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OPISI POSLOVA PO RADNIM MJESTIMA

Organizacioni dio

UPRAVA

Radno mjesto

Direktor,
ovlastenja, prava i obaveze direktora regulisana su Statutom
Preduzeca

Organizacioni dio:

UPRAVA

Radno mjesto:

lzvréni direktor,
ovlastenja, prava i obaveze izvrSnog direktora regulisana su
Statutom Preduzeca

Organizacioni dio:

DIREKCIJA

Radno mjesto:

Sekretar Preduzeca

Broj izvrsilaca:

1

Skolska sprema i VSS - VI
stepen struéne spreme:

Profil zanimanja: Drustveni
Sifra zanimanja: 1232.02
Potrebno iskustvo: 3 godine

Vjestine i stavovi:

- Samokontrola i radna etika,

- Orijentiranost na kvalitet i efikasnost u radu,
- Interpersonalne i komunikacijske vjestine,

- Timski rad i

- Kreativnost i inovativnost

Posebni zahtjevi:

| poznavanje rada na racunaru

Uslovi rada:

X normalni o otezani o posebni

Slozenost poslova:

o jednostavni poslovi osrednje slozeni @ vrlo slozeni poslovi

Poslovi i zadaci:

- Odgovoran za vodenje registra zapisnika skupstine, nadzornog odbora i odbora za reviziju i

¢uvanje dokumenata utvrdenih zakonom i statutom Preduzeca, osim finansijskih izvjestaja,
Sekretar je ovladten za provodenje odluka skupstine, nadzornog odbora, Uprave i direktora
Preduzeda,

Sekretar je odgovoran za pripremu sjednica i vodenje zapisnika skup$tine, nadzornog
odbora i odbora za reviziju Preduzeca, kao i distribuciju pripremljenih materijala za sjednice
organa Preduzeéa,

Usko saraduje sa rukovodiocima Sluzbi i u skladu sa zakljuccima/odlukama organa
Preduzeéa i direktora od istih trazi pripremu materijala za organe Preduzeca,

Brine se o blagovremenom dono$enju etickog kodeksa, poslovnika i drugih akata
Nadzornog odbora i Odbora za reviziju,

lzvr8ava i druge poslove navedene u Statutu preduzedéa,

Podnosi Direktoru izvjeStaje o svom radu,

Obavlja i druge poslove iz domena poslova radnog mijesta po nalogu Direktora Preduzeca.




OPISI POSLOVA PO RADNIM MIESTIMA

Odgovornost:

Odgovoran je za provodenje odluka Skupstine i Nadzornog odbora

Odgovoran je:

Upravi Preduzecéa i Nadzornom odboru

Organizacioni dio:

DIREKCIJA

Radno mjesto:

Visi strucni saradnik za kontrolu kvaliteta rada | investicije

Broj izvrsilaca:

1

Skolska sprema i VSS//SS, VIVII
stepen stru¢ne spreme:

Profil zanimanja: Drustveni

Sifra zanimanja: 2150.06
Potrebno iskustvo: 3 godine

Vjestine i stavovi: - Samokontrola i radna etika,

- Orijentiranost na kvalitet i efikasnost u radu,
- Interpersonalne i komunikacijske vjestine,

- Timski rad i

- Kreativnost i inovativnost

Posebni zahtjevi: poznavanje rada na rac¢unaru

Uslovi rada: X normaini o otezani 0 posebni

Slozenost poslova: o jednostavni poslovi osrednje slozeni @ vrlo slozeni poslovi

Poslovi i zadaci:

-ostvaruje saradnju sa komunalnim preduzec¢ima i drugim subjektima iz oblasti komunalnih
djelatnosti radi unapredenja sistema poslovanja,

- vr§i monitoring tenderske dokumentacije po javnom pozivu i javnom oglasavanju u oblasti
komunalne infrastrukture,

- uCestvuje u postupku tehnicke pripreme projekata u dijelu koji se odnosi na izgradnju,
investiciono odrZavanje i rekonstrukciju objekata i uredaja komunalne infrastrukture,

- priprema programe za preduzimanje mjera za pobolj$anje kvaliteta komunalnih usluga,

- vodi i odrzava katastar zemlji$ta u digitalnom obliku,

- vrSi koordinaciju sa javnim komunalnim preduze¢ima Kantona Sarajevo, Zavodom za
izgradnju Kantona Sarajevo i drugim institucijama u svrhu realizacije kapitalnih projekata,

- prati rad svih sluZbi unutar preduzeca te provjerava uskladenosti rada | zakonskih propisa te
izvjeStava direktora,

- ostvaruje kontakte i pruza stru¢nu pomoé potencijalnim investitorima zainteresovanim za
ulaganje u infrastrukturu preduzeca,

- saraduje sa agencijama, razvojnim fondovima i nadleznim institucijama u oblasti razvoja

- obavlja i druge poslove po nalogu direktora preduzeca.

Odgovornost: Odgovoran je za provodenje odluka direktora

Odgovoran je: Direktoru Preduzec¢a
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Organizacioni dio:

SLUZBA ZA FINANSIJSKO — RACUNOVODSTVENE POSLOVE

Radno mjesto:

Rukovodilac Sluzbe za finansijsko — raéunovodstvene poslove

Broj izvrsilaca:

|1

Skolska sprema i VSS - VI
stepen strucne spreme:

Profil zanimanja: | ekonomski
Sifra zanimanja: | 2411.03
Potrebno iskustvo: 3 godine

'Vjeétine i stavovi:

- Profesionalno samopouzdanije,

- Analiticko promisljanje,

- Vjestina planiranja i organiziranja, i

- Vjestina preduzimania inicijativa i rie§avanja problema.

Posebni zahtjevi:

- ceritifikat samostalnog racunovode
- poznavanje rada na racunaru

Uslovi rada:

X normalni o otezani o posebni

Slozenost poslova:

o jednostavni poslovi o srednje slozeni [>_<| vrlo slozeni poslovi

Poslovi i zadaci:

- Organizuje rad Sluzbe i rukovodi Sluzbom,

- lzgraduje timski rad za radnike u Sluzbi i usko suraduje sa ostalim rukovodiocima Sluzbi u

Preduzecdu,

- Stara se i odgovara za zakonitost svih poslova i zadataka koje obavlja Sluzba i radnici iz

oblasti ekonomsko-finansijskih i racunovodstvenih poslova,
- Stara se o zaétiti finansijskih podataka Sluzbe kao poslovne tajne Preduzeca,

- Parafira administrativne zabrane i odgovara za limite kreditnih zaduzenja radnika u skladu

sa njihovim primanjima i propisima koji reguli$u ova pitanja,

- parafira prijedloge odluka koje potpisuje direktor, a koje se odnose na oblast finansija

Preduzeca,

- Parafira zahtjeve za javne nabavke u kontekstu da je predmetna nabavka planirana i da

postoje sredstva u finansijkom planu poslovanja za trazenu namjenu,
- Priprema nacrte godis$njih i trogodi$njih planova, opcih akata iz finansijske oblasti,
investicionih programa, te se stara o njihovom ostvarenju i realizaciji,

- Promptno izvjestava direktora o bitnim promjenama koje se odnose na ekonomsko-

finansijsko poslovanje Preduzeca,
- Daje upute i radne naloge radnicima u Sluzbi u materijalno-finansijskom poslovanju,

organizuje izradu perioditnih obraduna, zavrénih rac¢una, analiza i izvjestaja o finansijsko-

materijalnom poslovanju za organe Preduzeca
- Stara se i prati likvidnost Preduzeca,
- Preduzima mjere za naplatu potrazivanja, izmirenje dugova, osiguranje imovine,
- Rasporeduje sredstva prema njihovoj namjeni u skladu sa planovima poslovanja,
- Prati i primjenjuje sve propise iz finansijsko-materijalne oblasti, te kontroliSe njihovu primjenu

u Sluzbi,

- Odgovara za primjenu medunarodnih radunovodstvenih standarda u Preduzedu,

- Prati izvrSenje ugovora o zakupu poslovnog prostora na pijacama i trznicama finansijski i
ekonomski, te organizuje rad i vodenje evidencije o tome u Sluzbi,

Prati i odgovara u okviru finansijsko-ekonomskog izvrSenja svih drugih ugovora u kojem je
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OPISI POSLOVA PO RADNIM MJESTIMA

Preduzece jedna od strana potpisnica,
- lzvr$ava posao u rokovima odredenim od strane neposrednog rukovodioca,
- Obavlja i druge poslove po nalogu Uprave Preduzeca.

QOdgovornost: za zakonitost rada i azurnost poslova u Sluzbi.

Odgovoran je: Upravi Preduzeéa

Organizacioni dio: SLUZBA ZA FINANSIJSKO — RACUNOVODSTVENE POSLOVE

Radno mjesto: Samostalni ra¢unovoda

Broj izvrsilaca: 1

Skolska sprema i VSSN/SS — VI / VI

stepen struéne spreme:

Profil zanimanja: ekonomski

Sifra zanimanja: 241115

Potrebno iskustvo: 3 godine

Vjestine i stavovi: - Samokontrola i radna etika,
| - Orijentiranost na kvalitet i efikasnost u radu, i
| - Timski rad.

Posebni zahtjevi: - ceritifikat samostalnog racunovode

- poznavanje rada na ra¢unaru

Uslovi rada: X normalni o otezani o posebni

SloZenost poslova: o jednostavni poslovi ]ﬂ srednje sloZzeni ovrlo sloZeni poslovi

Poslovi i zadaci:

- Saraduje sa Rukovodiocem Sluzbe po osnovu kreiranja, uvodenja odgovarajuée

knjigovodstvene evidencije i utvrduje rokove medusobnog dostavljanja,
- UcCestvuje u izradi pravilnika o knjigovodstvu i internog analitickog kontnog plana,
- U saradnji sa rukovodiocem sluzbe sastavlja obra¢une u skladu sa MRS,
- UCestvuje u izradi planova i analiza poslovanija,
Vodi evidencije o zaduzenosti Preduzeca (praéenje eventualnih kredita),
- Uskladuje stanje sa dobavljacima, kupcima i bankama,
- Ucestvuje u pripremi i sprovodenju inventarisanja imovine, potrazivanja i obaveza,
- Obezbjeduje podatke inspekciji, reviziji i drugim kontrolama i komisijama,
- Raelizira knjizenja odluke za otpisivanje i rashodovanje sredstava,

- Obezbjeduje uslove za arhiviranje i Cuvanje knjigovodstvene evidencije i dokumentacije u

skladu sa propisima,
- Vrsi kontrolu knjizenja ulaznih faktura,
- VrSi prijem dokumentacije blagajne,
- VrSi kontiranje i knjizenje PDV-a,

- Vrsi uskladivanje stvarnog i knjigovodstvenog stanja stavki glavne knjige sa pomocénim

(analitickim) evidencijama

- SacCinjava obracun, prijavu i knjizenje naloga svih poreskih i neporeznih obaveza i uplatu

istih

- Prati zakonsku regulativu iz oblasti poreza i uskladuje evidenciju pracenja i izvjestavanja po
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tom osnovu

OPISI POSLOVA PO RADNIM MIESTIMA

- Odgovara za zakonito vodenje glavne knjige i pomo¢nih knjiga Preduzeca

- Vrsi usagladavanje stvamno stanje - knjigovodstvene evidencije,

- Kontira sva finansijska dokumenta, vodi glavnu knjigu i druge propisane evidencije,

- Kontrolira i odgovara za ta¢nost i ispravnost obratuna placa i drugih primanja i poreza iz
radnog odnosa radnika i Uprave,

- U saradnji sa rukovodiocem sastavlja periodicne obracune i zavrsne racune,

- Ovjerava obrasce polugodisnjeg i godi$njeg obraéuna Preduzeca

- lzraduje statisticke izvjestaje,

- Usaglasava sinteticke i analiticke evidencije svih sredstava preduzeca (sa amortizacijom
stalnih sredstava i zalihe sa utroskom materijala),

- Vodi evidenciju poslovanja sa bankama, obracun anuiteta,

- svim uoéenim nepravilnostima obavjestava Rukovodioca Sluzbe pisanim putem,

- lzvr$ava posao u rokovima odredenim od strane neposrednog rukovodioca,

- Obavlja i druge poslove po nalogu Rukovodioca Sluzbe

Odgovornost:

- zakonitost rada u oblasti knjigovodstvene funkcije,
- blagovremenu i potpunu izradu finansijskih izvjestaja u skladu sa
MSFI i MRS

Odgovoran je:

Rukovodiocu Sluzbe za finansijsko — racunovodstvene poslove

Organizacioni dio:

SLUZBA ZA FINANSIJSKO — RACUNOVODSTVENE POSLOVE

Radno mjesto: ' Knjigovoda a B
Broj izvrsilaca: 1

Skolska sprema i SSS - IV

stepen struéne spreme: ‘

Profil zanimanja: ekonomska

Sifra zanimanja: 3433.02

Potrebno iskustvo: 1 godina

Vjestine i stavovi:

- Samokontrola i radna etika,
- Orijentiranost na kvalitet i efikasnost u radu, i
- Timski rad.

Posebni zahtjevi:

poznavanje rada na radunaru

Uslovi rada:

X normalni o otezani o posebni

Slozenost poslova:

o jednostavni poslovi @ srednje slozeni o vrlo slozeni poslovi

Poslovi i zadaci:

- Prati prodajne ugovore i na bazi njih vrsi fakturisanje svih vrsta usluga korisnicima,te se
stara o distribuciji istih,

- Obavlja potrebnu usmenu korespodenciju sa koordinatorima prodaje i sa kupcima

- Prati naplate, $alie opomene i vr$i obratun zateznih kamata za neblagovremena
placanja te se stara o distribuciji istih,

- Odgovara za zakonito vodenje, izradu i fiskalizaciju i knjizenja izlaznih faktura

Preduzeca
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- Vodi evidenciju o preracunatom utrosku komunalnih usluga - el. energije, vode, smeca i
vrsi prefakturisanije istih, obavlja knjizenje izlaznih racuna i odgovara za njihovu tacnost

- Vodi analiticke evidencije stalnih sredstava (nalozi uknjizenja, povecanja/smanjenja
vrijednosti, nalozi isknjizenja-rashodovanja, obraéunava amortizaciju i obavlja i ostale
poslove u vezi sa stalnim sredstvima)

- Prati i evidentira sve ugovore iz oblasti javnih nabavki, te prati realizaciju i popunjava
podatke o realizaciji ugovora u propisane tabele, odnosno daje informacije u cilju
ispunjenja ugovora,i informisanja Sluzbe za komercijaine poslove,

- lzvr8ava posao u rokovima odredenim od strane neposrednog rukovodioca,

- Obavlja i druge poslove po nalogu Rukovodioca Sluzbe, a narogito u slu¢aju povecanja
obima posla ili zbog odsutnosti drugih radnika i to : radni zadaci u blagajnickom
poslovanju, poslovi evidentiranja ulaznih racuna,evidentiranje blagajnickih dokumenata,

evidentiranje izvoda po Ziro-racunima u modulu finansijskog poslovanja

Odgovornost:

| Odgovoran je za ispravno i azurno obavljanje opisanih poslova

Odgovoran je:

Rukovodiocu Sluzbe za finansijsko — ratunovodstvene poslove

Organizacioni dio:

SLUZBA ZA FINANSIJSKO — RACUNOVODSTVENE POSLOVE

Radno mjesto:

Sluzbenik za obradun plaéa

Broj izvrsilaca:

1

Skolska sprema i SSS - IV
stepen struéne spreme:

Profil zanimanja: ekonomska
Sifra zanimanja: 4121.06
Potrebno iskustvo: 1 godina

Vjestine i stavovi:

- Samokontrola i radna etika,
- Orijentiranost na kvalitet i efikasnost u radu, i
- Timski rad.

Posebni zahtjevi:

poznavanje rada na raéunaru

Uslovi rada:

X normalni o otezani o posebni

Slozenost poslova:

o jednostavni poslovi ]ﬂsrednje sloZzeni o vrlo sloZeni poslovi

Poslovi i zadaci:

- Proucava i primjenjuje propise za obracun plata i naknada;,

- Vrsi obracun plata i ostalih licnih primanja radnika i popunjava obrasce za poresku upravu
- Kontroli$e i provjerava podatke po osnovu svih vrsta zarada — primanja radnika,

- Vrsi obracun naknada po osnovu bolovanja i po drugim osnovama,

- Vodi spisak i obracunava sve administrativne i sudske zabrane radnika,

- Vodi evidenciju i izdaje potvrde o kreditnoj sposobnosti radnika, o izvr§avanju obaveza po

postojeéim kreditima, i dr.,

Vrsi obracun Clanarina i naknada za fondove, udruzenja sportske i druge organizacije,

Vodi sve potrebne evidencije i izraduje izvjestaje; obavlja mjesecno i godisnje arhiviranje
dokumentacije,

Vodi spisak i obradunava sve administrativne i sudske zabrane radnika,
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Popunjava M4 obrasce za odlazak u penziju i godisnje M4 obrasce za sve zaposlene,
Kompletira dokumentacije o radnom stazu za zaposlene,

Obavlja usmenu komunikaciju po platnom prometu sa bankama,

Prima i kontrolise naloge i vr$i potrebna plac¢anja putem banaka,

Vréi gotovinske isplate iz blagajne u skladu sa zakonskim propisima i opCim aktima
Preduzeéa,

Preuzima pologe pazara sa pijaca i trznica i izraduje odgovarajuce blagajnicke dokumente i

izvieStaje

- Stara se o fizickoj zastiti gotovine u sefu,
- Zaduzuje i razduzuje blokove placarine i pravi izvjeStaje po istom (mjesecni izvjestaj o

sravnjenju blokova)

- Vodi potrebne evidencije blagajne,
- Odgovara za zakonite obratune i i isplate po obavljenim sluzbenim putovanjima i Cuva

putne naloge,

- lzvr8ava posao u rokovima odredenim od strane neposrednog rukovodioca,
- Obavlja i druge poslove po nalogu Rukovodioca Sluzbe, a narocito u slu¢aju povecanja

obima posla ili zbog odsutnosti drugih radnika i to
racuna,evidentiranje blagajnickin dokumenata, evidentiranje izvoda po Ziro-racunima

modulu finansijskog poslovanja.

. poslovi evidentiranja ulaznih

u

Odgovornost:

Odgovoran je za zakonitost u radu i azurnost poslovanja

Odgovoran je:

‘ Rukovodiocu Sluzbe za finansijsko — raéunovodstvene poslove

Organizacioni dio:

‘ SLUZBA ZA FINANSIJSKO - RACUNOVODSTVENE POSLOVE

Radno mjesto:

Sluzbenik u knjigovodstvu

Broj izvrsilaca:

2

Skolska sprema i
stepen struéne spreme:

SSS -1V

Profil zanimanja:

sva zanimanja

Sifra zanimanja:

4121.08

Potrebno iskustvo:

1 godina

Vjestine i stavovi:

- Samokontrola i radna etika,
- Orijentiranost na kvalitet i efikasnost u radu, i
- Timskirad i

Posebni zahtjevi:

poznavanje rada na ra¢unaru

Uslovi rada:

I normalni o otezani o posebni

Slozenost poslova:

o jednostavni poslovi [x jsrednje slozeni  cvrlo sloZeni poslovi

Poslovi i zadaci:

- Vodi knjigu ulaznih faktura, likvidira i knjizi ulazne fakture,

- Vrsi knjizenje blagajne prihoda i troskova,

- Kontrolise knjige KDI,KPU u odnosu na knjizene podatke u finansijskom modulu,
- Obavlja potrebnu usmenu korespodenciju sa koordinatorima prodaje,

- Na portal ejn.gov.ba prijavijuje postupke JN vrijednosti manjih od 1.000,-KM,
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- lzvrSava posao u rokovima odredenim od strane neposrednog rukovodioca,

- Obavlja i druge poslove po nalogu Rukovodioca Sluzbe, a naroéito u sluaju povecanja obima
posla ili zbog odsutnosti drugih radnika obavlja sve poslove Sluzbenik za obragun placa, osim
poslova u vezi sa placama, kao i poslove pracenja i evidentiranja svih ugovora iz oblasti javnih
nabavki, te pracenja realizacije i popunjavnje podataka o realizaciji ugovora u propisane tabele,
odnosno daje informacije u cilju ispunjenja ugovora, i informisanja Uprave | rukovodioca Sluzbe
za finansijsko racunovodstvene poslove.

Odgovornost:

Odgovoran je za azurno evidentiranje i knjizenje u okviru
knjigovodstva.

QOdgovoran je:

Rukovodiocu Sluzbe za finansijsko — raéunovodstvene poslove

Organizacioni dio:

ODJEL ZA PRAVNE, KADROVSKE | OPSTE POSLOVE

Radno mjesto:

Saradnik za imovinske, pravne i opéte poslove

Broj izvrsilaca:

1

Skolska sprema i VSS — VI
stepen strucne spreme:

Profil zanimanja: pravni
Sifra zanimanja: 2429.12
Potrebno iskustvo: 1 godina

Vjestine i stavovi:

- Samokontrola i radna etika,

- Orijentiranost na kvalitet i efikasnost u radu,
- Interpersonalne i komunikacijske vjestine,

- Timski rad i

- Kreativnost i inovativnost

Posebni zahtjevi:

poznavanje rada na racunaru

Uslovi rada:

X normalni o otezani o posebni

Slozenost poslova:

o jednostavni poslovi [gl srednje slozeni o vrlo slozeni poslovi

Poslovi i zadaci:

- Priprema potrebnu dokumentaciju vezanu za imovinsko-pravne poslove,

- Prikuplja dokumentaciju i vr$i upis vlasnistva,

- Obavlja potrebne poslove i aktivnosti vezane za osiguranje imovine i lica

- Obavlja potrebne poslove vezane za utvrdivanje i naknadu $teta na imovini Preduzeéa,

- Priprema prijedloge opcih akata Preduzeéa, svih vrsta ugovora, odluka, rieSenjai sl

- Priprema i podnosi razne podneske kod sudova, opéinskih, kantonalnih i drugih drzavnih

organa i institucija,

- Priprema dokumentaciju prema advokatu za izradu tuzbi za zastupanje gdje je jedna strana

Preduzece,

Priprema materijale iz domena Sluzbe koji se razmatraju na organima Preduzeca,
- UCestvuje u izradi dokumentacije za provodenje javnih nabavki, ucestvuje u radu komisija i

pruza struénu pomog,

- Prati zakonske i podzakonske akte koji se odnose na djelatnost Preduzeca,
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OPISI POSLOVA PO RADNIM MIJESTIMA

- Priprema ugovore za iznajmljivanje poslovnih prostora i vrsi njihovo pracenje,
- Vodi evidenciju radnog vremena ispred Odjela,

- Brine se o izradi pojedinacnih pravnih akata iz oblasti radnih odnosa,

- Priprema izmjene i/ili dopune opcih akata iz oblasti radnih odnosa,

- lzvr$ava posao u rokovima odredenim od strane neposrednog rukovodioca,

- Obavlja i druge pravne poslove po nalogu Uprave Preduzeca.

Odgovornost:

Odgovoran je za zakonitost i azurnost u radu

Odgovoran je:

Upravi Preduzeca

Organizacioni dio:

ODJEL ZA PRAVNE, KADROVSKE | OPSTE POSLOVE

Radno mjesto:

Saradnik za kadrovske poslove

Broj izvrsilaca:

1

Skolska sprema i VSS - Vil
stepen struc¢ne spreme:

Profil zanimanja: pravni
Sifra zanimanja: 2429.12
Potrebno iskustvo: 1 godina

Vjestine i stavovi:

- Samokontrola i radna etika,

- Orijentiranost na kvalitet i efikasnost u radu,
- Interpersonalne i komunikacijske vjestine,

- Timskirad i

- Kreativnost i inovativnost

Posebni zahtjevi:

poznavanje rada na raCunaru

Uslovi rada:

X normalni o otezani o posebni

Slozenost poslova:

o jednostavni poslovi E[ srednje sloZeni o vrlo sloZeni poslovi

Poslovi i zadaci:

Obavlja sve administrativne poslove iz oblasti radnih odnosa;
QOdgovara za uredno i zakonito vodenje personalnih dosijea radnika,

lzraduje ugovore o radu, odluke, rjesenja i druge pojedinatne akte iz referata radnih
odnosa;

Obavlja poslove vezane za rad komisija i dobijanje rjeSenja o ocjeni radne sposobnosti
radnika,

Vodi matiénu knjigu zaposlenih, knjigu povreda na radu i stara se o azurnom unoSenju
podataka;

Popunjava odgovaraju¢e obrazce za prijavu-odjavu radnika;

Evidentira i pohranjuje dokumentaciju vezanu za radne odnose, unosi u kompjuter potrebne
podatke za sve vrste evidencija (maticni brojevi, staz, status i druge vrste pisanih
evidencija);

Obavlja elektronsku obradu opc¢ih akata Preduzeca,

Ucestvuje u izradi plana kadrova,

Organizuje i vodi odgovarajuce evidencije o kadrovskom popunjavanju i promociji u cijelom
Preduzecu,
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OPISI POSLOVA PO RADNIM MIJESTIMA

Stara se o poslovima iz radno pravnih odnosa,

Saraduje sa JK Sluzba za zapo$ljavanje Kantona Sarajevo, Zavodom za PIO/MIO,
obrazovnim, zdravstvenim i drugim ustanovama u cilju izvrS8avanja poslova iz domena
kadrovske problematike,

Daje strucne savjete i pravna tumacenja propisa iz domena radnih odnosa,

Saraduje sa drugim organizacionim cjelinama, Preduzeéa vezano za izradu i pracenje
planova poslovanja,

Izvr§ava posao u rokovima odredenim od strane neposrednog rukovodioca,

Obavlja i druge pravne poslove po nalogu Uprave Preduzeéa.

Odgovornost: Odgovoran je za blagovremeno i kvalitetno izvréenje poslova
Odgovoran je: Upravi Preduzeca
|
Organizacioni dio: ODJEL ZA PRAVNE, KADROVSKE | OPSTE POSLOVE
Radno mjesto: | Referent Protokola
Broj izvrsilaca: 1
Skolska sprema i SSS -1V
stepen strucne spreme:
Profil zanimanja: sva zanimanja
Sifra zanimanja: 4190.04
| Potrebno iskustvo: 6 mjeseci
Vjestine i stavovi: | - Samokontrola i radna etika,

- Orijentiranost na kvalitet i efikasnost u radu, i
- Interpersonalne i komunikacijske vjestine

Posebni zahtjevi: poznavanje rada na ra¢unaru
Uslovi rada: X normalni o otezani 0 posebni
Slozenost poslova: O jednostavni poslovi Efsrednje slozeni o vrlo slozeni poslovi

Poslovi i zadaci:

Odgovara za zakonito vodenje knjiga protokola (internih, ulaznih i izlaznih knjiga)

Odgovara, u skladu sa zakonom i opéim aktima Preduzeéa za upotrebu i &uvanje pecata
Preduzeca,

Zakazuje sastanke i vodi evidenciju o njihovom rasporedu, vremenu i mjestu njihovog
odrzavanja,

Vodi sve sluzbene evidencije Uprave,

Distribuira signiranu postu od strane direktora prema radnicima, poslovnim saradnicima, i sl.
Evidentira kretanje predmeta i iste dostavlja rukovodiocima sluzbi/koordinatorima trznih
operacija u rad,

UruCuje i dostavlja uvjerenja, obavjesti i druge akte,

Vr8i operativno tehnicke poslove kancelarijskog poslovanja,

Odgovara za tajnost poslovne korespodencije i poslovne tajne,

Vrsi otpremanje i pakovanje sluzbene poste, vréi azuriranje dokumentacije,

Vrsi arhiviranje ugovora o zakupu, ugovora o sponzorstvu i dr. dokumentacije ispred Odjela;
Izraduje i izdaje potvrde za radnom stazu, djedijem dodataku, stipendiji, i dr. u sadnji sa
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OPISI POSLOVA PO RADNIM MIESTIMA

Sluzbom za finansijsko racunovodstvene poslove,

Za potrebe Preduzeca vr$i pisanje poslovnih dopisa i pisama prema dobivenim upustvima,
popunjava razli¢ite formulare, obrasce i sl.,

lzvrSava posao u rokovima odredenim od strane neposrednog rukovodioca,

Obavlja i druge poslove po nalogu Uprave, a narotito u slu¢aju poveéanja obima posla u
Odjelu za pravne, kadrovske i ops$te poslove.

Odgovornost:

Odgovoran je za azurnost u radu

Odgovoran je:

Upravi Preduzeca

Organizacioni dio:

ODJEL ZA PRAVNE, KADROVSKE | OPSTE POSLOVE

stepen struéne spreme:

Radno mjesto: | Kurir
Broj izvrsilaca: [ 1
Skolska sprema i KV/SSS — llI/IV

Profil zanimanija:

sva zanimanja

Sifra zanimanja:

9151.05

Potrebno iskustvo:

6 mjeseci

Vjestine i stavovi:

- Samokontrola i radna etika,
- Orijentiranost na kvalitet i efikasnost u radu, i
- Interpersonalne i komunikacijske vjestine

| Posebni zahtjevi:

Uslovi rada:

X normalni o otezani - posebni

Slozenost poslova:

]ﬂ jednostavni poslovi © srednje slozeni © vrlo sloZzeni poslovi

Poslovi i zadaci:

rokovima;

upravljanja i komisija;

- Dostavlja sluzbenu postu prema svim organizacionim/poslovnim jedinicama Preduzeéa,
- Dostavlja postu drugim institucijama (opéinama, ministarstvu i dr.) po nalogu Uprave u zadatim

- Pakuje i urucuje materijale i postu za potrebe Preduzeca u vrijeme odrzavanja sjednica organa

- Dostavlja materijale i naloge za fotokopiranje i preuzima gotove materijale od strane kopirnice,
- Vodi racuna o arhivu Preduzeca,

- lzvrsava posao u rokovima odredenim od strane neposrednog rukovodioca,

- Obavlja i druge poslove po nalogu Uprave Preduzeéa.

QOdgovornost:

Odgovoran je za blagovremenost i urednost u obavljanju posla.

Odgovoran je:

Upravi Preduzeca
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OPISI POSLOVA PO RADNIM MIJESTIMA

Organizacioni dio:

SEKTOR ZA RAZVOJ, MARKETING | KOMERCIJALNE POSLOVE

Radno mjesto:

Rukovodilac Sektora za razvoj, marketing i komercijaine poslove

Broj izvrsilaca:

1

Skolska sprema i VSS - VIl
stepen stru¢ne spreme:

Profil zanimanja: svi profili
Sifra zanimanja: 2419
Potrebno iskustvo: 3 godine

Vjestine i stavovi:

- Profesionalno samopouzdanje,

- Analiticko promisljanje,

- Vjestina planiranja i organiziranja, i

- Vjestina preduzimanja inicijativa i rje$avanja problema.

Posebni zahtjevi:

poznavanje rada na racunaru

Uslovi rada:

X normalni o otezani o posebni

Slozenost poslova:

o jednostavni poslovi o srednje sloZeni @ vrlo slozeni poslovi

Poslovi i zadaci:

- Odgovoran je za efikasno definisanje strategije razvoja Preduzeca,
- Ugestvuje u izradi godisnjih i operativnih planova poslovanja i izradu analiza i statistiCkih

evidencija;

- Zaduzen je za izradu fizibiliti studija i investicionih projekata i programa,

- Izradu plana investicija, iniciranje i predlaganje uvodenje novih linija aktivnosti - biznisa i u
skladu s tim, novih investicionih projekata,

- Predlaze metode aktiviranja postojecih kapaciteta Preduzeca,

- Uvodi i primjenjuje proceduru upravljanja kvalitetom,

- Ima ingerencije i odgovornost za efikasno ostvarivanje poslovnih funkcija i efikasno
koordiniranje rada Sluzbama kojim rukovodi,

- Ima ingerencije za prac¢enje i analizu trziSnih trendova.

- Nadzire izradu operativnih planova odrzavanja objekata, postrojenja, opreme, inventura i
infrastrukturnih sadrzaja u skladu sa propisanom tehnologijom, tehnickim uputstvima i

dokumentacijom,

- Predlaze mjere i uéestvuje u iznalaZenju rie$enja za unapredenje procesa rada u Preduzecu,

- 1zvrdava posao u rokovima odredenim od strane neposrednog rukovodioca,

- Potpisuje putne naloge za vozila u Sluzbi za razvoj i odrzavanje, i vr$i njihovu kontrolu,

- odgovara za ispravnost vozila i njihovo redovno servisiranje, registraciju i odrzavanje,

- Distribuira, kontroli$e i prati realizaciju radnih zadataka u Sluzbi,

- Organizuje, koordinira, prati, analizira, vr§i nadzor i usmjerava rad u oblasti tekuceg
i investicionog odrzavanja materijalne imovine koje Sluzba obavlja za cijelo preduzece;

- Nadzire rukovanje imovinom i opremom Preduzeca;

- Organizuje poslove odrzavanja na objektima Preduzeca,

- Organizuje poslove vezane za investiciono odrzavanje objekata, kao i poslove vezane za

- odrzavanje opreme, te parafira situacije po izvrSenim poslovima;

- Predlaze ulaganja s ciliem unapredenja tehnitke ispravnosti uredaja kojim se mjere potrosnja
el.energije i vode u zakupljenim poslovnim prostorima;

- Ugestvuje u prikupljanju tehni¢ke dokumentacije za procedure javnih nabavki iz djelokruga

svoga rada;

- Rjesava tehnitke probleme sa javnim preduzecima za isporuku el.energije, vode, gasa,

odrzavanje Cistoce i dr.;
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OPISI POSLOVA PO RADNIM MIESTIMA

- Predlaze mjere za opremenje trznica-pijaca;

- Odgovara za pracenje i provodenje zakonskih propisa i obaveza iz oblasti zastite od pozara i
zastite na radu;

- Obavlja poslove i nadzoruje provodenje neophodnih mjera zastite na radu, kao i protivpozZarne
zastite za preduzece;

- Prati i vodi posebnu evidenciju o tehnickoj zastiti i sigurnosti objekata (vatro i plino-dojava, te o
protuprovalnom sistemu zastite);

- Vodi evidenciju o pravovremenom atestu tehnicke zastite objekata, eklektroinstalacija, servisu
kotlovnica, servisu lifta, servisima PP aparata i hidrantske mreze;

- Prati i vodi posebnu evidenciju o utrosku el.energije, vode i gasa;

- lzraduje mjesecni izvjestaj o poduzetim mjerama, aktivnostima i desavanjima,

- Obavlja i druge poslove po nalogu Uprave Preduzeca.

Odgovornost: za zakonitost rada i azurnost poslova u Sektoru

Qdgovoran je: Upravi Preduzecéa

Organizacioni dio: SLUZBA ZA KOMERCIJALNE POSLOVE | NABAVKE

| Radno mjesto: Rukovodilac Sluzbe za komercijalne poslove i nabavke

Broj izvrsilaca: 1
Skolska sprema i VSS - VI
stepen struc¢ne spreme:

Profil zanimanja: svi profili
Sifra zanimanja: 2419.04
Potrebno iskustvo: 3 godine

Vjestine i stavovi:

- Profesionalno samopouzdanije,

- Analiticko promisljanje,

- Vjestina planiranja i organiziranja, i

- Vjestina preduzimanja inicijativa i rje§avanja problema.

Posebni zahtjevi:

poznavanje rada na racunaru

Uslovi rada:

X normalni o otezani o posebni

Slozenost poslova:

o jednostavni poslovi o srednje sloZeni Ecj vrlo slozeni poslovi

Poslovi i zadaci:

- Koordinira i organizuje rad Sluzbe za komercijalne poslove i nabavke,

- Koordinira i kontroli$e funkcionisanje marketing aktivnosti u Preduzecu,

- Ucestvuje u izradi trogodiSnjeg, godi$njih i operativnih planova preduzeca,

- Predlaze strukturu ponude Preduzeca, u cjelini i po linijama aktivnosti,

- Predlaze politiku cijena usluga i proizvoda Preduzeca,
Ucestvuje u zakljuCivanju ugovora o prodaji usluga i proizvoda Preduzeéa,

- Odobrava konkretne marketing programe,

- UcCestvuje u izradi finansijskog plana — budzet Sluzbe,

- Organizuje cjelokupne poslove nabavke potrebnih materijala, roba i usluga,

- Inicira i u€estvuje u izradi plana nabavke u skladu sa propisima o javnim nabavkama i
propisanim procedurama,

- Organizuje odrzavanje WEB stranice Preduzeéa, on line baze i informacionog sistema

- Obavlja i druge poslove po nalogu Rukovodioca Sektora za razvoj, marketing i
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komercijalne poslove i Direktora Preduzeca,

Odgovornost;

Za zakonitost rada i azurnost poslova u Sluzbi za komercijalne
poslove i nabavke

Odgovoran je:

Rukovodiocu Sektora za razvoj, marketing i komercijalne poslove

Organizacioni dio:

SLUZBA ZA KOMERCIJALNE POSLOVE | NABAVKE

Radno mjesto:

Visi saradnik za komercijalne poslove

Broj izvrsilaca: 1
Skolska sprema i VSS-ViI
stepen struéne spreme:

Profil zanimanja: svi profili
Sifra zanimanja: 2419.10
Potrebno iskustvo: 3 godine

Vjestine i stavovi:

- Samokontrola i radna etika,

- Orijentiranost na kvalitet i efikasnost u radu,
- Interpersonalne i komunikacijske vjestine,

- Timski rad, i

- Kreativnost i inovativnost.

Posebni zahtjevi:

- poznavanje rada na racunaru

Uslovi rada:

X normaini o otezani o posebni

Slozenost poslova:

D jednostavni poslovi E[srednje slozeni o vrlo sloZeni poslovi

Poslovi i zadaci:

Obavlja kontakte sa potencijalnim korisnicima usluga Preduzeéa i prezentira ponude
Preduzeca prema treéim licima,

Nadzire i uskladuje rad po zakljugenim ugovorima te realizaciju izvréene naplate,

Vodi raéuna o ekonomskoj iskori$tenosti trzno-pijacnih kapaciteta kao i trznih uredaja,
Prati i odgovara za ispravnost objekata i sredstava za rad, iznalaze¢i najpovoljnija rieSanja
iz oblasti trzno-pijacnih usluga, prateci propise i trendove na trziétu,

Vrsi poslove kontrole u okviru sluzbe i koordinira aktivnosti izmedu poslovnih jedinica,
UCestvuje u pripremi, predlaze godiSnje i trogodinje planove Preduzeca iz djelokruga
rada Sluzbe,

UCestvuje u izradi razvojnih programa i akcionih planova, kao i investicionih studija,
elaborta i sl.

Obavlja komercijaine poslove koji se odnose na prodaju mjesta u poslovnim jedinicama
Preduzeéa u skladu sa Cjenovnikom Preduzeéa,

Kontaktira i usko saraduje sa inkasantima poslovnih jedinica i rukovodiocem Sluzbe za
razvoj i odrzavanje,

Prati i sprecava rad nelegalne prodaje,

Predlaze i po odobrenju izraduje prezentacione i propagandne materijale Preduzeéa koiji
se odnose na prezentaciju poslovnih jedinica i usluga koje nudi Preduzece,

Izvréava posao u rokovima odredenim od strane neposrednog rukovodioca,
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- Obavlja i druge poslove po nalogu Rukovodioca Sluzbe.

Odgovornost: Odgovoran je za blagovremenost i urednost u obavljanju posla

Odgovoran je: Rukovodiocu Sluzbe za komercijalne poslove i nabavke
|

Organizacioni dio: SLUZBA ZA KOMERCIJALNE POSLOVE | NABAVKE

 Radno mjesto: Saradnik za opce poslove

Broj izvrsilaca: 1

Skolska sprema i VSS NSS- VIV

stepen struéne spreme: |

Profil zanimanja: svi profili

Sifra zanimanja: 3160.03

Potrebno iskustvo: 1 godina

Vjestine i stavovi: - Samokontrola i radna etika,

- Orijentiranost na kvalitet i efikasnost u radu,
- Interpersonalne | komunikacijske vjestine,

- Timski rad, i

- Kreativnost i inovativnost.

Posebni zahtjevi: - poznavanje rada na ra¢unaru
Uslovi rada: X normalni o otezani 0 posebni
Slozenost poslova: o jednostavni poslovi [;]srednje slozeni o vrlo slozeni poslovi

Poslovi i zadaci:

Obavija kontakte sa potencijainim korisnicima usluga Preduze¢a i prezentira ponude
Preduzecéa prema tre¢im licima,

Nadzire i uskladuje rad po zaklju¢enim ugovorima te realizaciju izvréene naplate,

Vodi racuna o ekonomskoj iskoritenosti trzno-pijacnih kapaciteta kao i trznih uredaja,

Prati i odgovara za ispravnost objekata i sredstava za rad, iznalazec¢i najpovoljnija rje$anja iz
oblasti trzno-pijacnih usluga, prateci propise i trendove na trzistu,

Vrsi poslove kontrole u okviru sluzbe i koordinira aktivnosti izmedu poslovnih jedinica,

Obavlja komercijalne poslove koji se odnose na prodaju mjesta u poslovnim jedinicama
Preduzecéa u skladu sa Cjenovnikom Preduzeca,

Kontaktira i usko saraduje sa inkasantima poslovnih jedinica i rukovodiocem Sluzbe za razvoj
i odrzavanje,

Prati i spre¢ava rad nelegalne prodaje,

U slu¢aju potrebe mijenja Kordinatora trznih operacija;

Predlaze i po odobrenju izraduje prezentacione i propagandne materijale Preduze¢a koji se
odnose na prezentaciju poslovnih jedinica i usluga koje nudi Preduzece,

lzvr8ava posao u rokovima odredenim od strane neposrednog rukovodioca,

Ucestvuje u kalitativno/kvantitativnom prijemu roba, materijala, dijelova

Uc€estvuje u kreiranju i vodenju evidencija nabavki u saradnji sa ekonomom;

Usko saraduje sa Sluzbom za finansijsko- ratunovodstvenim poslovima i ekonomom;
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- UCestvuje u primopredaji poslovnih prostora
- Obavlja i ostale poslove po nalogu Rukovodioca Sluzbe.

Odgovornost:

Odgovoran je za blagovremenost i urednost u obavljanju posla

Odgovoran je:

| Rukovodiocu Sluzbe za komercijalne poslove i nabavke

Organizacioni dio:

SLUZBA ZA KOMERCIJALNE POSLOVE | NABAVKE

Radno mjesto:

Koordinator trznih operacija

Broj izvrsilaca:

I

4

Skolska sprema i
stepen struéne spreme:

KV/SSS/VSS /- IINV/VI

Profil zanimanja: svi profili
Sifra zanimanja: 3415.05
Potrebno iskustvo: 1 godina

Vjestine i stavovi:

- Samokontrola i radna etika,

- Orijentiranost na kvalitet i efikasnost u radu,
- Interpersonalne i komunikacijske vjestine,

- Timski rad i

- Kreativnost i inovativnost.

Posebni zahtjevi:

poznavanje rada na rac¢unaru

Uslovi rada:

* normalni o otezani o posebni

Slozenost poslova:

O jednostavni poslovi Ejsrednje sloZeni o vrlo sloZeni poslovi

Poslovi i zadaci:

- Odgovara za vodenje i poslovanije jedne ili vise poslovnih jedinica Preduzec¢a,
- Odgovara za tacnost broja popunjenosti kapaciteta
jedinice, i popunjava bazu podataka na dnevnoj bazi,

opreme Preduzeca unutar poslovne

Odgovara za naplatu sredstava od korisnika unutar poslovne jedinice,

Obavlja poslove naplate (po potrebi),

Odgovara za provodenje trznog reda u poslovnoj jedinici,

Pravi raspored i vodi raduna o iskoridtenosti radnika kao i popunjenosti trzno-pijaénih
kapaciteta i redovno dostavija izvjestaje,

Stara se o ispravnosti objekata i uredaja potrebnih za nesmetano odvijanje procesa rada i
promptno zahtjeva intervencije,

Vrsi kontrolu u okviru poslovne jedinice,

Kontaktira i usko saraduje sa saradnikom za prodaju,

Stara se o pravovremenoj naplati, obradunu i predaji pazara,

Vodi evidenciju i provodenje ugovora za trzno-pijacne kapacitete i uredaje,

Vodi raduna o odrzavanju Gistoce, sprecavanju nelegalne prodaje,

Obavlja urednu poslovnu komunikaciju i razgovore sa korisnicima usluga Preduzeda, i
predstavlja Preduzec¢e s paznjom dobrog privrednika,

U slu¢aju krSenja reda ili neprikladnog ponasanja obavjestava nadleZnu policijsku upravu i
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evidentira radno vrijeme radnika, te prati njihov rad,

Predlaze mjere za unapredenje poslova i zadataka poslovne jedinice,

Obavlja informativne razgovore i prezentira potencijale i moguénosti Preduzeéa
zainteresiranim klijentima,

U hitnim ili vanrednim situacijama u poslovnoj jedinici poduzima mjere i donosi odluke na
licu mjesta u interesu Preduzec¢a, o éemu u najkracem roku obavjestava rukovodioca
Sluzbe,

Po nalogu rukovodioca Sluzbe obavlja i poslove inkasanta,

lzvrSava posao u rokovima odredenim od strane neposrednog rukovodioca,

Obavlja i druge zadatke po nalogu Rukovodioca Sluzbe.

Odgovornost: Blagovremenost i urednost opisanih zadataka
Odgovoran je: Rukovodiocu Sluzbe za komercijalne poslove i nabave
Organizacioni dio: SLUZBA ZA KOMERCIJALNE POSLOVE | NABAVKE
Radno mjesto: Inkasant

Broj izvrsilaca: 20

Skolska sprema i KV/SSS-III/IV

stepen strucne spreme:

Profil zanimanja: sva zanimanja

Sifra zanimanja: | 4211.06

Potrebno iskustvo: 1 godina

Vjestine i stavovi: - S8amokontrola i radna etika,

- Orijentiranost na kvalitet i efikasnost u radu,
- Interpersonalne | komunikacijske vjestine, i

- Timski rad
Posebni zahtjevi: poznavanje rada na radunaru
Uslovi rada: X normalni o otezani o posebni
SloZenost poslova: B jednostavni poslovi o srednje sloZzeni nvrlo slozeni poslovi

Poslovi i zadaci:

Otvara i priprema objekat u kojem radi po dispoziciji, za normalan i nesmetan rad,

Brine se i obezbjeduje urednu naplatu za pruzenu uslugu,

Izdaje fiskalni radun te podnosi finansijski izvjestaj uz svakodnevni polog pazara,

U slu¢ajevima odsustva koordinatora trznih operacija poslovne jedinice, istog mijenja za
vrijeme njegovog odusutva, sa ovlastima koordinatora,

Rasporeduje korisnike usluga po prodajnim mjestima-tezgama i obavlja svu neophodnu
komunikaciju sa njima,

Izdaje trzno-pijanu opremu i stara se o urednoj upotrebi iste od strane korisnika,

Stara se o ¢istoci unutar poslovne jedinice,

Po potrebi obavlja poslove na odrzavanju ¢istoée i urednosti na pijaci-trznici,

U hitnim i neophodnim slu¢ajevima poziva nadleznu policijsku upravu na intervenciju,
Provodi trzno-pijacni red,

Brine se o bezbjednosti i uvanju objekta,
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- Prati rad radnika na trznicim te izdaje radne zadatke,

- Istekom radnog vremena organizuje CisCenje objekta, odvoz otpadaka te propisno
zatvaranje objekta.

- Prima i izdaje robu od zakupaca iz magacina, vréi naplatu te vodi propisanu evidenciju,

- Usko saraduje i informira na dnevnoj bazi o svim aktivnostima nadleZznog koordinatora
poslovne jedinice,

- Svim nepravilnostima koje uticu ili mogu uticati negativno na poslovanje ili imidz
Preduzeca, na dnevnoj bazi usmeno, a ukoliko je moguce obavezno i pismeno informira
koordinatora Poslovne jedinice,

- lzvrava posao u rokovima odredenim od strane neposrednog rukovodioca,
- Obavljai druge poslove po nalogu Rukovodioca Sluzbe.

Odgovornost; Odgovoran je za efikasnost i azurnost u radu.
| Odgovoran je: Rukovodiocu Sluzbe za komercijaline poslove i nabavke
Organizacioni dio: SLUZBA ZA KOMERCIJALNE POSLOVE | NABAVKE
Radno mjesto: Kontrolor trznih operacija
Broj izvrsilaca: 1
Skolska sprema i KV/SSS — IV
stepen stru¢ne spreme:
Profil zanimanja: sva zanimanja
Sifra zanimanja: 2150.06
Potrebno iskustvo: 1 godina
Vjestine i stavovi: - Samokontrola i radna etika,

- Orijentiranost na kvalitet i efikasnost u radu,
- Interpersonalne i komunikacijske vjestine,

- Timski rad, i

- Kreativnost i inovativnost.

Posebni zahtjevi: | poznavanje rada na raunaru
Uslovi rada: X normalni o otezani o posebni
Slozenost poslova: o0 jednostavni poslovi @srednje sloZzeni o vrlo slozeni poslovi

Poslovi i zadaci:

- Na dnevnoj bazi vrsi kontrolu rada na poslovnim jedinicama, kontrolu izdatih boksova, stolova i
dr., kontrola blokova, dnevnih izvjestaja i uporeduje sa prijavljenim stanjem za taj dan,

- Kontrolira dnevnu naplatu na poslovnim jedinicama Preduzeéa i uporeduje sa prijavljenim
stanjem,

- Kontrolira rad Koordinatora poslovnih jedinica, Inkasanata, Radnika na trznici na svim poslovnim
jedinicama Preduzecéa

- Kontrolira €isto¢u poslovnih jedinica te o istoj izvjestava rukovodioca sluzbe

- Kontrolira prisustvo na radu svih uposlenika u preduzeéu,

- Na dnevnoj bazi izvjestava rukovodioca sluzbe o izvréenim kontrolama u pisanoj formi

- lzvjestaje, zapisnike (sa foto dokumentacijom) i informacije dostavlja Upravi i rukovodiocu
Sluzbe,

- Kontrolira provodenje Trznog reda na poslovnim jedinicama i o tome izvjestava Upravu i
rukovodioca sluzbe
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- Predlaze mjere i aktivnosti iz djelokruga poslova koje obavlja,

- Vrsi uporedivanje Ugovornih odredaba sa stanjem na terenu te prema potrebi $alje zahtjev za
formiranje komisije za mjerenje poslovnih prostora

- Na kraju mjeseca dostavlja spisak radnika kod kojih je uocena nepravilnost u obavljanju radnih

zadataka u toku kontrolnih aktivnosti,
- Vrsi analizu zadovoljstva kupaca i zakupaca na usluge koje pruza Preduzeée
- Vrsi druge poslove kontrole trzno-pijaénih poslova koje mu odredi direktor,
- lzvrSava posao u rokovima odredenim od strane neposrednog rukovodioca,
- Obavlja druge poslove i zadatke po nalogu Rukovodioca Sluzbe

Odgovaornost:

Odgovoran je za blagovremenost i urednost u obavljanju posla.

Odgovoran je:

Rukovodiocu Sluzbe za komercijalne poslove i nabavke

Organizacioni dio:

SLUZBA ZA KOMERCIJALNE POSLOVE | NABAVKE

Radno mjesto: Ekonom
Broj izvrsilaca: 1

Skolska sprema i SSS -1V
stepen struéne spreme:

Profil zanimanja: Ekonomska
Sifra zanimanja: 4131.07
Potrebno iskustvo: 6 mjeseci

Vjestine i stavovi:

- Samokontrola i radna etika,

- Orijentiranost na kvalitet i efikasnost u radu,
- Interpersonalne i komunikacijske vjestine,

- Timski rad i

Posebni zahtjevi:

poznavanje rada na racunaru

Uslovi rada:

X normalni o otezani o posebni

Slozenost poslova:

[ ]jednostavni poslovi [Xsrednje slozeni | ] vrlo slozeni poslovi

Poslovi i zadaci:

Vrsi nabavku svih sredstava i materijala za Preduzeée i izdaje ih na koridtenje za pojedine
organizacione jedinice i njihove potrebe,

Vodi magacinsku kartoteku i druge propisane evidencije radi pravdanja i utrodka potrodnog
materijala odnosno izdatog inventara i drugih stvari iz magacina,

Obavlja poslove internog dostavljaéa poslovnim jedinicama i za druge subjekte,

Vodi propisane evidencije o osnovnim sredstvima, i o sredstvima sitnog inventara i
potroSenog materijala,

Vodi sve reverse i zaduZenja pojedinim radnicima i Sluzbama,

Obavlja poslove opéte arhive sortiranje, Euvanja i sl.

lzvrSava posao u rokovima odredenim od strane neposrednog rukovodioca,
Obavlja i druge poslove po nalogu Rukovodioca Sluzbe.

Odgovornost:

Odgovoran je za ispravno i azurno obavljanje opisanih poslova.

Odgovoran je:

Rukovodiocu Sluzbe za komercijalne poslove i nabavke
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Organizacioni dio: SLUZBA ZA KOMERCIJALNE POSLOVE | NABAVKE R
Radno mjesto: Radnik na trznici
Broj izvrsilaca: 24
Skolska sprema i NK (4 do 8 razreda osnovne $kole), NSS/SSS
stepen struéne spreme:
Profil zanimanja: sva zanimanja
Sifra zanimanja: 9162.05
Potrebno iskustvo: nije potrebno
Vjestine i stavovi: - Samokontrola i radna etika,
- Orijentiranost na kvalitet i efikasnost u radu, i
| - Timski rad
Posebni zahtjevi: | zdravstvena potvrda/nalaz da nema alergija na sredstva za
ciScenje/pranje
Uslovi rada: X normalni o otezani o posebni
Slozenost poslova: @jednostavni poslovi o srednje slozeni o vrlo slozeni poslovi

Poslovi i zadaci:

- Odrzava cjelokupnu Cisto¢u javnih povrina objekta kao i dodijeljene prostorije temeljitim
dnevnim ciscenjem,

- Odgovorni za sigurnost klju¢eva prostorija koje zaduzuju,

- Pruza maksimalnu ucinkovitost odrzavajuéi radne materijale i opremu,

- Skladisti sve materijale i opremu za ¢i$éenje nakon svake smjene,

- Odrzava poslovne prostorije objekta urednim i ¢istim (kancelarije), redovitim usisavanjem,
brisanjem radnih stolova, ratunara, brisanjem velikih podnih povrina, praznjenjem kanti za
smece,

- Cisti javne povrsine ukljucujuci podove, liftove, predvorja, hodnike, stepenista, toalete,

- Cisti i polira podove, prozore, ogledala, vitrine, | ostale trzne uredaje koji su predmetom c¢idéenja

- lzvodi druge zadace vezane za Ciséenje po potrebi,

- lzvjestava neposrednog rukovodioca o svim uogenim neobiénim situacijama,

- lzvjestava o potrebama ili zahtjevima za odrzavanje i izmjenama,

- Izvr§ava generalno ¢is¢enje svih povrsina po zahtjevu rukovodioca,

- Ima profesionalan odnos prema kupcima i zakupcima, &ime doprinosi pruzanju visoke kvalitete
usluge,

- Osigurava maksimalnu sigurnost i povjerljivost informacija o zakupcima,

- lzvjestava nadredene o bilo kakvim sumnjivim osobama koje vidi u objektu,

- Ostavljene predmete koje pronade predaje neposrednom rukovodiocu uz pisani izviestaj,

- lzvjeStava odmah o svim potencijalnim i stvarnim opasnostima neposrednom rukovodiocu,

- lzvjestava odmah o bilo kakvoj ostecenoj opremi neposrednom rukovodiocu,

- Zna kako sebe zastititi od hemikalija i upoznati su sa svim opasnim hemikalijama koje se
koriste,

- Odrzava najvisi standard licne higijene, uniforme, izgleda, govora tijela i ponasanja,

- Dolazi i zapoginje s radom na vrijeme,

- lzvr§ava posao u rokovima odredenim od strane neposrednog rukovodioca,

- Nosi prikladnu uniformu i istaknutnu akreditaciju na pravilan nacin i osigurava da je u dobrom
stanju,
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- Obavlja | druge pomocne poslove iscenja, utovara, pretovara | sliéne poslove po nalogu
rukovodioca sluzbe,

- Uklanja, utovara otpadke, snijeg, led, te predmete koji zauzimaju prostor | ometaju normalno
funkcionisanje odbjekta,

- U toku radnog vremena ne smije izvr8avati privatne poslove na poslovnoj jedinici (slaganje robe,
prevoz ili noSenje robe zakupcima za novac i sl. poslovi),

- U toku noc¢nog rada obilazi ¢itavu poslovnu jedinicu uz pripravnost da pozove PU u slugaju

potrebe (NN lica na PJ, uo¢ena namjerna ostecivanja objekata, krade i dr.),

- IzvrSava posao u rokovima odredenim od strane neposrednog rukovodioca.

QOdgovornost: Odgovoran je za Cisto¢u prostora

Odgovoran je: Koordinatoru trznih operacija i Rukovodiocu Sluzbe za komercijaine
poslove i nabavke

Organizacioni dio: | SLUZBA ZA KOMERCIJALNE POSLOVE | NABAVKE

Radno mjesto: Redar

Broj izvrsilaca: 7

Skolska sprema i NK, (4 do 8 razreda osnovne $kole), NSS/SSS

stepen stru¢ne spreme:

Profil zanimanja: | sva zanimanja

Sifra zanimanja: 15169.04

 Potrebno iskustvo: 6 mjeseci o

Vjestine i stavovi: - Samokontrola i radna etika,
- Orijentiranost na kvalitet i efikasnost u radu, i
- Timski rad.

Posebni zahtjevi: -

Uslovi rada: ® normaini o otezani o posebni

Slozenost poslova: EJ jednostavni poslovi o srednje sloZzeni cvrlo sloZeni poslovi

Poslovi i zadaci:

- Obilaze poslovne jedinice na koje su rasporedeni radi spre¢avanja krada,nasilnitva, krSenja
propisa i drugih nepravilnosti,

- Cuvaju imovinu Preduzeca, odrzavaju red, te obezbjeduju i druge uslove za normalno
funkcionisanje poslovnih jedinica na kojima su rasporedeni,

- lzvrSava posao u rokovima odredenim od strane neposrednog rukovodioca,

- Obavljaju i druge poslove po nalogu Koordinatora trznih operacija i Rukovodioca Sluzbe.

Odgovornost: Odgovorani su za uspostavljanje reda na poslovnim jedinicama

Odgovoran je: Koordinatoru trznih operacija i Rukovodiocu Sluzbe za komercijalne
poslove i nabavke
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Organizacioni dio:

SLUZBA ZA RAZVOJ | ODRZAVANJE

Radno mjesto:

Referent za administrativne poslove

Broj izvrsilaca:

1

Skolska sprema i

stepen struéne spreme:

SSS - IV

l_'- . - -
Profil zanimanja:

sva zanimanja

Sifra zanimanja:

4190.05

Potrebno iskustvo:

6 mjeseci

Vjestine i stavovi:

| - Samokontrola i radna etika,

- Orijentiranost na kvalitet i efikasnost u radu, i
- Interpersonalne i komunikacijske vjestine

- Timski rad

Posebni zahtjevi:

poznavanje rada na ra¢unaru

Uslovi rada:

| M normalni o otezani o posebni

Slozenost poslova:

o jednostavni poslovi E] srednje sloZeni o vrlo sloZeni poslovi

Poslovi i zadaci:

- Obavlja administrativne poslove unutar Sluzbe;

- Obezbjeduje nabavku potrebnog materijala i drugih sredstava za obavljanje aktivnosti u Sluzbi,

- Svakodnevno preuzima prispjelu gradu za arhiviranje unutar Sluzbe,

- Vodi sve vrste dopisa po nalogu Rukovodioca Sluzbe,

- Vodi evidenciju iz obalsti zastite od pozara i zastite na radu, atestu tehnitke zastite objekata,
servisima pp aparata, hidrantske mreze i ostalim servisima na nivou Preduzeca,

- Prati i vodi posebnu evidenciju o utrosku vode, el. energije i gasa,

- Obavlja elektronsku obradu opcih akata unutar Sluzbe, ukucavanje, prekucavanje i sl.,

- Organizuje i kontroli$e evidencije o prisustvu na poslu unutar Sluzbe,

- lzvrSava posao u rokovima odredenim od strane neposrednog rukovodioca,

- Obavlja i druge poslove po nalogu Rukovodioca Sluzbe.

Odgovornost:

Odgovoran je za kvalitetno i azurno obavljanje poslova u Sluzbi

Odgovoran je:

Rukovodiocu Sektora za razvoj, marketing i komercijalne poslove

Organizacioni dio:

SLUZBA ZA RAZVOJ | ODRZAVANJE

Radno mjesto:

Poslovoda odrzavanja i tehnickih poslova

Broj izvrsilaca:

1

Skolska sprema i

stepen strucne spreme:

KV/ISSS-IIIV

Profil zanimanja:

gradevinske ili tehnicke struke

Sifra zanimanja:

7139.01

Potrebno iskustvo:

6 mjeseci
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Vjestine i stavovi: - S8amokontrola i radna etika,

- Orijentiranost na kvalitet i efikasnost u radu, i
- Interpersonalne i komunikacijske vjestine,

- Timski rad, i

- Kreativnost i inovativnost.

Posebni zahtjevi: -

Uslovi rada: X normalni o otezani o posebni

SloZenost poslova: o jednostavni poslovi X srednje slozeni = vrlo sloZeni poslovi

Poslovi i zadaci:

- Priprema odgovaraju¢e podatke i informacije za izradu plana odrzavanja i nabavki rezervnih
dijelova i materijala,

- Vodi odgovarajuce evidencije o obavljenim radovima, utro$ak dijelova i materijala,

- Pridrzava se mjera zastite na radu i protivpozarne zastite,

- Vodi evidenciju rada, organizuje i rasporeduje radnike shodno potrebama i vrstama posia, te
kontrolise rad radnika,

- Vodi evidenciju kroz radni nalog o utrosku materijala, goriva, maziva i svih srdstava kojim
Sluzba raspolaze, kao i 0 zaduzenju radnika materijalom i alatom,

- Kontroli$e upotrebu i vodi evidenciju o pravovremenom odrzavanju, registraciji, obiljezavanju i
izgledu motornih vozila koja koristi Sluzba,

- KontroliSe ispravnost rashladnih i klima uredaja, te sredstava za rad,

- Vodi evidenciju o bazdarenju vaga i tegova, te njihovoj pravilnoj i pravovremenoj isporuci,
odnosno povlaéenju sa pijaca,

- Zajedno sa stru¢nim licima u sluzbi svakodnevno po zahtjevima korisnika vrsi pregled
hidrantske mreze, gasovodne mreze, elektroinstalacija i pp aparata, a jednom u tri mjeseca
vrdi periodi¢ni pregled istih, te podnosi izvjestaje o izvrSenoj kontroli — pregledu neposrednom
Rukovodiocu,

- Ucestvuje u radovima odrzavanja i opravki kada je to potrebno,

- lzvrSava posao u rokovima odredenim od strane neposrednog rukovodioca,

- __Obavlja i druge poslove po nalogu Rukovodioca Sluzbe.

Odgovornost: | Odgovoran je za blagovremeno i kvalitetno obavljanje poslova.
Odgovoran je: Rukovodiocu Sektora za razvoj, marketing i komercijalne poslove
Organizacioni dio: SLUZBA ZA RAZVOJ | ODRZAVANJE

Radno mjesto: Gradevinski radnik

Broj izvrsilaca: 2

Skolska sprema i | KV/SSS-IIINV

stepen stru¢ne spreme:

Profil zanimanja: gradevinskaltehnicka

Sifra zanimanja: 3112.14

Potrebno iskustvo: 6 mjeseci

Vjestine i stavovi: | - Samokontrola i radna etika,

- Orijentiranost na kvalitet i efikasnost u radu, i
- Kreativnost i inovativnost
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- Timski rad
Posebni zahtjevi: |' -
Uslovi rada: X normalni o otezani o posebni N
Slozenost poslova: o jednostavni poslovi ¥ srednje sloZeni o vrlo slozeni poslovi

Poslovi i zadaci:

Izvodenje unutrasnjih i vanjskih gradevinskih poslova (sanacija, izgradnja, dogradnja, zidarski
poslovi, betoniranje, keramiCarski radovi, molerski - farbarski poslovi, fasaderski radovi,
hidroizolaterski radovi, zavréna obrada i sl.),

Azurno obavljanje svih pripremih i zavrsnih pomoéno-tehnickih poslova (doprema i priprema
materijala za rad i opreme, ru$enje, montaza, postavai sl.),

Ispomoc na ostalim gradevinskim poslovima,

Brine se o Cuvanju alata i racionalnom koriétenju materijala,

Obavlja poslove zidanja novih zidnih povrina, malterisanja, kontrolu i odrzavanje postojecih
zidanih povrsina u Preduzedu,

Brine se o Cuvanju alata i racionalnom koristenju materijala,

Vodi odgovarajuce evidencije o obavljenim radovima, utro$ak dijelova i materijala,

PridrZava se mjera zastite na radu i protivpozarne zastite,

IzvrSava posao u rokovima odredenim od strane neposrednog rukovodioca,

Obavlja i druge poslove po nalogu Poslovode i Rukovodioca Sluzbe.

Odgovornost: Odgovoran je za blagovremeno i kvalitetno obavljanje poslova

Odgovoran je: Rukovodiocu Sektora za razvoj, marketing i komercijalne poslove

Organizacioni dio:

SLUZBA ZA RAZVQOJ | ODRZAVANJE

Radno mjesto: Radnik za tehnicke poslove i odrzavanje — masinbravar
Broj izvrsilaca: 1

Skolska sprema i KV/SSS-IIINV

stepen stru¢ne spreme:

Profil zanimanja: Tehnicka

Sifra zanimanja: 7233.70

Potrebno iskustvo: | 6 mjeseci

Vjestine i stavovi:

- Samokontrola i radna etika,
- Orijentiranost na kvalitet i efikasnost u radu, i
| - Kreativnost i inovativnost

- Timski rad
Posebni zahtjevi: -
Uslovi rada: X normalni o otezani O posebni
Slozenost poslova: o jednostavni poslovi @ srednje sloZzeni o vrlo sloZeni poslovi
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Poslovi i zadaci:

- Organizuje, izvodi i kontroliSe aktivnosti preventivnog i investicionog masinskog
odrzavanja uredaja i instalacija u Preduzecu,

- Prati stanje objekata i masinskih instalacija prema projektnoj i tehni¢koj dokumentaciji, u
skladu sa vazecim propisima i tehni¢kim uputstvima,

- VrSi poslove opremanja, uredivanja i testiranja mjerila za bazdarenje — zigovanje (vaga,
tegova i dr.),

- Obavlja preventivno, tekuce odrzavanje i servisiranje vaga,

- Prati stanje objekata i ma8inskih instalacija prema projektnoj i tehnitkoj dokumentaciji, u
skladu sa vazecim propisima i tehni¢kim uputstvima,

- Vrsikontrolu rada kompresorskih postrojenja, postrojenja grijanja i hladenja,

- Vodi odgovarajuéu evidenciju o obavljenim radovima, o utrodku dijelova i materijala,

- Brine se o racionalnom utro$ku energenata potrebniha za nesmetano funkcinisanje
masinskih uredaja i opreme,

- Provodi mjere zastite na radu i zastite od pozara,
- lzvrsava posao u rokovima odredenim od strane neposrednog rukovodioca,
- Obavlja i druge poslove po nalogu Poslovode i Rukovodioca Sluzbe.

Odgovornost: Odgovoran je za kvalitetno i efikasno masinsko odrzavanje uredaja i
instalacija u Preduzecéu

Odgovoran je: Rukovodiocu Sektora za razvoj, marketing i komercijalne poslove
Organizacioni dio: SLUZBA ZA RAZVOJ | ODRZAVANJE

Radno mjesto: Radnik za tehnicke poslove i odrzavanje — elektri¢ar

Broj izvrsilaca: 1

Skolska sprema i KV/SSS-IINV

stepen struc¢ne spreme:

Profil zanimanja: Tehnicka

Sifra zanimanja: 7137.04

Potrebno iskustvo: 6 mjeseci

Vjestine i stavovi: - Samokontrola i radna etika,

- Orijentiranost na kvalitet i efikasnost u radu, i
- Kreativnost i inovativnost

- Timski rad
Posebni zahtjevi: -
Uslovi rada: X normaini o otezani o posebni
Slozenost poslova: o jednostavni poslovi ]ﬂ srednje sloZeni o vrlo slozeni poslovi

Poslovi i zadaci:

- VrSi pregled elektroinstalacija na objektima i otklanja nedostatke,

- Obavlja poslove odrzavanja i popravki el. Instalacija, telefonskih instalacija, rashladnih
uredaja (vitrina, ormara i klima uredaja),
- Prati primjenu tehnologije u elektro odrZzavanju,
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- VrSi servis i periodicni pregled elektro instalacija, hidrantske mreze i pp aparata, kao i
druge poslove u okviru osposobljenosti za te poslove,

- Vrsi zamjenu dijelova, konzerviranje i skladistenje demontiranih dijelova,

- Vodi odgovarajuce evidencije o obavljenim radovima, utrodku dijelova i materijala,

- Pridrzava sye mjere zastite na radu i protivpozarne zastite,

- lzvrSava posao u rokovima odredenim od strane neposrednog rukovodioca,

- Obavlja i druge poslove po nalogu Poslovode i Rukovodioca Sluzbe.

Odgovornost: Odgovoran je za ispravnost elektrouredaja, sklopova i instalacija u
Preduzedu
Odgovoran je: Rukovodiocu Sektora za razvoj, marketing i komercijalne poslove

Organizacioni dio:

SLUZBA ZA RAZVOJ | ODRZAVANJE

Radno mjesto:

Radnik za tehnicke poslove i odrZzavanje — limar

Broj izvrsilaca: 1

Skolska sprema i KV/SSS-IIINV
stepen struéne spreme:

Profil zanimanja: Tehnicka
Sifra zanimanja: 7213.01
Potrebno iskustvo: 6 mjeseci

Vjestine i stavovi:

- Samokontrola i radna etika,

- Orijentiranost na kvalitet i efikasnost u radu, i
- Kreativnost i inovativnost

- Timski rad

Posebni zahtjevi:

Uslovi rada:

X normalni o otezani o posebni

Slozenost poslova:

o jednostavni poslovi H srednje slozeni o vrlo sloZeni poslovi

Poslovi i zadaci:

- Obavlja poslove koji su vezani za konstrukcije sa limom,

- Pratii kontrolie limene povr$ine na opremi u Preduzecu i ispravnost istih,

- Postavlja nove limene konstrukcije gdje je potrebno i vr$i odrzavanje istih,

- Brine se o ¢uvanju alata i racionalnom koritenju materijala,

- Vodi odgovarajuce evidencije o obavljenim radovima, utro$ak dijelova i materijala,
- Pridrzava se mjera zastite na radu i protivpozarne zastite,

- lzvr8ava posao u rokovima odredenim od strane neposrednog rukovodioca,

- Obavlja i druge poslove po nalogu Poslovode i Rukovodioca Sluzbe.

Odgovornost:

Odgovoran je za blagovremeno i kvalitetno obavljanje poslova.

POdgovoran je:

Rukovodiocu Sektora za razvoj, marketing i komercijalne poslove
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Organizacioni dio:

SLUZBA ZA RAZVOJ | ODRZAVANJE

Radno mjesto:

Mehaniar za rashladne i klimatizacijske uredaje

Broj izvrsilaca;

1

Skolska sprema i KV/SSS-II/IV
stepen stru¢ne spreme:

Profil zanimanja: Tehnicka
Sifra zanimanja: 7233.32
Potrebno iskustvo: 6 mjeseci

Vjestine i stavovi:

- Samokontrola i radna etika,

- Orijentiranost na kvalitet i efikasnost u radu, i
- Kreativnost i inovativnost
- Timski rad

Posebni zahtjevi: -

Uslovi rada:

X normalni o otezani O posebni

Slozenost poslova:

o jednostavni poslovi H srednje sloZeni o vrlo sloZeni poslovi

Poslovi i zadaci:

Obavlja preventivno, tekuée i investiciono odrZzavanje i servisiranje uredaja rashladne
tehnike, ventilacije i klimatizacijskih uredaja,

Vrsi iscenje rashladnih i klimatizacijskih uredaja,

Vr§i zamjenu dijelova, konzerviranje i skladistenje demontiranih dijelova,

Prati primjenu tehnologije za klimatizaciju prostora,

Vrsi pregled rashladnih instalacija i klimatizacijskih uredaja na objektima i otklanja
nedostatke,

Vrsi pregled rashladnih instalacija i klimatizacijskih uredaja na objektima i otklanja
nedostatke,

Vodi odgovarajuce evidencije o obavljenim radovima, utrosku dijelova i materijala,
Provodi mjere zastite na radu i protivpozarne zastite,

lzvr$ava posao u rokovima odredenim od strane neposrednog rukovodioca,
Obavlja i druge poslove po nalogu Poslovode i Rukovodioca Sluzbe.

Odgovornost:

Odgovoran je za ispravnost rashladnih i klimatizacijskih uredaja

Odgovoran je:

Rukovodiocu Sektora za razvoj, marketing i komercijalne poslove
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Organizacioni dio:

SLUZBA ZA RAZVOJ | ODRZAVANJE

Radno mjesto:

Radnik na odrzavanju

Broj izvrsilaca:

1

Skolska sprema i

stepen struéne spreme:

KV/SSS, 1INV

Profil zanimanja:

Sva zanimanja

Sifra zanimanja:

9320.02

Potrebno iskustvo:

6 mjeseci

Vjestine i stavovi:

- Samokontrola i radna etika,
- Orijentiranost na kvalitet i efikasnost u radu, i
- Timski rad

Posebni zahtjevi:

Uslovi rada:

X normalni o oteZani o posebni

Slozenost poslova:

Efjednostavni poslovi o srednje sloZeni o vrlo sloZeni poslovi

Poslovi i zadaci:

- Obavlja sve jednostavnije poslove vezane za odrZavanje poslovnih objekata-sitne popravke,
- Radi na ispomo¢i radnicima Sluzbe,
- lzvrSava posao u rokovima odredenim od strane neposrednog rukovodioca,

Obavlja i druge poslove po nalogu Rukovodioca Sluzbe

Odgovornost:

Odgovoran je za blagovremeno i kvalitetno obavljanje poslova

Odgovoran je:

I
[

Rukovodiocu Sektora za razvoj, marketing i komercijalne poslove

Broj: 1915-2-2-1/22

Sarajevo,15.07.2022.godine

PREDSJEDNIK NA DZORNOG
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