanja

- dipl. menadZer — poslovne informatike ili spec. menadZmenta
- najmanje devet mjeseci radnog iskustva

34. Poslovoda — 1 izvrSilac

Opis poslova radnog mjesta:

Obavlja sve poslove na izgradnji, otklanjanju kvarova i odrzavanju iz djelokruga rada Sluzbe.
Neposredno kontroliSe rad na terenu radnika na odrZavanju svjetlosne signalizacije i
telekomunikacione infrastrukture. U koordinaciji sa Vodeéim inZenjerom u sluzbi i inZenjerom
optickih mreZa, daje naloge za izvr8avanje radnih zadataka. Kontrolige izvrSavanje radnih
zadataka. Odgovoran je za kvalitet rada, utrogak materijala, vodenje evidencije radnika, vodenje
dnevnika rada i stanja predmeta odrZavanja. U toku rada obavezan Je da primjenjuje mjere zatite
i zdravlja na radu i da koristi LZS i O. Otklanja sloZenije kvarove na semaforskim uredajima. Zbog
potreba procesa rada Drustva zaposleni moZe biti rasporeden u okviru strudne spreme i za
obavljanje drugih zadataka iz djelokruga Sluzbe, po osnovu ugovorenih poslova ovog Drustva
prema tre¢im licima. Obavlja i druge poslove u okviru struéne spreme, a u skladu sa djelatno3éu




SluZbe i Sektora za tehnitko-opertivne poslove. Za svoj rad odgovoran je Rukovodiocu Sluzbe i
Rukovodiocu Sektora.

Uslovi za obavljanje poslova:

-1V 1/ 1V 2 nivo kvalifikacije obrazovanja

- Elektrotehniéar / elektroniar spec. ili elektroenergetitar spec.
- najmanje jedna godina radnog iskustva

- poloZen ispit za vozaga “B” kategorije

35. Tehnicar svjetlosne signalizacije i tk infrastrukture — 4 izvrSioca

Opis poslova radnog mjesta:

Obavlja sve poslove na izgradnji, otklanjanju kvarova i odrzavanju iz djelokruga rada SluZbe.
Kontrolise i otklanja kvarove na spoljnoj semaforskoj opremi (stubovi, lanterne), semaforskim
instalacijama i semaforskim kontrolerima. Obavlja sve poslove na montaZi nadzemnih i
podzemnih optickih kablova. Mora biti osposobljen za rad u korpi (rad na visini) kao i za
upravljanje hidrauli¢nnom dizalicom iz korpe. Svakodnevno pravi uvid u ispravnost semaforskih
instalacija, kablovske telekomunikacione mreZe (opticki kablovi). Svakodnevno pravi uvid u
stanje video i mreZne opreme (opti¢ki konvertori, ruteri, svi¢evi, enkoderi, IP i analogne kamere,
mreZni snimaci). Vr$i neophodne popravke na osnovu utvrdenih kvarova i otvorenog radnog
naloga, uz vodenje uredne evidencije o utroSenim materijalu i izvedenim radovima. Preduzima sve
potrebne mjere u cilju poStovanja standarda kvaliteta i pobolj3anja efikasnosti i produktivnosti u
svom domenu rada. Obavezan je da po zavt$enom poslu sadini radni list - napiSe izvjestaj o
izvedenim radovima i utrosku materijala i preda Poslovodi na ovjeru, radi pravdanja utro$enog
materijala. U toku rada obavezan je da primjenjuje mjere zastite i zdravlja na radu i da koristi LZS
i O. Zbog potreba procesa rada Drustva zaposleni moze biti rasporeden u okviru stru&ne spreme i
za obavljanje drugih zadataka iz djelokruga Sluzbe, po osnovu ugovorenih poslova ovog Drustva
prema tre¢im licima. Po ukazanoj potrebi a u cilju odvijanja redovnog procesa rada po nalogu
neposrednog Rukovodioca i drugih ovlagéenih lica u Drugtvu mogu voziti putni¢ka i specijalana
vozila u Drustvu. Vr3i i druge poslove u okviru struéne spreme a u skladu sa djelatno$éu SluZbe i
Sektora za tehnitko-opertivne poslove. Za svoj rad ogovoran je Rukovodiocu Sluzbe i
Rukovodiocu Sektora.

Uslovi za obavljanje poslova:

- IV 1/ 1V 2 nivo kvalifikacije obrazovanja

- Elektrotehniéar / elektroniéar spec. ili elektroenergetidar spec.
- najmanje Sest mjeseci radnog iskustva

- poloZen ispit za vozaga “B” kategorije

36. Tehnicar optickih mrefa - opticar — 1 izvrilac

Opis poslova radnog mjesta.

Obavlja sve poslove na montazi nadzemnih i podzemnih optickih kablova. Radi na zavr§avanju
opti¢kih kablova i izradi opti¢kih nastavaka. Ispituje i umjerava izgradene HFC i GPON mreZe.
Redovno odrZava, servisira i popravlja opti¢ku mrezu korisnicima sa kojima su sklopljeni ugovori
za odrZavanje u garantnom roku. Utvrduje i otklanja kvarove na HFC i GPON mrezi. Vrsi
neophodne popravke na osnovu utvrdenih kvarova i otvorenog radnog naloga, uz vodenje uredne




evidencije o utro$enim materijalu i izvedenim radovima. Preduzima sve potrebne mjere u cilju
poStovanja standarda kvaliteta i poboljSanja efikasnosti i produktivnosti u svom domenu
rada. Mora biti osposobljen za rad u korpi (rad na visini) kao i za upravljanje hidrauliénnom

vozila u Drustvu. Vrgj i druge poslove u okviru strugne spreme a u skladu sa djelatno$éu Sluzbe i
Sektora za tehnicko-opertivne poslove. Za svoj rad ogovoran je Rukovodiocu Sluzbe i
Rukovodiocu Sektora.

Uslovi za obavijanje posiova;

-IV 1/ IV 2 nivo kvalifikacije obrazovanja

- Elektrotehni&ar / elektronidar spec. ili elektroenergetidar spec.
- najmanje $est mjeseci radnog iskustva

- poloZen ispit za vozaga “B” kategorije

37. Referent za obradu podataka - 2 izvrSioca

Opis poslova radnog mjesta:

Vodi kompjutersku evidenciju tehnitke dokumentacije, katastar i bazu podataka vezane za objekte
svjetlosne signalizacije na teritoriji Glavnog grada. Vrsi pripremu i obradu tehni¢ke dokumentacije
za Sluzbu svjetlosne signalizacije — dnevni, mjese¢ni, kvartalni i godidnji izvjestaj rada,
specifikacije za nabavku materijala, trebovanje materijala i sl. na osnovu podataka dobijenih od
strane Vodeceg inZenjera u Sluzbi i Rukovodioca Sluzbe,

Vrdi i druge poslove u okviry struéne spreme, a u skladu sa djelatno$éu Sluzbe i Sektora za
tehnitko-opertivne poslove. Za svoj rad odgovoran je Rukovodiocu SluZbe i Rukovodiocu
Sektora.

Uslovi za obavljanje posiova:
- IV 1 nivo kvalifikacije obrazovanja
- najmanje $est mjeseci radnog iskustva

grada  Golubovei
38. Rukovodilac Odjeljenja — 1 izvrsilac

Opis poslova radnog mjesta.
Rukovodi Odjeljenjem za odrZavanje javne rasvjete i svjetlosne signalizacije na teritoriji Opstine
Golubovei u okviru Glavnog grada. Organizuje i kontroliSe rad na izgradniji i odrZavanju javne

mjeseénih i godisnjih dinamigkih i operativnih planove, uz koordinaciju sa Rukovodiocem
Sektora. Dostavlja operativne planove rada i izvjestaje o ostvarenoj realizaciji Odjeljenja. Daje




naloge za izvrSavanje radnih zadataka i kontroliSe izvravanje radnih zadataka Odjeljenja. Na
osnovu dostavljenih prijava o kvaru na objektima javne rasvjete, svjetlosne signalizacije od strane
Rukovodilaca Odjeljenja za zajednicke poslove, duZan je da iste procesuira te da o stanju prijava
(zavrSene, ne zavrSene, na &ekanju...) svakodnevno obavijestava dispeera o statusu, radi vrienja
evidencije i analize kvarova. Daje predlog za obezbjedenje potrebnog broja izvriilaca za rad
Odjeljenja i stara se obezbjedenju discipline u istoj. Obavezan je da ovjereva radne liste - izvjestaje
0 izvedenim radovima i utroSenom materijalu ekipe na terenu radi izrade mjese¢nog izvjestaja o
radu i utrodka materijala u Sektoru za tehnitko — operativne poslove. Preduzima mjere za
ostvarivanje poslovne saradnje sa drugim sluzbama Drustva. Stara se i kontrolide pravilnu
primjenu LZS i O za radnike Odjeljenja. Preduzima mjere za ostvarivanje poslovne saradnje sa
nadleznim sluZbama, investitorima, treéim licima i podizvodagima. Stara se o pravilnoj primjeni
odluka i zaklju¢aka organa Drustva koja se odnose na ovo Odjeljenje. U toku rada je obavezan da
primjenjuje mjere zastite i zdravlja na radu odnosno da koristi LZS i O. Prema potrebi i dobijenim
nalozima organizuje produzeni rad, rad vikendom i u dane praznika. Zbog potreba procesa rada
Drustva zaposleni moze biti rasporeden u okviru struéne spreme i za obavljanje drugih zadataka
iz djelokruga Sluzbe, po osnovu ugovorenih poslova ovog Drustva prema treéim licima. Takode,
po ukazanoj potrebi zaposleni moZe biti rasporeden u okviru struéne spreme i za obavljanje
zadataka na cjelokupnoj teritoriji Glavnog grada Podgorica. Vri i druge poslove u okviru stru¢ne
spreme, a u skladu sa djelatno$¢u Odjeljenja i Sektora za tehnicko-opertivne poslove. Za svoj rad
odgovoran je Rukovodiocu Sektora i Izvr$nom direktoru Drugtva.

Uslovi za obavljanje poslova:

- VII 1 nivo kvalifikacije obrazovanja

- dipl. inZenjer elektotehnike ili dipl. inZenjer raunarstva i informatike
- najmanje dvije godine radnog iskustva

39. InZenjer tehnicke pripreme — 1 izvrSilac

Opis poslova radnog mjesta:

Organizuje i prati rad na poslovima opravke, izgradnje i odrZavanja javne rasvjete i svjetlosne
signalizacije na teritoriji Opstine Golubovci u okviru Glavnog grada. Odgovoran je za kvalitetno
izvrSavanje poslova i utroSak materijala, vodenje potrebne tehnike dokumentacije, vodenje
dnevnika rada i stanje predmeta odrzavanja. Priprema tehnitku dokumentaciju, daje tehnic¢ka
rjeSenja, izraduje ponude za izvodenje radova, predmjer istih i prati njihovu realizaciju. Vrsi
obradu tehni¢ke dokumentacije za Sluzbu u dijelu elektro radova (gradevinska knjiga, gradevinski
dnevnik, obraCunski list i sl.). Prati rad na terenu radnika i vr$i nadzor nad izvedenim elektro
radovima uz koordinaciju sa Rukovodiocem Odjeljenja. Kontroli§e primjenu mjera zaitite i
zdravlja na radu i odrZavanje sredstava za rad u ispravnom stanju. Aktivno ulestvuje u izradi
dinamickih i operativnih planova rada na mjesenom nivou, salinjava izvjestaje o njihovom
izvrSenju i stara se kvalitetnom sprovodenju istog. Vrsi kontakte poslovne saradnje sa nadleZnim
sluzbama, investitorima, tre¢im licima i podizvodagima. Daje naloge za izvrSavanje radnih
zadataka i druge poslove u okviru struéne spreme, a u skladu sa djelatnod¢éu Odjeljenja. U toku
rada je obavezan da primjenjuje mjere zastite i zdravlja na radu odnosno da koristi LZS i O. Vrsi
i druge poslove u okviru struéne spreme, a u skladu sa djelatno$¢u Odjeljenja. Za svoj rad
odgovoran je Rukovodiocu Odjeljenja i Rukovodiocu Sektora. Zbog potreba procesa rada Drustva
zaposleni moZze biti rasporeden u okviru strutne spreme i za obavljanje drugih zadataka iz
djelokruga Sluzbe, po osnovu ugovorenih poslova ovog Drustva prema tre¢im licima. Takode, po
ukazanoj potrebi zaposleni moZe biti rasporeden u okviru struéne spreme i za obavljanje zadataka
na cjelokupnoj teritoriji Glavnog grada Podgorica. Vréi i druge poslove u okviru struéne spreme,




a u skladu sa djelatno$¢u Odjeljenja i Sektora za tehnitko-opertivne poslove. Za svoj rad
odgovoran je Rukovodiocu Odjeljenja i Rukovodiocu Sektora.

Uslovi za obavljanje poslova:
- VII 1 nivo kvalifikacije obrazovanja
- dipl. inZenjer elektotehnike ili dipl. inZenjer radunarstva i informatike
- najmanje jedna godina radnog iskustva

40. Tehnicar u Odjeljenju — 1 izvrSilac

Opis poslova radnog mjesta:

Obavlja sve poslove na izgradnji, otklanjanju kvarova i odrzavanju iz djelokruga rada Odjeljenja.
U toku rada obavezan je da koristi LZS i O. Mora biti osposobljen za rad u korpi (rad na visini)
kao i za upravljanje hidraulinnom dizalicom iz korpe. Vrsi neophodne popravke na osnovu
utvrdenih kvarova i otvorenog radnog naloga, uz vodenje uredne evidencije o utro§enim materijalu
i izvedenim radovima. Preduzima sve potrebne mjere u cilju postovanja standarda kvaliteta i
pobolj$anja efikasnosti i produktivnosti u svom domenu rada. Obavezan je da po zavr§enom poslu
ispuni radni list - napi3e izvje$taj o izvedenim radovima i utrosku materijala i preda Rukovodiocu
Odjeljenja na ovjeru radi pravdanja utroSenog materijala. Zbog potreba procesa rada Drustva
zaposleni moZe biti rasporeden u okviru struéne spreme i za obavljanje drugih zadataka iz
djelokruga Odjeljenja, po osnovu ugovorenih poslova ovog Drustva prema trecim licima. Takode,
po ukazanoj potrebi zaposleni moZe biti rasporeden u okviru struéne spreme i za obavljanje
zadataka na cjelokupnoj teritoriji Glavnog grada Podgorica. Takode, po ukazanoj potrebi zaposleni
moZe biti rasporeden u okviru struéne spreme i za obavljanje zadataka na cjelokupnoj teritoriji
Glavnog grada Podgorica, a u cilju odvijanja redovnog procesa rada po nalogu neposrednog
Rukovodioca i drugih ovlai¢enih lica u Drustvu mogu voziti putni¢ka i specijalana vozila u
Drustvu.Vrsi i druge poslove u okviru stru¢ne spreme, a u skladu sa djelatno$¢u Odjeljenja i
Sektora za tehni¢ko-opertivne poslove. Za svoj rad odgovoran je Rukovodiocu Odjeljenja i
Rukovodiocu Sektora.

Uslovi za obavljanje poslova:

- IV 1/1V2 nivo kvalifikacije obrazovanja

- Elektrotehnicka kola - elektrotehnidar energetike / elektroenergetiar specijalista -
- najmanje Sest mjeseci radnog iskustva

- poloZen ispit za vozada “B” kategorije

41. Referent za obradu podataka u Odjeljenju — 1 izvrSilac

Opis poslova radnog mjesta:

Vodi kompjutersku evidenciju katastra i baze podataka vezane za objekte javne rasvjete i
svjetlosne signalizacije i svjetlosne signalizacije na teritoriji Opstine u okviru Glavnog grada
Golubovei. Vodi evidenciju i analizu utroska elektriéne energije objekata javne rasvjete i
svjetlosne signalizacije po mjernim mjestima na teritoriji Gradske opstine Golubovci. Vrsi
pripremu i obradu tehnitke dokumentacije za Odjeljenje — dnevni, mjese&ni, kvartalni i godisnji
izvjestaj rada, specifikacije za nabavku materijala, trebovanje materijala i sl. na osnovu podataka
dobijenih od strane Majstora u Odjeljenju i Rukovodioca Odjeljenja. Izraduje operativni plan rada
na mjesenom nivou. Radi izvjestaje o izvrienju operativnog plana rada Odjeljenja. Takode, po
ukazanoj potrebi zaposleni moZe biti rasporeden u okviru struéne spreme i za obavljanje zadataka




na cjelokupnoj teritoriji Glavnog grada Podgorica. Vr3i i druge poslove u okviru struéne spreme a
u skladu sa djelatno$¢u Odjeljenja i Sektora za tehnigko-opertivne poslove. Za svoj rad odgovoran
je Rukovodiocu Odjeljenja i Rukovodiocu Sektora.

Uslovi za obavljanje poslova:
- IV 1 nivo kvalifikacije obrazovanja
- najmanje Sest mjeseci radnog iskustva

Odjeljenje za opSte i zajednicke poslove
42. Rukovodilac Odjeljenja — 1 izvrsilac

Opis poslova radnog mjesta:

Neposredno rukovodi, organizuje i koordinira procesom rada Odjeljenja. Daje naloge za
izvr8avanje radnih zadataka i kontrolige izvrSavanje radnih zadataka Odjeljenja. Daje predloge i
preduzima mjere za poboljianje organizacije rada u Odjeljenju. Daje predlog za obezbjedenje
potrebnog broja izvrsilaca za rad Odjeljenja i stara se obezbjedenju discipline u istoj. Razvrstava i
daje na dalji rad Rukovodiocima sluZbi i Odjeljenja popunjene dojavnice u dijelu poslove koji se
odnose na rad dispetera na dalje postupanje. Upravlja aktivnostima Odjeljenja u dijelu
blagovremene dostave i prijema poste, portirskih poslova, poslova odrZavanja higijene i pomo¢nih
poslova. Vrsi i druge poslove u okviru struéne spreme, a u skladu sa djelatno$¢u Odjeljenja i
Sektora za tehni¢ko-opertivne poslove. Za svoj rad odgovoran je Rukovodiocu Sektora i Izvr§nom
direktoru Drustva,

Uslovi za obavljanje poslova:
- IV I nivo kvalifikacije obrazovanja
- najmanje jedna godina radnog iskustva

43. Dispecer — 2 izvr§ioca

Opis poslova radnog mjesta.

Prima prijave (putem telefona ili zvani¢ne mail poste) od strane gradana, nadleznih opitinskih
organa, drugih pravnih lica ili “Sistema 48” o kvarovima na objektima javne rasvjete, svjetlosne
signalizacije, elektroenergetske i tk infrastrukture. Duzan je da uredno vodi evidenciju o broju
pristiglih prijava o kvaru. Na osnovu dostavljenih podataka od strane Rukovodilaca Sluzbi i
Odjeljenja o stanju prijave (zavriena, ne zavrSena, na ¢ekanju...) duZan je da vrsi svakodnevnu
evidenciju zavrienih prijava. DuZan je da u pismenu dojavnicu upisuje podatke o mjestu, vremenu
i vrsti kvara, kao i ime i prezime dojavljivaca kvara te broj telefona istog. Uredno popunjene
dojavnice dostavlja Rukovodiocu Odjeljenja na dalje postupanje. Vrsi i druge poslove u okviru
strucne spreme a u skladu sa djelatno$éu Odjeljenja i Sektora za tehniCko-opertivne poslove. Za
svoj rad odgovoran je Rukovodiocu Odjeljenja i Rukovodiocu Sektora.

Uslovi za obavijanje poslova:
- IV 1 nivo kvalifikacije obrazovanja
- najmanje Sest mjeseci radnog iskustva




-

-

44. Kurir — voza¢ - 1 izvrsilac

Opis poslova radnog mjesta:

Preuzima i prenosi poStu za Drustvo (izvode, sudsku postu, dopise, ugovore, pisma, pakete,
vrijednosti i druge posiljke). Raznosi postu tre¢im licima uz primopredaju putem dostavne knjige.
Vii prevoz zaposlenih radi obavljanja poslova za potrebe Drudtva. Duzan je da prijavi svaku
promjenu vezanu za tehnitku ispravnost sluzbenog vozila kao i bilo koju promjenu na istom. Vri
i druge poslove u okviru struéne spreme a u skladu sa djelatnogéu Odjeljenja. Za svoj rad
neposredno je odgovoran Rukovodiocu Odjeljenja i Rukovodiocu Sektora.

Uslovi za obavljanje poslova:

- III/ IV 1 nivo kvalifikacije obrazovanja
- najmanje Sest mjeseci radnog iskustva

- PoloZen ispit za vozada "B" kategorije

45. Kafe kuvarica - 1 izvrSilac

Opis poslova radnog mjesta:

Brine se o nabavci kafe, sokova i drugih osvjeZavajuéih napitaka. Priprema i raznosi kafu i
bezalkoholne napitke zaposlenima i poslovnim prijateljima. Vodi potrebne evidencije o utrotku
materijala i pravda potrosnju istog. Odrzava higijenu u kafe kuhinji. Za svoj rad neposredno
odgovara Rukovodiocu Odjeljenja i Rukovodiocu Sektora.

Uslovi za obavljanje poslova:
- lII/ TV 1 nivo kvalifikacije obrazovanja
- najmanje Sest mjeseci radnog iskustva

46. Portir — 1 izvr§ilac

Opis poslova radnog mjesta:

Vrdi evidenciju i identifikaciju treéih lica koja ulaze, odnosno izlaze iz poslovnih prostorija
Drustva (sjediste Drustva). Uredno vodi knjigu portira i u nju unosi sve promjene nastale u vrijeme
obavljanja duZnosti, kao i evidenciju prisutnosti zaposlenih u Drugtvu. Prijavljuje sve $tete nastale
na objektu za vrijeme obavljanja duZnosti. Obavjestava odgovorna lica u Drustvu, dezurnu sluzbu
MUP-a, Vatrogasni vod i druge sluzbe u sludajevima kada je potrebna njihova intervencija. Vrsi i
druge poslove u okviru stru¢ne spreme a u skladu sa djelatnodéu Odjeljenja. Za svoj rad
neposredno je odgovoran Rukovodiocu Odjeljenja i Rukovodiocu Sektora.

Uslovi za obavljanje poslova:
- III/IV 1 nivo kvalifikacije obrazovanja
- najmanje Sest mjeseci radnog iskustva

47. Pomocni radnik — 2 izvr$ioca

Opis poslova radnog mjesta:

Radi sve fizicke poslove potrebne za izvrienje zadataka. Stara se o kvalitetnom i potpunom
izvr$avanju postavljenih zadataka. U toku rada obavezan Je da primjenjuje mjere zastite i zdravlja
na radu i da koristi LZS i O. Vrsi preuzimanje potrebnog materijala i alata iz magacina po nalogu
Rukovodioca Odjeljenja. Vrsi povraéaj neutrodenog materijala u magacin. Radi i sve druge




poslove po nalogu Rukovodioca Odjeljenja a u skladu sa djelatnoéu Sektora za tehnitko-
opertivne poslove. Za svoj rad odgovoran je Rukovodiocu Odjeljenja i Rukovodiocu Sektora.

Uslovi za obavljanje poslova:
- III nivo kvalifikacije obrazovanja
- najmanje Sest mjeseci radnog iskustva

48. Higijenic¢ar — 2 izvr$ioca

Opis poslova radnog mjesta:

OdrZava higijenu u sluzbenim prostorijama, holovima i dr. zajedni¢kim prostorijama u objektu
Drustva. Cisti podove, prozore, namjestaj, sanitarne i dr. uredaje i opremu. Iznosi otpadni materijal
iz sluZbenih prostorija. Svakodnevno obavjestava odgovornog radnika o ispravnosti uredaja i
opreme koju odrZava. Vri i druge poslove u okviru struéne spreme a u skladu sa djelatnodcu
Odjeljenja. Za svoj rad neposredno je odgovorna Rukovodiocu Odjeljenja i Rukovodiocu Sektora.

Uslovi za obavljanje poslova:
- I/ 11/ I nivo kvalifikacije obrazovanja
- najmanje Sest mjeseci radnog iskustva

II SEKTOR ZA EKONOMSKO - PRAVNE POSLOVE

49. Rukovodilac Sektora za ekonomsko-pravne poslove — 1 izvr§ilac

Opis poslova radnog mjesta:

Organizuje, rukovodi i koordinira izvrSavanje poslova i zadataka u okviru Sektora za ekonomsko-
pravne poslove. Daje uputstva i naloge rukovodiocima sluzbi za izvrSavanje zadataka. Udestvuje
u izradi opstih akata, ugovora i odluka vezanih za izvriavanje poslova iz djelokruga Sektora.
Sprovodi i daje naloge za sprovodenje odluka organa upravljanja i Izvr§nog direktora Drustva u
skladu sa zakonskim propisima i op$tim aktima. Daje predloge i preduzima mjere za poboljsanje
organizacije rada u Sektoru. U&estvuje u izradi programa rada i plana razvoja Drustva. Tijesno
saraduje sa nadleznim organima Glavnog grada i drugih opstina u cilju zakonitog i kvalitetnog
informisanja o poslovanju Drustva. Obavlja i druge poslove po nalogu i u skladu sa ovlaséenjima
datim od strane Izvr§nog direktora Drustva. Stara se o pravilnoj primjeni odluka i zakljudaka
organa Drustva koja se odnose na ovaj Sektor. Za svoj rad ogovoran Jje Izvr$nom direktoru Drustva,

Uslovi za obavljanje poslova:

- VI 1 nivo kvalifikacije obrazovanja
- dipl. ekonomista ili dipl. pravnik

- najmanje tri godine radnog iskustva

SluZba za finansijsko-radunovodstvene poslove

30. Rukovodilac_Sluzbe — 1 izvrsilac

Opis poslova radnog mjesta.
Rukovodi Sluzbom. Organizuje i koordinira poslove i zadatke u Sluzbi, daje potrebna upustva za
rad, stara se za blagovremeno izvr§avanje svih poslova iz djelokruga rada Sluzbe. Prati, proudava




i primjenjuje propise iz oblasti finansija i ratunovodstva. Organizuje rad u Slube na evidentiranju
svih promjena nastalih poslovanjem Drustva u skladu sa Zakonom o radunovodstvu i drugim
vaze¢im propisima koji se primjenjuju za ovu oblast. Odgovoran je za tacnost i blagovremenost
evidentiranih podataka. Vrsi i druge poslove u okviru struéne spreme, a u skladu sa djelatno$cu
Sluzbe i Sektora za ekonomsko-pravne poslove. Za svoj rad odgovoran je Rukovodiocu Sektora
i IzvrSnom direktoru Drustva.

Uslovi za obavljanje poslova:

- VII'1 nivo kvalifikacije obrazovanja

- dipl. ekonomista ili spec. menadzmenta
- najmanje dvije godine radnog iskustva

1. Strucni referent za finansijsku operativu — 1 izvrsilac

Opis poslova radnog mjesta:

Koordinira rad sa zaposlenima u okviru finansijsko ra¢unovodstvene sluzbe. Saraduje i kordinira
rad izmedu ratunovodstveno finansijske i tehnicke sluzbe. UEestvuje u implementaciji softverskih
aplikacija.Vr$i monitoring rada na finansijsko administrativnim programima koji se koriste u
Drustvu. Utestvuje u izradi plansko analitickih izvjeStaja. Prati propise, udestvuje u izradi
izvjeStaja o poslovanju, periodi¢nih obraduna i zavrinih raduna. Redovno i vanredno izvjestava
menadZment. Vrsi i druge poslove u okviru struéne spreme, a u skladu sa djelatno3¢u Sluzbe i
Sektora za ekonomsko-pravne poslove Za svoj rad odgovoran je Rukovodiocu Sluzbe i
Rukovodiocu Sektora.

Uslovi za obavljanje poslova:

- VII 1 nivo kvalifikacije obrazovanja

- dipl. ekonomista ili dipl. menadZer

- najmanje jedna godina radnog iskustva

32, Strucni referent plana i analize — 2 izvrsioca

Opis poslova radnog mjesta:

Vrsi izradu periodiénih, godinjih i viSegodi¥njih programa rada Drustva. Vri izradu periodi¢nih,
godiSnjih i videgodisnjih izvjedtaja o poslovanju Drustva. Vr§i analizu izvrSenja vifegodiSnjeg
plana Drustva, korekcija i rebalansa. Pruza neophodne podatke kod izrade finansijskog plana i
programa odrZavanja komunalnih objekata i izvjestaja o njihovoj realizaciji i kod izrade zahtjeva
za promjenu cijena komunalnih usluga iz djelatnosti Drustva. Vr$i izradu posebnih analiza
ckonomskog stanja Drustva. Saraduje sa radnicima drugih organizacionih cjelina u Drustvu u cilju
prikupljanja podataka i praéenja problematike Druitva. Prikuplja, sistematizuje i obraduje
statistiCke podatke iz domena ukupne djelatnosti Drustva. Obradene statisticke podatke u obliku
propisanih izvjestaja i obrazaca dostavlja nadleznim organizacijama van Drustva. Vrsi i druge
poslove u okviru struéne spreme, a u skladu sa djelatno$éu Sluzbe i Sektora za ekonomsko-pravne
poslove. Za svoj rad odgovoran je Rukovodiocu Sluzbe i Rukovodiocu Sektora.

Uslovi za obavljanje poslova:

- VII 1 nivo kvalifikacije obrazovanja

- dipl. ekonomista ili dipl. menadZer

- najmanje devet mjeseci radnog iskustva




33. Strucni referent materijalnog knjigovodstva — 1 izvrSilac

Opis poslova radnog mjesta:

Prati promet i stanje zaliha u svim magacinima Drustva po strukturi i koli&ni. Visi dnevna
knjiZenja izlaza robe iz magacina (izdatnica) i ulaza robe u magacin (prijemnica) koje dobija od
magacionera. Vodi analiti¢ke kartice nabavljene robe po dobavljacima. Vrsi kompjutersku obradu
navedenih podataka. Stara se o sravnjenju knjigovodstvenog i magacinskog stanja prilikom
redovnih i vanrednih popisa imovine Drugtva. Vrsi i druge poslove u okviru struéne spreme, a u
skladu sa djelatno$¢u Sluzbe i i Sektora za ekonomsko-pravne poslove. Za svoj rad odgovoran je
Rukovodiocu SluZbe i Rukovodiocu Sektora.

Uslovi za obavljanje poslova:

- VII 1 nivo kvalifikacije obrazovanja

- dipl. menadzZer

- najmanje devet mjeseci radnog iskustva

34. Referent obracuna zarada i blagajnik — 1 izvrSilac

Opis poslova radnog mjesta:

Priprema spiskove za isplatu zarada (karnete). Preuzima uredno ovjerene spiskove za isplatu
zarada na osnovu kojih vr$i obradun zarada i naknada. Radi mjesecne preglede zarada ostvarenih
po raznim osnovama u predvidenim rokovima na propisanim obrascima. Vodi evidenciju o svim
obustavama radnika (krediti, sudsko-administrativne zabrane i druge obustave). Vrsi obradun
obustava iz li€nih dohodaka po osnovama i zakonskih propisailiénim kreditima radnika za svakog
radnika pojedinaéno. Radi obradun doprinosa na li¢na primanja. Ovjerava formulare kredita za
radnike u dijelu kreditne sposobnosti. Daje podatke o zaradama i drugim primanjima radnika za
izradu raznih potvrda. Odgovara za pravilnu primjenu zakona i normativnih akata iz djelokruga
poslova koja obavlja. Obavlja blagajnitke poslove za potrebe Drustva. Vrsi isplatu gotovine po
svim osnovama na osnovu uredno primljene dokumentacije. PodiZe gotovinu sa Ziro raduna
Drustva. Vodi ratuna o blagajni¢kom maksimumu. Odgovoran je za primjenu zakona normativnih
akata i drugih zakona iz djelokruga poslova koje obavlja. Vr3i i druge poslove u okviru stru¢ne
spreme, a u skladu sa djelatno$éu Sluzbe i Sektora za ekonomsko-pravne poslove. Za svoj rad
neposredno je odgovoran Rukovodiocu Sluzbe i Rukovodiocu Sektora.

Uslovi za obavljanje poslova:

- V/ VI nivo kvalifikacije obrazovanja

- vi8i struéni radnik - organizator prodaje ili menadZment - smjer finansije i ra¢unovodstvo
- najmanje devet mjeseci radnog iskustva

55. Referent izlaznih i ulaznih raduna — 1 izvr§ilac

Opis poslova radnog mjesta:

FakturiSe sve vrste usluge po ugovorima i neposrednim pogodbama. Vodi knjigu izlaznih faktura.
KnjiZi izlazne fakture u knjigovodstvu. Stalno je u kontaktu sa Rukovodiocem SluZbe po osnovu
preuzetih radnih naloga, otpremnica i ugovora na osnovu kojih vrsi fakturisanje. Postupa po
eventualnim reklamacijama od strane korisnika usluga ili kupaca a u koodrinaciji sa referentima

nabavke. Vodi raduna da se usluge fakturidu redovno i na vrijeme. U stalnom je kontaktu sa




strankama koje traZe usluge i informacije. Vr$i prijem faktura dobavljaca za sve izvrSene nabavke
ili usluge. Vr3i razvrstavanja ulaznih faktura. Vodi knjigu ulaznih faktura. Vr$i likvidaciju faktura,
a §to podrazumijeva kompletiranje tj. obradunava prijemnice, kontroliSe otpremnice i
narudzbenice. KnjiZi ulazne fakture. Vr3i izradu mjese€ne prijave poreza na dodatu vrijednost.
Vrdi i druge poslove u okviru struéne spreme, a u skladu sa djelatno$¢u Sluzbe i i Sektora za
ekonomsko-pravne poslove. Za svoj rad neposredno je Rukovodiocu Sluzbe i Rukovodiocu
Sektora.

Uslovi za obavljanje poslova:

- V/ VI nivo kvalifikacije obrazovanja

- ekonomista

- najmanje devet mjeseci radnog iskustva

56. Referent racunovodstva — 1 izvrsilac

Opis poslova radnog mjesta:

Tacno i blagovremeno knjiZi sve promjene nastale iz finansijskog poslovanja Drustva u skladu sa
kontnim planom, po mjestu troska i djelatnostima Drustva. Odgovoran je za aZurno evidentiranje
i pracenje stanja kupaca i dobavlja¢a, evidentiranje prihoda i rashoda, prema vaZe¢im zakonskim
propisima. Stara se o sravnjenju knjigovodstvenog i magacinskog stanja prilikom redovnih i
vanrednih popisa imovine Dru$tva. Priprema podatke vezane za izradu mjese¢nih, kvartalnih i
godidnjih izvestaja o poslovanju Drustva iz domena svog radnog mjesta. U koordinaciji sa
Rukovodiocem Sluzbe i Rukovodiocem Sektora uéesvuje u izradi zavr3nih finansijskih izvjestaja
drudtva. Vr$i i druge poslove u okviru struéne spreme, a u skladu sa djelatnos¢u Sluzbe i Sektora
za ekonomsko-pravne poslove. Za svoj rad odgovoran je Rukovodiocu SluZbe i Rukovodiocu
Sektora.

Uslovi za obavljanje poslova:

- IV 1 nivo kvalifikacije obrazovanja

- Srednja ekonomska $kola - smjer finansije
- najmanje Sest mjeseci radnog iskustva

57. Referent pladanja — 1 izvrsilac

Opis poslova radnog mjesta:

Visi pla¢anje svih obaveza prema dobavljadima i drugim licima po nalogu Izvr¥nog direktora
Drudtva elektronskim putem ili putem virmana. Kompletira izvode Ziro raduna Drustva i
izdvojenih raCuna i svakodnevno obavje$tava odgovorne radnike o stanju istih. Obavlja poslove
vezane za zarade i naknade zarada. Popunjava i provjerava obrasce IOPPD, M4, M8, M12. Vr3i
obratun poreza i doprinosa za radnike angazovane na privremenim i povremenim poslovima.
Pruza neophodne podatke za izradu finansijskog plana. Vrsi i druge poslove u okviru struéne
spreme, a u skladu sa djelatno$¢u Sluzbe i Sektora za ekonomsko-pravne poslove. Za svoj rad
odgovoran je Rukovodiocu SluZzbe i Rukovodiocu Sektora.

Uslovi za obavljanje poslova:
- IV 1 nivo kvalifikacije obrazovanja
- najmanje Sest mjeseci radnog iskustva




Sluzba za komercijalne poslove

58. Rukovodilac SluZbe — 1 izvrSilac

Opis poslova radnog mjesta:

Rukovodi Sluzbom. Organizuje i koordinira poslove i zadatke u Sluzbi, daje potrebna upustva za
rad, stara se za blagovremeno izvravanje svih poslova iz djelokruga rada Sluzbe. Po nalogu
Izvt$nog direktora organizuje poslove javnih nabavki. U koliko se roba nabavlja neposrednom
pogodbom ispituje trZidte i opredeljuje se za dobavljaga koji nudi najpovoljnije uslove kako po
pitanju cijene tako i po pitanju kvaliteta robe, roka i na¢ina pla¢anja. Koodrinira izradu predracuna
radova i usluga koje Drustvo pruza a po dostavljenom predmjeru redova. Koodrinira izradu
obraduna izvedenih radova i pruZenih usluga i u sklopu tih aktivnosti izradu privremenih i
okonéanih situacija za odredene radove. Koordinira rad u cilju pruzanja usluga tre¢im licima. Vrsi
i druge poslove u okviru struéne spreme, a u skladu sa djelatno$¢u Sluzbe. Za svoj rad neposredno
je odgovoran Rukovodiocu Sektora i Izvrnom direktoru.

Uslovi za obavljanje poslova:

- VII 1 nivo kvalifikacije obrazovanja

- dipl. ekonomista ili dipl. menadzer

- najmanje dvije godine radnog iskustva

59. Strucni referent za komercijalne poslove — 3 izvr§ioca

Opis poslova radnog mjesta:

Vr$i nabavku za potrebe svih sluzbi u Drustvu, iskljuéivo po odobrenju ovla$éenih lica, a u skladu
sa zakonskim propisima iz ove oblasti. Prilikom dobijanja zahtjeva za nabavku robe ispituje trziste
i opredeljuje se za dobavljaca koji nudi najpovoljnije uslove kako po pitanju cijene tako i po pitanju
kvaliteta robe, roka i na¢ina placanja a vezano za neposredne pogodbe. Naro€ito vodi racuna da
se trazena roba nabavi odmah kako ne bi do$lo do zastoja procesa rada zbog neizvrSene nabavke.
U saradnji sa magacionerom prati stanje zaliha u magacinima i skupa sa Rukovodiocem Sluzbe
vodi racuna da stanje zaliha bude na optimalnom nivou. Prati dokumentaciju vezano za nabavku
robe i odgovoran je za zakonito i aZurno dostavljanje referentu ulaznih i izlaznih faktura. Vrsi i
druge poslove u okviru struéne spreme, a u skladu sa djelatno$¢u Sluzbe i Sektora za ekonomsko-
pravne poslove. Za svoj rad odgovoran je Rukovodiocu Sluzbe i Rukovodiocu Sektora.

Uslovi za obavljanje poslova:

- VII 1 nivo kvalifikacije obrazovanja

- dipl. ekonomista ili spec. menadZmenta
- najmanje devet mjeseci radnog iskustva

60. Sluzbenik za javne nabavke — 2 izvrSioca

Opis poslova radnog mjesta:

Prati propise iz oblasti javnih nabavki i radi na njihovoj implementaciji u Drustvu. Ucestvuje u
pripremanju godi$njeg plana javnih nabavki i radi na poslovima poziva za javno nadmetanje. Brine
o transparentnosti cijelokupnog postupka javne nabavke i ravnopravnosti svih ponudaca u svim
fazama postupka. Radi na pripremi ugovora o javnoj nabavci. Formira dokumentaciju o
sprovedenim postupcima javne nabavke i u skladu sa zakonom dostavlja istu na uvid ovlas¢enim
licima. Preduzima i druge radnje i mjere u vezi sa javnim nadmetanjem. Prati tok realizacije




-

ugovora o nabavci. Sa¢injava redovne izvjestaje o toku realizacije ugovora i o istom obavjestava
Rukovodioca Sluzbe. Vrsi i druge poslove u okviru nivoa kvalifikacije, a u skladu sa djelatno$¢u
Sluzbe i Sektora za ekonomsko-pravne poslove. Za svoj rad odgovoran je Rukovodiocu Sluzbe i
Rukovodiocu Sektora.

Uslovi za obavljanje poslova:

- VII 1 nivo kvalifikacije obrazovanja

- Fakultet drustvenih nauka

- najmanje devet mjeseci radnog iskustva

- poloZen stru¢ni ispit na poslovima javnih nabavki

61. Strucni referent za kontrolu izvrSenja ugovora javnih nabavki — 1 izvrSilac

Opis poslova radnog mjesta:

Prati propise i primjenu zakonskih propisa iz oblasti javnih nabavki. U¢estvuje u izradi plana
javnih nabavki. Stara se o realizaciji nabavki nakon sprovedenih postupaka. Vodi evidenciju i
kontroliSe realizaciju zaklju¢enih godis$njih ugovora, koji se odnose na robe i usluge, u
finansijskom dijelu, kao i po ugovorenojj vrsti i koli¢ini.

Sacinjava izvjeStaj o izvrSenim isporukama i stepenu koris¢enja istih. Po zahtjevu internih
korisnika ugovorene robe, inicira reklamacije prema dobavljadima, o ¢emu vodi evidenciju.
Obavlja i druge poslove u okviru nivoa kvalifikacija, a u skladu sa djelatnod¢u Sluzbe. Za svoj rad
odgovoran je Rukovodiocu SluZbe i Rukovodiocu Sektora.

Uslovi za obavljanje poslova:

- VI/ VII 1 nivo kvalifikacije obrazovanja
- Fakultet drustvenih nauka

- najmanje devet mjeseci radnog iskustva

62. Strucni referent marketinga i prodaje — 1 izvrSilac

Opis poslova radnog mjesta:

Sistematizuje evidenciju kupaca. Sprovodi istraZivanje trZiSta. Priprema i sprovodi prezentacije
usluga koje Drustvo nudi zainteresovanim treé¢im licima. Priprema i prezentira nove linije usluga.
Vrsi kontrolu realizacije ugovora sa tre¢im licima. Sainjava mjeseéni izvjestaj o realizaciji
ugovora sa tre¢im licima. Vrsi poslove pripreme dokumentacije za prinudnu naplatu potraZivanja
u skladu sa zakonskim propisima. Vr$i i druge poslove u okviru struéne spreme, a u skladu sa
djelatnod¢éu Sluzbe i Sektora za ekonomsko-pravne poslove. Za svoj rad odgovoran je
Rukovodiocu Sluzbe i Rukovodiocu Sektora.

Uslovi za obavljanje poslova:

- VI nivo kvalifikacije obrazovanja

- menadzment

- najmanje devet mjeseci radnog iskustva

63. Referent nabavke — 2 izvr§ioca

Opis poslova radnog mjesta:
Vi3i nabavke za potrebe svih sluzbi u Drustvu, iskljudivo po odobrenju ovla$éenih lica, a u skladu
sa zakonskim propisima iz ove oblasti. Vodi raduna da se traZena roba blagovremeno nabavi kako




ne bi dodlo do zastoja procesa rada zbog neizvriene nabavke. Vrii izradu predraCuna radova i
usluga koje Drustvo pruza a po dostavljenom predmjeru radova. Vrsi izradu obraduna izvedenih
radova i pruZenih usluga i u sklopu tih aktivnosti vr$i izradu privremenih i okon¢anih situacija za
odredene radove. Vrsi izradu prijava osiguravaju¢im drudtvima $teta nastalih prema radnicima
Drustva u skladu sa zakonskim propisima. Vr$i i druge poslove u okviru struéne spreme, a u skladu
sa djelatno$¢éu Sluzbe i Sektora za ekonomsko-pravne poslove. Za svoj rad odgovoran je
Rukovodiocu Sluzbe i Rukovodiocu Sektora.

Uslovi za obavljanje poslova:
- IV 1 nivo kvalifikacije obrazovanja
- najmanje Sest mjeseci radnog iskustva

64. Referent za administrativho — tehnicke poslove javnih nabavki — 3 izvr§ioca

Opis poslova radnog mjesta:

Vodi evidenciju i kontroliSe realizaciju zaklju¢enih godi$njih ugovora, koji se odnose na robe i
usluge, u finansijskom dijelu, kao i po ugovorenoj vrsti i koli¢ini. Blagovremeno inicira nove
postupke javnih nabavki. Skenira baze podataka po postupcima (zahtjev, poziv, zapisnik o javnom
otvaranju ponuda, zapisnik i izvjestaj o postupku javne nabavke, odluke i ugovori) i blagovremeno
dostavlja odgovornom licu radi objavljivanja na portalu Drustva. Obavlja ostale administrativne
poslove po nalogu rukovodioca. Za svoj rad odgovoran je Rukovodiocu SluZbe i Rukovodiocu
Sektora.

Uslovi za obavljanje poslova:
- IV 1 nivo kvalifikacije obrazovanja
- najmanje Sest mjeseci radnog iskustva

65. Glavni magacioner — 1 izvrsilac

Opis poslova radnog mjesta:

Vrsi prijem robe i materijala. Vrsi izdavanje robe i materijala iz magacina iskljuéivo na osnovu
trebovanja koja su uredno potpisana od strane Rukovodioca Sektora, Rukovodioca sluzbi ili lica
koje je za to ovlas¢eno. Redovno prati sa Rukovodiocem Sluzbe i Struénim referentom za
komercijalne poslove stanje osnovnog materijala u magacinu. Pravi prijemnicu, na osnovu
otpremnice od strane dobavljaa. Vodi visec¢u i leZeu kartoteku artikala koji se nalaze u magacinu.
Vrsi Sifriranje artikala koje prima i koje izdaje iz magacina. Redovno vr3i knjiZenje izdatnica i
prijemnica na vise¢im i leze¢im karticama, kako bi se u svako doba moglo vidjeti stanje zaliha u
magacinima. Predaje prijemnice i izdatnice Referentu za materijalno knjigovodstvo, kako bi ista
mogla biti aZurna. Brine se o obezbjedivanju funkcijonalnosti magacinskog prostora. Vr$i i druge
poslove u okviru stru¢ne spreme, a u skladu sa djelatnoéu Sluzbe i Sektora za ekonomsko-pravne
poslove. Za svoj rad odgovoran je Rukovodiocu Sluzbe i Rukovodiocu Sektora.

Uslovi za obavljanje poslova:
- IV 1 nivo kvalifikacije obrazovanja
- najmanje Sest mjeseci radnog iskustva




66. Magacioner centralnog magacina — 2 izvrSioca

Opis poslova radnog mjesta:

Vrsi prijem robe i materijala. Vi$i izdavanje robe i materijala iz magacina isklju¢ivo na osnovu
trebovanja koja su uredno potpisana od strane Rukovodioca Sektora, Rukovodioca sluzbi ili lica
koje je za to ovlad¢eno. Pravi prijemnicu, na osnovu otpremnice od strane dobavljaga. Vodi visecu
i leze¢u kartoteku artikala koji se nalaze u magacinu. Vrsi Sifriranje artikala koje prima i koje
izdaje iz magacina. Redovno vrsi knjiZenje izdatnica i prijemnica na vise¢im i leZe¢im karticama,
kako bi se u svako doba moglo vidjeti stanje zaliha u magacinimaBrine se o obezbjedivanju
funkcijonalnosti magacinskog prostora. Vr3i i druge poslove u okviru stru¢ne spreme, a u skladu
sa djelatno$¢u Sluzbe i Sektora za ekonomsko-pravne poslove. Za svoj rad odgovoran je
Rukovodiocu Sluzbe i Rukovodiocu Sektora.

Uslovi za obavljanje poslova:

- IV 1 nivo kvalifikacije obrazovanja

- najmanje Sest mjeseci radnog iskustva

67. Magacioner pomocnih magacina — 1 izvrioc

Opis poslova radnog mjesta:

Vrdi prijem kori$¢ene robe i materijala demontirane sa objekata javne rasvjete ili sa vozila Drustva
i 0 istom sacinjava internu prijemnicu. Vr3i izdavanje robe i materijala iz magacina iskljuéivo na
osnovu trebovanja koja su uredno potpisana od strane Rukovodioca Sektora, Rukovodioca sluzbi
ili lica koje je za to ovlaS¢eno. Brine se o obezbjedivanju funkcijonalnosti magacinskog prostora.
Izdaje krupan alat na revers licima ovla¢enim za koridéenje istog. Vrsi i druge poslove u okviru
strucne spreme, a u skladu sa djelatno¥¢u Sluzbe i Sektora za ekonomsko-pravne poslove. Za svoj
rad odgovoran je Rukovodiocu Sluzbe i Rukovodiocu Sektora.

Uslovi za obavljanje poslova:

- IV 1 nivo kvalifikacije obrazovanja

- najmanje Sest mjeseci radnog iskustva

SluZba za pravne poslove

68. Rukovodilac Sluzbe — 1 izvrSilac

Opis poslova radnog mjesta:

Neposredno rukovodi, organizuje i koordinira procesom rada SluZbe, predlaze mjere struénog
usavrSavanja zaposlenih za potrebe sluZbe (seminari, radionice i sl.) Radi predloge programa rada
Sluzbe i prati njihovo izvr$avanje. Daje uputstva i naloge zaposlenima u SluZbi za izvr§avanje
zadataka. Daje predloge i preduzima mjere za poboljSanje organizacije rada u Sluzbi. Aktivno
ucestvuje u izradi predloga i opstih akata Drustva, odluka i ugovora, a po potrebi i u pravnim
radnjama zastupanja u sporovima pred nadlenim sudovima, a sve u cilju kvalitetnog i
blagovremenog obavljanja poslova iz nadleZnosti SluZbe. Neposredno je odgovoran Rukovodiocu
Sektora i Izvr§nom direktoru Drustva.

Uslovi za obavljanje poslova:

- VII 1 nivo kvalifikacije obrazovanja

- dipl. pravnik

- najmanje dvije godine radnog iskustva




69. Strucni referent za zastupanje — 2 izvrSioca

Opis poslova radnog mjesta:

Zastupa Drustvo i preduzima sve potrebne pravne radnje u sporovima pred nadleznim sudovima i
u predmetima iz nadleZnosti prekr¥ajnih organa. Vodi evidenciju sporova i radi mjesecne,
periodiéne i godi¥nje izvjestaje o zavr§enim predmetima i predmetima koji su u toku. Aktivno
udestvuje u izradi predloga i kona¢nih tekstova opstih akata. Prati i izu¢ava zakone i druge propise
iz oblasti pravnog zastupanja i drugih pravnih oblasti u cilju njihove konkretne primjene. VrSi i
druge poslove u okviru struéne spreme a u skladu sa djelatno$¢u SluZbe i Sektora za ekonomsko
pravne poslove. Za svoj rad neposredno je odgovoran Rukovodiocu Sluzbe i Rukovodiocu
Sektora.

Uslovi za obavljanje poslova:

- VII 1 nivo kvalifikacije obrazovanja

- dipl. pravnik

- najmanje dvije godine radnog iskustva

70. Strucni referent za izradu pravnih akata — 1 izvesilac

Opis poslova radnog mjesta:

Vrsi izradu pravnih akata za potrebe Sluzbe (rjeSenja, zaklju¢ke, dopise, informacije, ugovore i
odluke iz radnih odnosa itd.). Vr$i izradu akata potrebnih za pokretanje skupstinskih i drugih
procedura pred nadleznim organima Osnivada Drustva. Priprema sjednice Odbora direktora
Drustva, prisustvuje njihovim sjednicama, vodi zapisnike i daje potrebna struéna (pravna)
misljenja u toku sjednice. Radi zapisnike, odluke i zaklju€ke sa ovih sjednica i stara se o njihovom
blagovremenom dostavljanju. Preduzima sve potrebne pravne radnje koje su vezane za vodenje i
okonéanje disciplinskog postupka. Aktivno u¢estvuje u izradi predloga i konaénih tekstova opstih
akata. Vr3i i druge poslove u okviru struéne spreme a u skladu sa djelatno$éu Sluzbe i Sektora za
ekonomsko pravne poslove. Za svoj rad neposredno je odgovoran Rukovodiocu SluZbe i
Rukovodiocu Sektora.

Uslovi za obavljanje poslova:

- VII 1 nivo kvalifikacije obrazovanja

- dipl. pravnik

- najmanje devet mjeseci radnog iskustva

71, Strucni referent za kadrovske i opSte poslove — 1 izvrsilac

Opis poslova radnog mjesta:

Vrsi poslove kadrovske administracije i kontrolu dokumentacije za zapos$ljavanje. Formira radni
dosije zaposlenih i vodi brigu o njihovom arhiviranju i ¢uvanju. Radi poslove prijava i odjava
zaposlenih na obavezno socijalno osiguranje, kao i poslove rukovodenja zbirke li¢nih podataka.
Po potrebi, radi preglede kvalifikacione strukture zaposlenih u Drustvu i iste dostavlja nadleZnim
sluzbama i organima Drustva. Obavlja poslove vezane za prekvalifikaciju i dokvalifikaciju
zaposlenih. Po potrebi, prikuplja, sistematizuje i obraduje statisti¢ke podatke vezane za socijalnu
situaciju zaposlenih. Vr3i i druge poslove u okviru struéne spreme a u skladu sa djelatno$éu Sluzbe




i Sektora za ekonomsko-pravne poslove. Za svoj rad neposredno je ogovoran Rukovodiocu Sluzbe
i Rukovodiocu Sektora.

Uslovi za obavljanje poslova:

- VII 1 nivo kvalifikacije obrazovanja

- Fakultet drustvenih nauka

- najmanje devet mjeseci radnog iskustva

72, Struéni referent za arhivske poslove — 1 izvr§ilac

Opis poslova radnog mjesta:

Cuva registratursku gradu u sredenom i bezbjednom stanju od oteéenja, unistenja i nestajanja,
dok se iz nje ne odabere arhivska grada, kao i arhivsku gradu nastalu u radu Drustva. Vodi ra¢una
o zatiti, obradi i koriS¢enju arhivske grade u skladu sa propisima koji reguliSu oblast arhivske
djelatnosti. Osigurava podatke od unistenja i nedozvoljenog pristupa ukoliko se isti obraduju u
elektronskoj formi i ucestvuje u otklanjanju formalnih greSaka u toku obrade podataka kao i
predlaze mjere zastite istih. DuZan je da obavijesti Rukovodioca SluZbe i Sektora ukoliko utvrdi
da je registraturska i arhivska grada ostecena ili oboljela, vodi raduna o bezbjednosti prostora i
opreme za smjeStaj registraturske i arhivske grade i duzan je da obiljezava, datira i vodi propisane
evidencije o registraturskoj i arhivskoj gradi. DuZan je da postupa u skladu sa stru¢nim savjetima
drZavnog arhiva u pogledu zastite, odrZavanja, vrednovanja i sredivanja registraturske i arhivske
grade. Vrdi i druge poslove u okviru strune spreme a u skladu sa djelatno$éu Sluzbe i Sektora za
ekonomsko-pravne poslove. Za svoj rad neposredno je odgovoran Rukovodiocu Sluzbe i
Rukovodiocu Sektora.

Uslovi za obavijanje poslova:

- VII 1 nivo kvalifikacije obrazovanja

- Fakultet drustvenih nauka

- najmanje devet mjeseci radnog iskustva

73. Referent za administrativno- pravne poslove — 1 izvrSilac

Opis poslova radnog mjesta:

Obavlja poslove preuzimanja, evidentiranja i dostave poste za rukovodioca Sluzbe. Vodi
evidenciju na temelju poslovne dokumentacije i hronoloski slaZe internu dokumentaciju Sluzbe.
Vodi poslove pripreme sastanaka za Rukovodioca Sluzbe i Sektora. Prikuplja i priprema svu
potrebnu dokumentaciju za sprovodenje disciplinskog postupka.Vodi evidenciju, prikuplja i
obraduje podatke vezano za prekovremeni rad zaposlenih u Drustvu. Priprema neophodne obrasce
za prijavu radnika Drustva na obavezno socijalno osiguranje. Vr$i i druge poslove u okviru struéne
spreme a u skladu sa djelatno$¢u Sluzbe i Sektora za ekonomsko pravne poslove Za svoj rad
neposredno je ogovoran Rukovodiocu Sluzbe i Rukovodiocu Sektora.

Uslovi za obavljanje poslova:

- IV 1 nivo kvalifikacije obrazovanja

- Srednja ekonomska $kola - smjer pravni tehniar
- najmanje Sest mjeseci radnog iskustva




74. Arhivar — 2 izvrSioca

Opis poslova radnog mjesta:
Vrdi prijem, otvaranje i razvrstavanje podnesaka, akata i drugih posiljki za potrebe Drustva.

Evidentira podneske, akte i druge posiljke u djelovodnik odnosno upisnik Drustva i iste dostavlja
u rad zaposlenima putem internih dostavnih knjiga po nalogu Izvr$nog direktora odnosno drugih
ovlaéenih lica. Vr3i otpremanje podnesaka i akata za potrebe Drustva. OdlaZe i arhivira postu.
Podnosi izvje$taj o radu arhive i utrosku postanskih i administrativnih marki. Ovjerava
dokumentaciju i odgovara za pravilnu upotrebu Stambilja i pe€ata Drustva. Vrsi i druge poslove u
okviru struéne spreme a u skladu sa djelatno3éu Sluzbe i Sektora za ekonomsko-pravne poslove.
Za svoj rad neposredno je odgovoran Rukovodiocu Sluzbe i Rukovodiocu Sektora.

Uslovi za obavljanje poslova:
- IV 1 nivo kvalifikacije obrazovanja
- najmanje $est mjeseci radnog iskustva




IV PRELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clan 11

Rasporedivanje zaposlenih u skladu sa ovim Pravilnikom izvr§ie se u roku od 30 dana od dana
stupanja na snagu Pravilnika.

Clan 12

Zaposleni koji ne budu rasporedeni na osnovu ovog Pravilnika ostvaruju prava u skladu sa
zakonom.

Clan 13

Tabelarni pregled sistematizacije radnih mjesta i organizaciona §ema Drustva sastavni su dio ovog
Pravilnika.

Clan 14

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje da vazi Pravilnik o organizaciji i sistematizaciji
radnih mjesta broj 1532 od 25.03.2016. godine i Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o
organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta Drustva, broj 1664 od 24.03.2017. godine.

Clan 15

Ovaj Pravilnik stupa na snagu nakon davanja saglasnosti od strane gradonadéelnika Glavnog grada
i protekom roka od osam dana od dana njegovog objavljivanja na oglasnoj tabli Drustva.

Broj: 6\96 0

U Podgorici, dana 21. oktobar 2021. godine
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Gradonacelnik Glavnog grada
dao je saglasnost na ovaj pravilnik
Rjesenjem br. 01-018/20- dana 2021. godine




