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Na osnovu Clana 16. Odluke o osnivanju DOO “Mediteranski sportski centar” - Budva (SI. List CG —
opstinski propisi br. 05/14) i (lana 21. Statuta DOO “Mediteranski sportski centar” - Budva (“Sluzbeni
list CG - Opstinski propisi* br.15/14, 26/18), Odbor direktora DOO “Mediteranski sportski centar” -
Budva na sjednici odrzanoj 07.10.2021. godine donio je:

PRAVILNIK
o unutra$njoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta

I OSNOVNE ODREDBE

Clan 1

Prilikom organizacije i sistematizacije radnih mjesta (u daljem tekstu: Pravilnik) utvrduje se
organizacija i sistematizacija radnih mjesta u privrednom drustvu DOO “Mediteranski sportski centar”
- Budva (u daljem tekstu: Drustvo ili Preduzeée) tako $to se utvrduju:

—  makro i mikro organizicione strukture Drustva, njihov djelokrug rada i unutra$nja organizaciona
struktura;

— raspored nadleznosti i odgovornosti;
— sistem kordinacije i kontrole rada, uslovi, nivo obrazovanja i zanimanja i broj izvrSilaca za

obavljanje poslova u skladu sa potrebama procesa rada i opis radnih mjesta u drustvu.
Clan 2
Ovim Pravilnikom se utvrduje unutra$nja organizacija i uslovi za obavljanje poslova u skladu sa
potrebama procesa rada u DOO “Mediteranski sportski centar” - Budva, kao i sistematizacija poslova i
radnih zadataka prema njihovoj prirodi i uslovi za izbor i rasporedivanje na pojedina radna mjesta.

Clan 3

Organizacija i sistematizacija radnih mjesta omoguéava pravilan raspored zaposlenih, prema nivou
njihove struéne spreme, znanju i sposobnostima.

I1 ORGANI DRUSTVA

Clan 4



Organi drustva su: organi upravljanja i rukovodenja.

Organ upravljanja je: Odbor Direktora.

Organ rukovodenja je: Izvr3ni Direktor.

Dijelokrug rada Odbora Direktora i rada Izvr$nog Direktora su utvrdeni zakonom i Statutom Drustva.

I11 ORGAZICIONA STRUKTURA PREDUZECA

Clan 5

U privrednom drudtvu DOO “Mediteranski sportski centar” - Budva proces rada je organizovan preko
sledeéih sektora i sluzbi:
1. Sektor za opite, pravne, kadrovske, ra¢unovodstvene i finansijske poslove;
- Sluzba za opéte, pravne i kadrovske poslove;
- Sluzba za raéunovodstvene i finansijske poslove;
2. Sektor za fizi¢ku kulturu;
- Sluzba za fizi¢ku kulturu
3. Tehni¢ki sektor;
- SluZba zastite i obezbedenja;
- Tehniéka sluzba.
4. Sektor za marketing
- Sluzba za marketing
5. Sektor za javne nabavke
- Sluzba za javne nabavke
Poslovi sektora i sluzbi funkcionidu preko djelokruga rada neposrednih izvrsilaca.

IV NADLEZNOSTI I ODGOVORNOST

Clan 6

Nadleznost i odgovornost u za donodenje odluka u Drustvu su distrubuirani kroz dva nivoa upravljanja:
nivo Izvrdnog Direktora i Pomoénika Izvr$nog Direktora i na nivo Rukovodilaca sluzbi.

Clan 7
Obaveze i odgovornost Izvrinog Direktora propisane su zakonom i Statutom Drustva.

Clan 8
Rukovodioci sluzbi predstavljaju sektor i sluzbu i odgovorni su za rad sluzbi. Rukovodioci sluzbi
staraju se o sprovodenju odluka donijetith na nivou Drustva. Rukovodioci sluzbi su neposredno

odgovorni [zvr§nom Direktoru.

Clan 9



Rukovodioci sluzbi sprovode odluke Izvrénog Direktora i odgovorni su za rad sluzbe kojom rukovode.
V KORDINACIJA I KONTROLA

Clan 10

Uskladivanje obavljanja poslova i radnih zadataka koji su u nadleznosti pojedinih sektora i sluzbi u
Drustvu, obavlja se na slede¢i naéin:

-~ neposrednim rukovodenjem;

— sistemom poslovnog planiranja i kontrole;

— usvojenim procedurama poslovanja.

Clan 11

[zvrsni Direktor je zaduZen za koordinaciju rada Drustva.
Izvréni Direktor neposrednim nalozima usmjerava, prati i kordinira rad sektora i sluzbi, u cilju njihovog
sagladenog djelovanja u interesu Drustva kao cjeline.

Clan 12

Koordinaciju rada u Drustvu ostvaruje Izvr$ni Direktor radom u Kolegijumu.
Kolegijum &ine:

— Izvrsni Direktor;

— Pomoénik Direktora;

— Savjetnik Izvr8nog Direktora;

— Rukovodilac sluzbe za opste, pravne, i kadrovske poslove;

— Rukovodilac sluzbe za ratunovodstvene i finansijske poslove;

— Rukovodilac sluzbe za fizi¢ku kulturu;

— Rukovodilac sluzbe zastite 1 obezbedenja;

— Rukovodilac tehnicke sluzbe;

— Rukovodilac sluzbe za marketing;

— Rukovodilac sluzbe za javne nabavke.
U radu kolegijuma mogu, po potrebi, uéestvovati i drugi zaposleni, o ¢emu odlu€uje Izvrdni Direktor.

Clan 13
Rukovodilac sluZzbe je odgovoran za organizovanje, koordinaciju, pra¢enje i kontrolu rada sluZbe.

Rukovodilac sluzbe neposrednim nalozima usmjerava i koordinira rad sluzbe u cilju usaglasenog
djelovanja u interesu Drustva kao cjeline.

Clan 14

Poslovno planiranje u Drustvu vrdi se koordinacijom i kontrolom rada organizacionih struktura u
sastavu Drustva,

Clan 15



U Drudtvu se primenjuju procedure i upustva u kojima se blize odreduje tok i nalin obavljanja
poslovnih procesa. U svakom dijelu drugtva razvijaju se adekvatne procedure i upustva koje odreduju
vodenje poslovnih procesa koji se odvijaju u tim djelovima Drustva. Primjenu procedura i upustava
prati Izvr$ni Direktor i Rukovodioci sluzbi.

VI DEFINISANJE POSLOVA ILI RADNIH ZADATAKA

Clan 16

Svi izvr8ioci poslova utvrdenih radnih mjesta duzni su obavljati poslove radnih mjesta utvrdenih ovim
Pravilnikom prema propisu i opisu poslova, koji ¢ine sastavni dio ovog pravilnika, kao i poslove po
nalogu koji im stavi u zadatak neposredni Rukovodilac ili Izvrini Direktor.

Clan 17

Definisanjem posla po izvrSiocu obezbeduje se:
- utvrdivanje taénih zadataka po izvriocu;
— broj izvrSilaca;
— uslovi koji zaposleni moraju imati za rasporedivanje na odredeno radno mjesto.

Clan 18

Naziv radnog mjesta utvrden je prema poslu koji zaposleni pretezno vrsi.

VII UTVRBIVANJE USLOVA ZA OBAVLJANJE POSLOVA RADNOG MJESTA

Clan 19
Stepen struéne spreme utvrduje se prema sloZenosti posla i mora biti taéno utvrden.
Clan 20

Zaposleni moraju imati stepen stru¢ne spreme, u skladu sa zahtjevom posla koji obavlja, odreden
prema vrsti i sloZenosti posla.

Zaposleni javnom ispravom, u ovjerenom prepisu ili originalu, dokazuje da ispunjava uslove, koji se
zahtjevaju za pojedina radna mjesta.

Clan 21

Zaposleni koji je, dok je u radnom odnosu kod DOO “Mediteranski sportski centar™ - Budva, visi
stepen struéne spreme ima pravo na raspored na javno mjesto, odgovaraju¢e novoste¢enoj spremi, ako
za to postoje uslovi.



Clan 22
Stru&ni ispit se utvrduje kao uslov za obavljanje posla kada je to utvrdeno posebnim zakonom.
Clan 23

Radno iskustvo, kao uslov za obavljanje posla, priznaje se ukoliko je ste¢eno na istim ili sli¢nim
poslovima, nakon sticanja odredene struéne spreme.
Potrebno radno iskustvo utvrduje se prema:

— uslovima rada;

— sloZenosti poslova;

— odgovornosti za izvr§avanje odredenih poslova.

VIII OSNOV ZA ODREDIVANJE BROJA IZVRSILACA ZA POJEDINA RADNA MJESTA

Clan 24

Odbor Direktora u skladu sa promjenom obima posla, na prijedlog Izvr§nog Direktora, utvrduje stvarnu
potrebu za brojem izvrsilaca godi$njim planom preduzeéa, vodeéi ra¢una o uposlenosti svih zaposlenih
u toku godine.

Clan 25
Obezbedivanje izvrilaca poslova vrsi se:

— prijemom radnika putem javnog oglasavanja;
— rasporedivanjem postojecih na druga radna mjesta.

IX RASPOREDIVANJE

Clan 26

Prijem lica na rad kao i rasporedivanje zaposlenih vr$i se radi obavljanja utvrdenih poslova i radnih
zadataka u skladu sa uslovima koji su utvrdeni ovim Pravilnikom.

Clan 27
Izuzetno od ¢&lana 26 ovog Pravilnika, zaposleni koji kontinirano i kvalitetno obavlja poslove
odredenog radnog mjesta, mozZe biti rasporeden na to radno mjesto, ako je to u interesu procesa rada i

Drustva u cjelini, i ako ne ispunjava uslove utvrdene ovim Pravilnikom. uz obavezu da u roku od dvije
godine od dana rasporeda ispuni uslove za rad na tom radnom mjestu.

Clan 28

U sladuju zaposljavanja lica sa invaliditetom, zaposleni invalid se rasporeduje na poslove koji



odgovaraju njegovoj preostaloj radnoj sposobnosti u nivou, odnosno podnivou kvalifikacije.
U sluéaju da se zaposleni invalid ne mozZe rasporediti u smislu stava 1 ovog ¢&lana, bi¢e mu
obezbijedena druga prava u skaldu sa zakonom, opstim kolektivnim ugovorom i Statutom Drustva.

Clan 29
Ugovorom o radu regulifu se sva pitanja iz radnog odnosa zaposlenih u skladu sa pozitivnim
zakonskim propisima.

X PRELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clan 30

Raspored zaposlenih Drustva na radna mjesta utvrdena ovim Pravilnikom koji odgovaraju njihovom
stepenu struéne spreme odredene vrste zanimanja i sposobnostima izvrSit ¢e se u roku od 90 dana
(slovima: devedeset dana) od stupanja od dana stupanja na snagu ovog Pravilnika.

Clan 31
Izmjene i dopune pravilnika vrse se na na¢in i po postupku uvrdenom za njegovo dono3enje.

Clan 32
Opis poslova radnih mjesta ¢ini sastavni dio ovog pravilnika.

Clan 33
Ovaj pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja na oglasnoj tabli Drustva.

Clan 34
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje da vazi Prvilnik o unutradnjoj organizaciji i
sistematizaciji radnih mjesta u DOO “Mediteranski sportski centar” - Budva br. 73/1-19 od 05.02.2019.
godine; Pravilnik o izmjeni i dopuni pravilnika o unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta

579/2-20 od 24.06.2020. godine i Pravilnik o izmjeni i dopuni pravilnika o unutrasnjoj organizaciji i
sistematizaciji radnih mjesta 1072/1-20 od 02.12.2020. godine.

XI OPIS POSLOVA

1. KABINET

1.1 IZVRSNI DIREKTOR

Stepen strué¢ne spreme: VII (visoko obrazovanje u obimu 240 CSPK)

Radno iskustvo: u skladu sa zakonom

Posebni uslovi: poznavanje rada na ra¢unaru (Office, Email, Internet), poznavanje engleskog jezika



(osnovni nivo)
Opis poslova:

rukovodi radom i poslovanjem preduzeéa;
predstavlja i zastupa preduzede;
obavlja poslove u skladu sa zakonom i statutom i drugim aktima preduzeéa.

Odgovoran za svoj rad: Odbor Direktora
Broj izvriioca zaposlenih na odredeno vrijeme (mandat od 4 godine): | izvriilac
SloZenost i obim poslova: veoma sloZeni, odgovorni i obimni poslovi.

1.2 POMOCNIK DIREKTORA

Stepen stru¢ne spreme: VII (visoko obrazovanje u obimu 240 CSPK)

Radno iskustvo: 3 godine iskustva na rukovodeéim pozicijama ili sli¢nim poslovima

Posebni uslovi: poznavanje rada na radunaru (Office, Email, Internet), poznavanje engleskog jezika
(osnovni nivo), razvijene komunikacijske vjestine, organizacijske sposobnosti.

Opis poslova:

osmisljava i realizuje programe sportskih, zabavnih manifestacija;
aZurira baze podataka;

odrzava kontakte sa klijentima;

vodi medunarodnu saradnju preduzeca;

dostavlja izvjestaje;

prati, primjenjuje i razvija marketindke zahtjeve trZista;

vr3i i1 druge poslove po nalogu izvrsnog direktora.

Odgovoran za svoj rad: Izvr$nom direktoru
Broj izvrSioca zaposlenih n neodredeno vrijeme: 1 izvr$ilac
SloZenost i obim poslova: veoma sloZeni, obimni poslovi.

1.3 SAVJETNIK IZVRSNOG DIREKTORA

Stepen stru¢ne spreme: VII stepen Drustveni smjer (visoko obrazovanje u obimu 240 CSPK)
Radno iskustvo: 3 godina iskustva na istim ili sli¢nim poslovima

Posebni uslovi: poznavanje rada na raéunaru (Office, Email, Internet), poznavanje engleskog jezika
(osnovni nivo), razvijene komunikacijske vjestine, organizacijske sposobnosti.

Opis poslova:

pomaze i savjetuje izvr§nog direktora u upravljanju preduzeda;

pomazZe i savjetuje pomoc¢nika izvr§nog direktora u vezi sa realizacijom sportskih i zabavnih
manifestacija;

pomaze i savjetuje rukovodioce nadleznih sluzbi u upravljanju nadleZznom sluzbom;
savjetuje ostale zaposlene radi pobolj$anja procesa rada;

daje savjete radi kvalitetnog i blagovremenog izvrSavanje poslova i zadataka u Drustvu;
daje savjete za pobolj$anje rada i unapredivanje poslovanja;

analizira sloZene poslovne aktivnosti sa konkretnim predlozima za realizaciju;

saraduje sa izvr§nim direktorom u organizovanju procesa rada u Drustvu;

vrdi i druge poslove po nalogu izvr§nog direktora.

Odgovoran za svoj rad: Izvr§nom direktoru
Broj izvrSioca zaposlenih na neodredeno vrijeme: 1 izvrSilac
SloZenost i obim poslova: veoma sloZeni, obimni poslovi.

SEKTOR ZA OPSTE, PRAVNE, KADROVSKE, RACUNOVODSTVENE I FINANSIJSKE
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POSLOVE

2. SLUZBA ZA OPSTE, PRAVNE I KADROVSKE POSLOVE

2.1 RUKOVODILAC SLUZBE ZA OPSTE, PRAVNE I KADROVSKE POSLOVE
Stepen stru¢ne spreme: VII (visoko obrazovanje u obimu 240 CSPK)
Radno iskustvo: 3 godine radnog staza na rukovode¢im pozicijama ili sli¢nim poslovima
Posebni uslovi: poznavanje rada na ra¢unaru (Office, Email, Internet)
Opis poslova:
— neposredno rukovodi i odgovoran je za rad sluzbe za opSte, pravne i kadrovske poslove;
— koordinira i organizuje rad organizacijonih djelova u sluzbi za opste, pravne i kadrovske
poslove;
— pri obavljanju poslova utuZenja, odgovara na tuzbe, podneske, predloge za izvrienje;
— prati i proucava propise iz oblasti zakonodavstva koji se odnose na poslove preduzeéa;
— odgovoran je za funkcionisanje preduzeéa prema zakonskim normama;
— stara se o ostvarivanju prava zaposlenih;
— saginjava nacrte ugovora u vezi poslovanja Preduzeca, u€estvuje prilikom zaklju€enja ugovora i
prati izvr$enje istih;
— obavlja poslove od znacaja za rad Odbora direktora i pruzanja struéne pravne pomoci;
— ucestvuje na izradi poslova norminativne djelatnosti;
— zastupa preduzece pred redovnim sudovima, privrednim, te drugim organima i organizacijama;
— obavlja pravne poslove u vezi statusnih pitanja preduzeca;
- vrdi i druge poslove po nalogu izvr§nog direktora.
Odgovoran za svoj rad: Izvrinom direktoru
Broj izvriioca zaposlenih n neodredeno vrijeme:| izvrsilac
SloZenost i obim poslova: veoma sloZeni, odgovorni i obimni poslovi.

2.2 SAMOSTALNI SAVJETNIK ZA PRAVNE POSLOVE

Stepen strué¢ne spreme: VII (visoko obrazovanje u obimu 240 CSPK)
Radno iskustvo: 1 godina radnog staza na sli¢nim poslovima

Posebni uslovi: poznavanje rada na radunaru (Office, Email, Internet)
Opis poslova:

— saraduje sa direktorom i rukovodiocem sluzbe za opste, pravne i kadrovske poslove i ucestvuje
u pravnim poslovima Drustva;

— vodi korespodenciju u vezi realizacije poslova,;

- daje savjete direktoru u pogledu stru¢nog dijela posla;

— ucestvovanje u pregovorima i korespodenciji sa klijentima, eksternim licima i advokatima;

— prati 1 proucava zakone, opSte akte i druge propise i obavlja najsloZenije poslove koji
zahtijevaju posebnu struénost i samostalnost iz djelokruga rada sluzbe koji se odnose na
poslove preduzeéa;

— priprema nacrte opStih i pojedinaénih pravnih akata;

— satinjava nacrte ugovora, uéestvuje prilikom zakljuéivanja ugovora i prati izvrenje istih;

— priprema materijal i predloge odluka i drugih akata za Odbor direktora i pruzanja struéne pravne
pomoci;

- daje misljenje i pravne savjete iz djelokruga svog rada;

— postupa po zahtjevima za slobodan pristup informacijama;

— ureduje, kompletira i stara se o arhivi Drustva;



— sa¢injava odgovore na tuzbe, podneske, predloge za izvrenje 1 dr.;

— obavlja poslove komunikacije sa poslovnim partnerima;

— vrdi i druge poslove po nalogu izvr§nog direktora i rukovodioca sluzbe.
Odgovoran za svoj rad: [zvr$nom direktoru i rukovodiocu sluzbe.
Broj izvrSioca zaposlenih na neodredeno vrijeme: | izvrSilac
SloZenost i obim poslova: veoma sloZeni, odgovorni i obimni poslovi.

2.3 POSLOVNI SEKRETAR
Stepen stru¢ne spreme: [V, drustveni smjer (srednje obrazovanje u obimu 240 CSPK)
Radno iskustvo: 3 godina radnog iskustva
Posebni uslovi: poznavanje rada na ra¢unaru (Office, Email, Internet), poznavanje engleskog jezika
(osnovni nivo)
Opis poslova:

— vrdi sekretarske poslove;

— odgovoran je za blagovremeno dopremanje poste i druge dokumentacije;

— obavlja poslove telefonske koordinacije;

— obavlja poslove poslovne korespodencije;

— vodi arhivu i ¢uva arhivski materijal;

— Cuva pecate i Stambilja;

— vr$i i druge poslove po nalogu izvr$nog direktora i rukovodioca sluzbe.
Odgovoran za svoj rad: Rukovodiocu sluzbe, Izvr§nom direktoru
Broj izvrSioca zaposlenih na neodredeno vrijeme: | izvrSilac
SloZenost i obim poslova: neznatno sloZeni i poslovi manjeg obima.

2.4 ADMINISTRATIVNO - TEHNICKI SEKRETAR
Stepen struéne spreme: [V, drustveni smjer (srednje obrazovanje u obimu 240 CSPK)
Radno iskustvo: 1 godina radnog iskustva
Posebni uslovi: poznavanje rada na radunaru (Office, Email, Internet)
Opis poslova:
— vodi mati¢nu evidenciju radnika preduzeca i Cuva personalna dosijea;
— prisustvuje sjednicama Odbora direktora i vodi zapisnik;
— radi administrativne poslove za Odbor direktora;
- vr$i komunikaciju i u€estvuje u sradnji sa nadleznim sluzbama;
- vodi evidenciju godi$njih odmora radnika i bolovanja;
— obavlja poslove oglaSavanja slobodnih radnih mjesta;
— prijavljuje i odjavljuje zaposlene u poreskoj upravi;
— prati istek radnog odnosa na odredeno vrijeme i blagovremeno obavje3tava direktora preduzeéa;
— prati penzijski staZ radnika;
— vrdi i druge poslove po nalogu izvr$nog direktora i rukovodioca sluzbe.
Odgovoran za svoj rad: Rukovodiocu sluzbe, Izvr§nom direktoru
Broj izvriioca zaposlenih na neodredeno vrijeme: | izvriilac
SloZenost i obim poslova: neznatno sloZeni i poslovi manjeg obima.

2.5 REFERENT ZA KADROVE
Stepen stru¢ne spreme: VI stepen drudtveni smjer, (visoko obrazovanje u obimu 180 CSPK)

Radno iskustvo: 3 godina radnog iskustva na istim ili sliénim poslovima
Posebni uslovi:



— poznavanje rada na ra¢unaru (Office, Email, Internet)
— poznavanje engleskog jezika (osnovni nivo)
Opis poslova:

— u saradnji sa rukovodiocima sektora planira strategiju razvoja ljudskih resursa i zaposljavanja
koja podrazumjeva neposredne i dugoroéne kadrovske potrebe u pogledu broja zaposlenih i
njihovih vjestina;

— izraduje analize poslovanja preduzeca;

— izraduje analize radnih mjesta i izradu opisa poslova zaposlenih;

— u saradnji sa ostalim sluzbama izraduje jednogodisnje i viSegodi$nje programe i planove razvoja
preduzeca;

— predlaze mjere za poboljsanje poslovanja;

— prati inovacije na svjetskom i domacéem trzistu i predlaze mjere razvoja preduzeca;

— kreira i aZurira bazu potecijalnih saradnika;

— stvara uslove za unapredenje uspje$nosti, motivacije, posveéenosti, lojalnost i zadovoljstva
zaposlenih;

— planira i organizuje obrazovanje i stru¢no usavr$avanje zaposlenih:

— posreduje izmedu menadZmenta i zaposlenih u resavanju razli¢itih pitanja i problema u vezi sa
radom i meduljudskim odnosima;

— vr8i i druge poslove po nalogu izvr§nog direktora.

Odgovoran za svoj rad: Rukovodiocu sluzbe, Izvrénom direktoru
Broj izvr3ioca zaposlenih na neodredeno vrijeme: | izvrilac
SloZenost i obim poslova: veoma sloZeni, odgovorni i obimni poslovi.

3. SLUZBA ZA RACUNQVODSTVENE I FINANSIJSKE POSLOVE

3.1 RUKOVODILAC SLUZBE ZA RACUNOVODSTVENE I FINANSIJSKE POSLOVE
Stepen struéne spreme: VII stepen Pravni ili Ekonomski smjer (visoko obrazovanje u obimu 240
CSPK)
Radno iskustvo: 3 godine radnog staza na rukovode¢im pozicijama ili sli¢nim poslovima
Posebni uslovi:
— ploZen struéni ispit za raunovodu ili ovlaséenog ra¢unovodu;
— poznavanje rada na racunaru (Office, Email, Internet)
Opis poslova:
— organizuje i koordinira rad poslova raéunovodstveno — knjigovodstvene funkcije;
— prati i primjenjuje zakonske propise iz domena radunovodstvenih poslova;
— udestvuje u izradi Normativnih akata preduzeca i pripremi Ugovora u svim oblicima u dijelu
ekonomskih dokumenata;
— sastavlja Izvjedtaje o poslovanju u dijelu ekonomsko — finansijskih analiza, Programe
rada i Planove preduzeéa iz domena ekonomskih poslova;
— obraduje informacije i uestvuje u pripremi poslovnih odluka na nivou ekonomskih poslova;
— sastavlja periodi¢ne i godi$nje obra¢une, vrsi obradune poreza i druge statisticke izvjeStaje na
osnovu ra¢unovodsvenih iskaza i1 izvjestaja;
— daje uputstva za rad iz oblasti ratunovodstva;
— kreira i predlaZe organizacione metode knjigovodstvene evidencije i u tom smislu razvija
programe automatske obrade podataka;
— obezbjeduje svakodnevnu aZzurnost poslovnih informacija u dijelu obaveza i potraZivanja;
— kontira i knjizi sve poslovene promjene u sintetici glavne knjige;



— planira i prati finansijske tokove radi obezbjedenja optimalne likvidnosti, stara se o
obezbjedenju obrtnih sredstava, odredjuje dinamiku ugovora i na¢in placanja;
— udestvuje i radi prilikom kontrole poslovnja preduze¢a kod nadleznih organa;
— potpisuje finansijsku dokumentaciju i ovlas¢en je za davanje podataka iz nadleznosti sektora;
— vodi evidenciju osnovnih sredstava;
— vr8i i druge poslove po nalogu izvr$nog direktora.
Odgovoran za svoj rad: Izvr§nom direktoru
Broj izvrSioca zaposlenih na neodredeno vrijeme: | izvrSilac
SloZenost i obim poslova: veoma sloZeni, odgovorni i obimni poslovi.

3.2 RACUNOVODSTVENI REFERENT
Stepen struéne spreme: IV stepen (srednje obrazovanje u obimu 240 CSPK)
Radno iskustvo: 1 godina radnog iskustva na sli¢nim poslovima
Posebni uslovi: poznavanje rada na raéunaru (Office, Email, Internet)
Opis poslova:
-- sastavlja bruto bilanse preduzeca;
— knjizi ban¢ine izvode 1 vodi evidenciju istih;
— udestvuje u izradi periodi¢nih i godi3njih obracuna;
— obradunava i vr$i isplatu svih li¢nih primanja;
- redovno usaglasava evidencije glavne knjige sa analitickim evidencijama;
— stara se za arhiviranje i duvanje finansijsko materijalne dokumentacije;
— vréi i druge poslove po nalogu izvrinog direktora i rukovodioca sluzbe.
Odgovoran za svoj rad: Rukovodiocu sluzbe, Izvr§nom direktoru
Broj izvriioca zaposlenih na neodredeno vrijeme: 1 izvrSilac
Slozenost i obim poslova: veoma sloZeni, obimni polovi.

3.3 REFERENT ZA FAKTURISANIJE
Stepen struéne spreme: [V stepen (srednje obrazovanje u obimu 240 CSPK)
Radno iskustvo: 1 godina radnog staZa na sliénim poslovima
Posebni uslovi: poznavanje rada na raéunaru (Office, Email, Internet)
Opis poslova:
— vrsi obradun i fakturisanje prihoda po svim osnovama;
— vodi evidenciju izdatih i primljenih faktura;
— vodi analiti¢ke kartice povjerioca po osnovu faktura;
— izvjestava Rukovodioca sektora o naplati potrazivanja i problemima u naplati;
— vrdi i druge poslove po nalogu izvrinog direktora i rukovodioca sluzbe.
Odgovoran za svoj rad: Rukovodiocu sluzbe, Izvrsnom direktoru
Broj izvriioca zaposlenih na neodredeno vrijeme: 1 izvrsilac
SloZenost i obim poslova: neznatno teski i poslovi manjeg obima.

3.4 REFERENT ZA ZAJEDNICKE POSLOVE
Stepen stru¢ne spreme: IV stepen, drudtveni smjer (srednje obrazovanje u obimu 240 CSPK)
Radno iskustvo: 1 godina iskustva na istim ili sliénim poslovima
Posebni uslovi: poznavanje rada na raunaru (Office, Email, Internet), poznavanje engleskog jezika
(osnovni nivo), razvijene komunikacijske vjestine
Opis poslova:

— stara se o koordinaciji izmedju sektora Preduzeéa;

— vodi evidenciju prisutnosti radnika na poslu i radne sate istih;



— rukuje internim bifeom po pozivu direktora;
— pruza sve vrste informacija vezanih za desavanja u sali;
— stara se o urednoj dostavi raznih dopisa i faktura korisnicima usluga;
— vrsi i druge poslove po nalogu izvr$nog direktora i rukovodioca sluzbe.
Odgovoran za svoj rad: Rukovodiocu sluzbe, Izvr$nom direktoru
Broj izvrSioca zaposlenih na neodredeno vrijeme: 2 izvrSioca
Slozenost i obim poslova: neznatno sloZeni poslovi manjeg obima.

SEKTOR ZA FIZICKU KULTURU

4. SLUZBA ZA FIZICKU KULTURU

4.1 RUKOVODILAC SLUZBE ZA FIZICKU KULTURU

Stepen struéne spreme: VII stepen, fizi¢ka kultura (visoko obrazovanje u obimu 240 CSPK)
Radno iskustvo: 3 godine iskustva na rukovodeéim pozicijama ili sliénim poslovima

Posebni uslovi: poznavanje rada na radunaru (Office, Email, Internet), poznavanje engleskog jezika
(osnovni nivo), razvijene komunikacijske vjestine

Opis poslova:

— vrdi kontrolu ulaska ovladéenih lica u sali;

— zajedni¢ki sa predstavnicima ekipa zapisni¢ki konstatuje stanje u prostorijama sale, prije i posle
njenog koris¢enja;

— organizuje postavljanje i demontazu rekvizita u sali;

— vrdi prijem zahtjeva, pravi plan kori¢enja sale i evidenciju termina svih korisnika sale:

— organizuje, koordinara, kontroliSe i usmjerava rad svih radnika u smjeni na realizaciji programa
fizicke kulture po smjenama;

— udestvuje u izradi i predlaZe programe rada sektora u oblasti fizicke kulture, te realizuje iste iz
svih grana i disciplina koje se u Preduzecu organizuju;

— ostvaruje i realizuje svakodnevni uvid u stanje opreme i sadrzaja Preduzeca, te zapisnicki
konstatuje svako ostecenje na opremi, rekvizitima i sadrZajima, koja su nastala nanamjenskim
kori§cenjem od strane korisnika;

— organizuje i brine se o sprovodenju kucnog reda i postovanje istog od strane korisnika:

— organizuje i vr$i blagovremene pripreme sadrZaja i opreme za sve sportske manifestacije;

— prati realizaciju i ostvarivanje ugovorenih obaveza Preduzeca iz oblasti fizicke kulture;

— duzan je da bez odlaganja obustavi rad &im primjeti opasnost ugrozavanja radnika, korisnika i
posjetilaca zbog nedostatka zastitnih sredstava ili kvarova na njima, i o tome obavjeStava
izvrdnog direktora;

— vrsi i druge poslove po nalogu izvr§nog direktora.

Odgovoran za svoj rad: IzvrSnom direktoru
Broj izvriioca zaposlenih na neodredeno vrijeme: 1 izvrsilac
Slozenost i obim poslova: veoma sloZeni, odgovorni i obimni poslovi.

4.2 REKVIZITER

Stepen struéne spreme: [V stepen, drustveni smjer (srednje obrazovanje u obimu 240 CSPK)
Radno iskustvo: Nije predvideno

Posebni uslovi: poznavanje rada na ra¢unaru (Office, Email, Internet)

Opis poslova:

— prima i otpusta ekipe, korisnike sale;



vrdi kontrolu ulaska ovla¢enih lica u sali;

zajedni&ki sa predstavnicima ekipa zapisni¢ki konstatuje stanje u prostorijama sale, prije i posle
njenog koridéenja;

organizuje, postavlja i vr$i demontazu rekvizita u sali;

stara se o poslovanju kuénog reda u sali;

za vrijeme sportskih i kulturnih manifestacije u saradnji sa pomo¢nim radnicima kontrolise i
obezbjeduje pravilno korid¢enje sale i svih prate¢ih objekata;

vrdi i druge poslove po nalogu izvr§nog direktora i rukovodioca sluzbe.

Odgovoran za svoj rad: Rukovodiocu sluzbe, IzvrSnom direktoru
Broj izvriioca zaposlenih na neodredeno vrijeme: 11 izvrSioca
SloZenost i obim poslova: neznatno sloZeni poslovi manjeg obima.

4.3 EKONOMI ZA TRAVNATE TERENE

Stepen struéne spreme: [V stepen, drudtveni smjer (srednje obrazovanje u obimu 240 CSPK)
Radno iskustvo: 1 godina radnog iskustva

Posebni uslovi: poznavanje rada na ra¢unaru (Office, Email, Internet)

Opis poslova:

-

prima i otpusta ekipe, korisnike travnatih terena;

vr$i kontrolu ulaska ovlad¢enih lica na travnatim terenima;

zajednicki sa predstavnicima ekipa zapisni¢ki konstatuje stanje na travnatim terenima i
pomoénim prostorijama, prije i posle kori¢enja; ;

stara se o poslovanju kuénog reda na travnatim terenima;

za vrijeme sportskih i kulturnih manifestacije u saradnji sa pomoénim radnicima kontrolise i
obezbjeduje pravilno koriéenje travnatih terena i svih prateéih objekata;

vrsi 1 druge poslove po nalogu izvr$nog direktora i rukovodioca sluzbe.

Odgovoran za svoj rad: Rukovodiocu sluzbe, [zvrSnom direktoru
Broj izvrSioca zaposlenih na neodredeno vrijeme: 2 izvr$ioca
SloZenost i obim poslova: neznatno slozeni poslovi manjeg obima.

4.4 VODITELJ SPORTSKO-REKREATIVNIH AKTIVNOSTI
Stepen stru¢ne spreme: VI stepen, Fizicka kultura (visoko obrazovanje u obimu 180 CSPK)
Radno iskustvo: 1 godina radnog iskustva

Posebni uslovi: razvijene komunikacijske vjestine 1 prikladan pedagoski pristup
Opis poslova:

planira, nadzire i vodi programe sportske rekreacije;

osmisljava prikladne programe sportske rekreacije i nudi ih mogu¢im korisnicima;
pravi raspored odrzavanja ¢asova sporta i rekreacije;

vr$i i druge poslove po nalogu izvr$nog direktora i rukovodioca sluzbe.

Odgovoran za svoj rad: Rukovodiocu sluzbe, 1zvr$nom direktoru
Broj izvrSioca zaposlenih na neodredeno vrijeme: | izvriilac
SloZenost i obim poslova: veoma sloZeni i obimni poslovi.

TEHNICKI SEKTOR

5. SLUZBA ZASTITE I OBEZBJEDENJA

5.1 RUKOVODILAC SLUZBE ZASTITE 1 OBEZBJEDENJA



Stepen struéne spreme: VII stepen, Tehnic¢ki smjer (visoko obrazovanje u obimu 240 CSPK)
Radno iskustvo: 3 godine radnog iskustva na rukovodec¢im pozicijama ili slicnim poslovima
Posebni uslovi: poloZen struéni ispit za sprovodenje mjera zastite na radu, poznavanje rada na
radunaru (Office, Email, Internet), poznavanje engleskog jezika (osnovni nivo), razvijene
komunikacijske vjestine

Opis poslova:

— rukovodi sluzbom zastite i obezbedenja i koordinira rad sa ostalim sluZbama u preduze¢u i van
njega;

— predlaze mjere unapredenja Sistema zastite i obezbedenja i u¢estvuje u implementaciji istih;

— pruza struéna pomo¢ zaposlenima u sprovodenju zastite na radu, zastite od poZara i zastita
okoline;

— udestvovanje u stvaranju nesmetanog funkcioniranja sistema upravljanja zadtitom na radu;

— prati zakone i pravilnike vezane za podru¢je sigurnosti i zastite na radu;

— vri osposobljavanje zaposlenih za rad na siguran na¢in;

— priprema metodologiju za obavljanje poslova pregleda i ispitivanja u oblasti zastite na radu;

— saraduje sa inspekcijskim organima, vatrogascima, sluzbama zastite na radu i odgovoran je za
primjenu zakonskih propisa i normativnih akata koji se odnose na bezbjednost objekta, opreme i
lica u njemu;

— priprema analize, informacije, izvjestaje;

— obezbjeduje potrebne dozvole i ateste za objekte 1 opremu;

— vrsi i druge poslove po nalogu izvr$nog direktora.

Odgovoran za svoj rad: IzvrSnom direktoru
Broj izvriioca zaposlenih na neodredeno vrijeme: 1 izvrdilac
SloZenost i obim poslova: veoma odgovorni i sloZeni poslovi.

5.2 SLUZBENIK PROTIVPOZARNE ZASTITE
Stepen struéne spreme: 11 stepen (srednje obrazovanje u obimu 180 CSPK)
Radno iskustvo: Nije predvideno
Posebni uslovi:
Opis poslova:
— brine se o ispravnosti protivpoZarnog Sistema i PP aparata u objektu:
— brine se o redovnom servisiranju i atestiranju PP Sistema i aparata;
— obavlja programe osnovne obuke radnika iz oblasti zastite od poZara;
— vrdi provjeru znanja radnika iz oblasti zastite od poZara;
— organizuje redovne servise opreme za zaStitu od poZara;
— blagovremeno savjetuje i daje instrukcije za unapredenje znanja i sistema za za$titu od poZara i
poplava u objektu;
— vrsi i druge poslove po nalogu izvrdnog direktora i rukovodioca sluzbe.
Odgovoran za svoj rad: Rukovodiocu sluzbe, Izvrinom direktoru
Broj izvrsioca zaposlenih na neodredeno vrijeme: 2 izvriioca
Slozenost i obim poslova: veoma odgovorni i sloZeni poslovi.

5.3 SLUZBENIK FIZICKO-TEHNICKOG OBEZBEDENJA

Stepen struéne spreme: Il stepen (srednje obrazovanje u obimu 180 CSPK)
Radno iskustvo: Nije predvideno

Posebni uslovi:

Opis poslova:



— brine se 0 nesmetanoj organizaciji dogadaja u sali u vidu fizickog obezbedanja objekta;
— oragnizuje sluzbu obezbedenja objekta prilikom organizacije dogadaja u objektu;
- udestvuje u koordinaciji sluzbi prije i u toku organizacije dogadaja u objektu:
— stara se o funkcionisanju video nadzora u objektu;
— vrsi i druge poslove po nalogu izvrinog direktora i rukovodioca sluzbe.
Odgovoran za svoj rad: Rukovodiocu sluzbe, Izvrsnom direktoru
Broj izvrSioca zaposlenih na neodredeno vrijeme: 2 izvrSioca
SloZenost i obim poslova: veoma odgovorni i obimni poslovi.

6. TEHNICKA SLUZBA

6.1 RUKOVODILAC TEHNICKE SLUZBE

Stepen struéne spreme: VI stepen, Elektro — masinski smjer (visoko obrazovanje u obimu 180 CSPK)
Radno iskustvo: 3 godine radnog staza na rukovodeéim pozicijama ili slicnim poslovima

Posebni uslovi: poznavanje rada na ra¢unaru (Office, Email, Internet), poznavanje engleskog jezika
(osnovni nivo)

Opis poslova:

— pravi prijedlog godidnjeg plana za investiciono i tehni¢ko odrzavanje objekata i opreme u
koordinaciji sa rukovodiocima drugih sluzbi;

— organizuje odrZzavanje objekata i opreme;

— organizuje i koordinira poslove koji proizilaze iz funkcije tehni¢ke sluzbe za sve dijelove
Preduzeca;

- odgovoran je za gradevinsku i tehni¢ku ispravnost objekata i opreme (elektro, vodovod.
grijanje, klimatizacija, ventilacija i dr. instalacije);

— preko odgovarajuéih lica organizuje tehnolo3ke procese rada i obezbjedenje primjene propisa i
normativa;

— podnosi godisnji izvjestaj o realizaciji plana sa odgovarajué¢om dokumentacijom;

- duzan je da bez odlaganja obustavi rad objekata ¢im primijeti da su ugroZeni Zivoti
zaposlenih ili korisnika. usled nedostatka ili kvara na instalacijama i da o tome obavjesti
rukovodioca zastite na radu 1 obezbjedjenja;

— vr8i struéni nadzor na radom tehni¢kog sektora;

— neposredno rukovodi poslovima higijenskog odrzavanja objekta:

— vr3i specifikaciju i nabavku potrebnog potro§nog materijala, osnovnih sredstava i opreme
potrebne za normalno obavljanje djelatnosti tehni¢kog sektora higijene;

— vréi i druge poslove po nalogu izvr$nog direktora.

Odgovoran za svoj rad: IzvrSnom direktoru
Broj izvriioca zaposlenih na neodredeno vrijeme: | izvrsilac
Slozenost i obim poslova: veoma sloZeni, odgovorni i obimni poslovi.

6.2 MASINSKO TEHNICKI INSTALATER
Stepen strué¢ne spreme: IV stepen (srednje obrazovanje u obimu 240 CSPK)
Radno iskustvo: 2 godine radnog staza na sli¢nim poslovima
Posebni uslovi: poznavanje rada na ra¢unaru (Office, Email, Internet)
Opis poslova:
— odrzZava i rukuje uredajima, masinama i instalacijama grijanja i klimatizacije i odgovoran je za
ispravnost istih;
— odrzava i rukuje uredajima u kotlarnici;



— vr$i pripremu instalacija za grijanje, klimatizacije i ventilacije i regeniranje vode za
kotlovsko postrojenje;
— vr8i zavarivanje autogenim i elektri¢arskim aparatima;
— stara se o ispravnosti vodovodne i kanalizacione mreZe;
— opravlja i odrzava sve sanitarne uredaje;
— radi na odrZzavanju agregata;
— radi na odrzavanju tribina i drugih sportskih rekvizita;
— kontroliSe ispravnost aparata i zastitnih sredstava;
— planira, u dogovoru sa rukovodiocem, sve vrste odrZavanja (preventivnog, dnevnog, kao i
investicionog) samostalno ili u sklopu struénih servisa;
— odgovoran je za alat i opremu kojom se sluzi;
— duzan je saradivati sa ostalim zaposlenima iz sektora;
- mora se pridrzavati svih higijensko — tehni¢kih mjera kao i protivpoZarne zastite;
— vréi i druge poslove po nalogu izvrinog direktora i rukovodioca sluzbe.
Odgovoran za svoj rad: Rukovodiocu sluzbe, Izvr$nom direktoru
Broj izvriioca zaposlenih na neodredeno vrijeme: 2 izvriioca
Slozenost i obim poslova: veoma sloZeni, odgovorni i obimni poslovi.

6.3 MAGACIONER
Stepen strué¢ne spreme: II stepen (srednje obrazovanje u obimu 180 CSPK)
Radno iskustvo: Nije predvideno
Posebni uslovi: poznavanje rada na ra¢unaru (Office, Email, Internet)
Opis poslova:
— vodi evidenciju opreme koja se nalazi u magacinima;
— vodi evidenciju opreme ugradene u objektu;
— usaradnji sa rukovodiocima sektora | sluzbenikom za javne nabavke;
— sastavlja specifikaciju za nabavku sredstava neophodnih za nesmetan rad sluzbi (kancelarijski
materijal, sredstva za higijenu,...);
— vrsi prijem, evidenciju i izdavanje osnovnih sredstava i pomo¢nog materijala;
— vrdi i druge poslove po nalogu izvr$nog direktora i rukovodioca sluzbe.
Odgovoran za svoj rad: Rukovodiocu sluzbe, Izvr$nom direktoru
Broj izvriioca zaposlenih na neodredeno vrijeme: 2 izvriioca
SloZenost i obim poslova: neznatno sloZeni poslovi manjeg obima.

6.4 KAFE KUVARICA-SERVIRKA
Stepen struéne spreme: Il stepen (srednje obrazovanje u obimu 180 CSPK)
Radno iskustvo: Nije predvideno
Posebni uslovi: Nema posebnih uslova
Opis poslova:
— priprema, servira i posluzuje gotovu hranu i napitke;
— odrzava higijenu posuda, pribora i uredaja;
— sastavlja trebovanje materijala i pribora za odrZavanje higijene posuda, pribora i uredaja;
— vr$i i druge poslove po nalogu izvr$nog direktora i rukovodioca sluzbe.
Odgovoran za svoj rad: Rukovodiocu sluzbe, Izvr§nom direktoru
Broj izvriioca zaposlenih na neodredeno vrijeme: | izvrilac
SloZenost i obim poslova: neznatno sloZeni i obimni poslovi.



6.5 RADNIK NA ODRZAVANJU CISTOCE
Stepen stru¢ne spreme: I stepen (srednje obrazovanje u obimu 180 CSPK)
Radno iskustvo: Nije predvideno
Posebni uslovi: Nema posebnih uslova
Opis poslova:
— vrsi &idéenje, pranje i sve druge poslove odrZavanja higijene u sluzbenim prostorijama;
— sastavlja trebovanje materijala i pribora za odrzavanje higijene i rukuj istim;
— odrzava &isto¢u prostora oko zgrade preduzeéa;
- vrsi i druge poslove po nalogu izvr§nog direktora i rukovodioca sluzbe.
Odgovoran za svoj rad: Rukovodiocu sluzbe, Izvrdnom direktoru
Broj izvriioca zaposlenih na neodredeno vrijeme: 6 izvrSioca
SloZenost i obim poslova: neznatno sloZeni i obimni poslovi.

SEKTOR ZA MARKETING

7. SLUZBA ZA MARKETING

7.1 RUKOVODILAC SLUZBE ZA MARKETING
Stepen struéne spreme: VI stepen, drustveni smjer (visoko obrazovanje u obimu 180 CSPK)
Radno iskustvo: 1 godine radnog staza na rukovodeé¢im pozicijama ili sli¢nim poslovima
Posebni uslovi: poznavanje rada na raéunaru (Office, Email, Internet), poznavanje engleskog jezika
(osnovni nivo), razvijene komunikacijske vjestine i organizacijske sposobnosti.
Opis poslova:
— odreduje i utvrduje marketinske ciljeve;
— kreiranje godi$njeg marketing plana, na osnovu kojeg se sprovode godis$nje marketinag
aktivnosti;
— sprovodi godi$nji marketingki plan i program;
— udestvuje u planiranju i nadgledanju oglasavanja i promocije preduzeca;
— daje preporuke u vezi sa strategijom formiranja cena;
— sprovodi efektivne kontrole marketinskih rezultata;
— pobolj3ava ugled i brend preduzeéa, nadgleda razvoj indentiteta preduzeca i prepoznatljivost
istog u skaldu sa regionalnim i globalnim standardima;
— posebnu paznju poklanja reklamiranju i brendiranju preduzeéa u digitalnoj sferi, prije svega tu
se misli na promociju preduzeéa putem drudtvenih mreza i Internet oglasavanja:
— prprema i podnosi izvjedtaj o marketinskim aktivnostima;
— vrsi i druge poslove po nalogu izvr$nog direktora.
Odgovoran za svoj rad: [zvr§nom direktoru
Broj izvriioca zaposlenih na neodredeno vrijeme: 1 izvrsilac
SloZenost i obim poslova: veoma sloZeni, odgovorni i obimni poslovi.

7.2 REFERENT ZA MARKETING
Stepen struéne spreme: VI stepen, drustveni smjer (visoko obrazovanje u obimu 180 CSPK)
Radno iskustvo: 1 godine iskustva na istim ili sliénim poslovima
Posebni uslovi: poznavanje rada na ra¢unaru (Office, Email, Internet), poznavanje engleskog jezika
(osnovni nivo), razvijene komunikacijske vjestine i organizacijske sposobnosti.
Opis poslova:

— kreira marketing koncepciju;

— organizuje i kreira poslove prodaje usluga;



- obezbjeduje mjesta za postavljanje reklama;
— kategoriSe mjesta isticanja i predlaze cijene;
— prima sve prispjele zahtjeve i reklamacije koje se odnose na postavljanje reklama;
— utrvrdjuje broj korisnika;
— vr$i i druge poslove po nalogu izvr$nog direktora.
Odgovoran za svoj rad: Rukovodiocu sluzbe, Izvr$nom direktoru
Broj izvriioca zaposlenih na neodredeno vrijeme: 1 izvrSilac
SloZenost i obim poslova: veoma sloZeni, obimni poslovi.

7.3 SARADNIK U MARKETINGU
Stepen struéne spreme: [V stepen, drustveni smjer (srednje obrazovanje u obimu 240 CSPK)
Radno iskustvo: 1 godina iskustva na istim ili sli¢nim poslovima
Posebni uslovi: poznavanje rada na ra¢unaru (Office, Email, Internet), poznavanje engleskog jezika
(osnovni nivo)
Opis poslova:
— kontrolise odgovarajuce povrsine za postavljanje reklama;
— pomaze referentu marketinga;
— zamjenjuje referenta za vrijeme odsustva sa posla;
— udestvuje u montazi i demontazi reklamnog materijala;
— vrsi i druge poslove po nalogu izvr$nog direktora i rukovodioca sluzbe.
Odgovoran za svoj rad: Rukovodiocu sluzbe, Izvrsnom direktoru
Broj izvriioca zaposlenih na neodredeno vrijeme: 3 izvrsioca
SloZenost i obim poslova: neznatno sloZeni i poslovi manjeg obima.

SEKTOR ZA JAVNE NABAVKE

8. SLUZBA ZA JAVNE NABAVKE

8.1 RUKOVODILAC SLUZBE ZA JAVNE NABAVKE
Stepen struéne spreme: VII stepen (visoko obrazovanje u obimu 240 CSPK)
Radno iskustvo: 3 godina radnog iskustva na istim ili sliénim poslovima
Posebni uslovi:
— poloZen struéni ispit za javne nabavke;
— poznavanje rada na racunaru (Office, Email, Internet);
- poznavanje engleskog jezika (osnovni nivo).
Opis poslova:
— priprema plan javne nabavke;
— priprema tekst odluke o pokretanju postupka javne nabavke:;
— priprema tendersku dokumentaciju za sprovodenje postupka javne nabavke Sopingom i daje
njeno pojasnjenje;
— izdaje zainteresovanim licima dio tenderske dokumentacije koji sadrzi tajne podatke, u skladu
sa propisima koji ureduju tajnost podataka;
— sprovodi postupak javne nabavke Sopingom i neposrednim sporazumom;
-~ ¢uva dokumentaciju javnih nabavki;
- vodi evidenciju javnih nabavki;

— priprema i dostavlja izvjestaje o sprovedenim postupcima javnih nabavki ovlaséenom licu
narucioca;



—  vr$i stru¢no administrativne poslove u realizaciji postupka javne nabavke i druge poslove u

skladu sa ZJN:

—  vrdi komunikaciju sa pravnim i fizi€kim licima sa kojima preduze¢e ima potpisane ugovore o

saradnji;
— vr8i i druge poslove po nalogu izvrinog direktora.
Odgovoran za svoj rad: [zvrsnom direktoru
Broj izvriioca zaposlenih na neodredeno vrijeme: 1 izvrSilac
SloZenost i obim poslova: veoma sloZeni, odgovorni i obimni poslovi.

8.2 REFERENT ZA JAVNE NABAVKE

Stepen struéne spreme: [V stepen, drudtveni smjer (srednje obrazovanje u obimu 240 CSPK)

Radno iskustvo: 1 godina iskustva na istim ili sliénim poslovima

Posebni uslovi: poznavanje rada na radunaru (Office, Email, Internet), poznavanje engleskog jezika

(osnovni nivo)
Opis poslova:

- vodi korespodenciju i kontakte sa dobavlja¢ima i vodi ratuna da poslovni partneri dobiju

potrebne informacije vazne za dobre poslovne odnose;
- priprema tendersku dokumentaciju;
— priprema uzorke za tender;
— vodi evidenciju o poslatim tenderima, odobrenim i odbijenim;
— azurira podatke o dobavlajéima i artikalima;
— vrsi profesijonalnu komunikaciju sa poslovnim saradnicima;
— azurno prati izmene zakonske regulative;

— vrsi i druge poslove po nalogu izvrinog direktora i rukovodioca sluzbe.

Odgovoran za svoj rad: Rukovodiocu sluzbe, Izvr$nom direktoru
Broj izvriioca zaposlenih na neodredeno vrijeme: | izvrdilac
SloZenost i obim poslova: neznatno sloZeni i poslovi manjeg obima.

XII TABELARNI I SEMATSKI PRIKAZ RADNIH MJESTA

1. KABINET

'Redni broj Naziv radnog mjesta Novoi Stru¢na kvalifikacija -
' kvalifikacije ' uslovi

|
_1.1 Izvréni Direktor -Vll | Visoko o_b-razovanje u
SV obimu 240 CSPK
(1.2 Pomocénik Direktora Vi ' Visoko obrazovanje u
' ! obimu 240 CSPK
1.3 Savjetnik Izvrdnog VII Visoko obrazovanje u
Drustva obimu 240 CSPK
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SEKTOR ZA OPSTE, PRAVNE, KADROVSKE, RACUNOVODSTVENE I FINANSIJSKE

POSLOVE















