Na osnovu ¢lana 118. Zakona o radu ("Sluzbene novine FBIH" broj 26/16, 89/18, 44/22 i 39/24),
Clana 136. Statuta JKP "Komrad" d.o.o. Bihaé ("Sluzbeni glasnik grada Bihaca" broj 6/22 i 5/24),
Odluke o iznosu najnize pla¢e za 2025. godinu FBiH ("Sluzbene novine FBiH" broj 104/24), a nakon
konsultacije sa Sindikatom Poslodavca, na prijedlog Nadzornog odbora, Skupstina JKP ,KOMRAD*
d.o.o. Biha¢, na Cetvrtoj sjednici odrzanoj dana 18.02.2025. godine,

donosi

PRAVILNIK O IZMJENAMA | DOPUNAMA
PRAVILNIKA O RADU

Clan 1.
U Pravilniku o radu JKP "Komrad" d.o.o. Biha¢ (Sluzbeni glasnik Grada Biha¢a" broj 8/18, 8/20 i 7/22)
¢lan 55. se mijenja i glasi:
"l grupa
- obuhvata poslove nekvalifikovanih radnika, koji se obavljaju po najjednostavnijem
postupku i sa najjednostavnijim sredstvima rada kao S$to su poslovi: odrzavanje higijene
poslovnih prostorija i poslovi kurira.
Raspon koeficijenata slozenosti poslova iz ove grupe iznosi od 1,90- 2,15.
Il grupa
- obuhvata poslove nekvalifikovanih i polukvalifikovanih zaposlenika rasporedenih na
slijedece poslove: prikupljanje i utovar komunalnog otpada, radnici na deponijama smec¢a,
peraci- Cistaci javnih povrsina, radnici na uklanjanju snijega i leda, odrzavanje zelenih i
rekreativnih povrSina, radnici na parking prostoru, pomoc¢ni radnik uz elektricara, poslovi
na dekoraciji, pomoc¢ni poslovi na trznicama i pijacama, poslovi na obezbjedenju objekata i
zastiti imovine i drugi sli€ni pomocni poslovi u komunalnim djelatnostima.
Raspon koeficijenata slozenosti poslova iz ove grupe iznosi od 2,20- 2,90.
Il grupa
- obuhvata srednje slozene poslove kvalifikovanih radnika u proizvodnji i pruzanju
komunalnih usluga, uredenju i odrzavanju komunalnih objekata i poslove rukovanja
sredstvima rada, maSinama i postrojenjima kao $to su instalateri, vozac¢i motornih vozila,
rukovaoci gradevinskih mas8ina, elektricar/ elektromehaniCar, vozaé- rukovaoc
autokorpom, razni zanatski poslovi na odrzavanju sredstava rada i komunalnih objekata,
pruzanju usluga u javnoj higijeni i ostalim komunalnim djelatnostima.
Raspon koeficijenata sloZzenosti poslova iz ove grupe iznosi od 2,95- 3,20.
IV grupa
- obuhvata srednje sloZene i raznovrsnije poslove srednje struéne spreme vezane za
pripremu i pracenje procesa rada uklju€ujuci i administrativno-tehniCke poslove.
Raspon koeficijenata slozenosti poslova iz ove grupe iznosi od 3,30- 3,65.
V grupa
- obuhvata slozene poslove srednje struCne spreme i visokokvalifikovanih radnika u
proizvodnji i pruzanju komunalnih usluga, uredenju i odrzavanju komunalnih objekata koji
podrazumijevaju odgovarajuci stepen specijalizacije u procesu rada.
Raspon koeficijenata sloZzenosti poslova iz ove grupe iznosi od 3,70- 3,90.
VI grupa
- obuhvata sloZene i specijalizirane poslove vezane za organizaciono, operativno i struéno
vodenje radnih procesa, sloZzene poslove na pripremi, praéenju i analiziranju procesa
rada, poslove rukovodenja odgovarajuéim organizacionim dijelovima procesa rada i sli¢no.
Za obavljanje ovih poslova potrebna je viSa Skolska sprema.
Raspon koeficijenata slozenosti poslova iz ove grupe iznosi od 3,95- 4,30.
VIl grupa
- obuhvata slozene i najsloZenije poslove visoke struéne spreme, kao $to su poslovi:
struénog vodenja, pripreme, analize i kontrole rukovodenja procesa rada, pripreme
struénih prijedloga za unapredenje procesa rada komunalnih djelatnosti i rukovodnih
poslova.
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Raspon koeficijenata slozenosti poslova iz ove grupe iznosi od 4,35- 4,85.
VIIl grupa
- obuhvata poslove iz opisa radnih mjesta direktora, izvrSnog direktora sektora za
operativno tehni¢ke poslove i izvrSnog direktora sektora za ekonomske i zajednicke
poslove.
Raspon koeficijenata slozenosti poslova iz ove grupe iznosi od 6,40- 8,05."

Clan 2.
U poglavlju XVII -SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA SA OPISOM POSLOVA ¢lan 116. Pravilnika

se mijenja i glasi:

Tabela br.1

UPRAVA PREDUZECA

R/b Radno
mjesto

Potreban
broj
izvrSilaca

Struéna
sprema

Smijer

Radno
iskustvo

Grupa
sloZzenosti
poslova

Koeficijent

1. Direktor

1

VIl stepen/
| ciklus
najmanje
240 ECTS

Tehnicki /
ekonomsk
il pravni
smjer

5

god.

VII

8,05

bodova, ili
drugog ili
treceg
ciklusa
obrazovan;
a
Bolonjskog
sistema
studija

Opis poslova: Predstavlja i zastupa Preduzeée prema treéim licima i odgovara za zakonitost rada i
poslovanja preduzecéa, organizuje i vodi poslove Preduzeéa, izvjeStava Nadzorni odbor, po njegovom
zahtjevu, vrsi provedbu Eti¢kog kodeksa i Statuta, izraduje i nadzire realizaciju planova poslovanja,
izraduje i donosi provedbene propise (Upustvo i Pravilnik) za postupak nabavki i provedbu Zakona o
javnim nabavkama, te provodi odredbe propisa o nabavkama te i po zaklju€enju ugovora o nabavci
podnosi izvjeStaj Odboru za reviziju i Nadzornom odboru. Priprema prijedlog za raspodjelu dobiti,
osigurava odgovarajuci prostor za rad odjela za internu reviziju, te potpun i cjelovit uvid u svu
evidenciju Preduzec¢a potrebnu za obavljanje poslova, nadzire zaposlenike u implementaciji vazecih
propisa i provedbenih propisa o nabavkama, obezbjeduje distribuciju i implementaciju EtiCkog kodeksa
i postupanje svih odgovornih lica u skladu sa Etickim kodeksom druStva, tako Sto protiv lica koja krse
kodeks provodi disciplinski postupak, vrSi zapoSljavanje i otpuStanje zaposlenika u skladu sa
poslovnikom odnosno poslovnicima i vazeéim Zakonima, i u vezi stim ima duzZnosti i odgovornosti
propisane ¢lanom 45. Zakona o Javnim preduzecima, zaklju€uje ugovore u ime Preduzeca, obavlja i
druge poslove utvrdene Zakonom i Statutom, od znacaja za nesmetano odvijanje ogranizacije rada i
vodenja poslovanja Preduzeca.




R/b | Radno mjesto | Potreban | Stru¢na Smijer Radno Grupa Koeficijent
broj sprema iskustvo | sloZzenosti
izvrSilaca poslova

2. Izvréni direktor 1 Vi Tehnicki / 3 Vil 6,40
sektora za stepen/ | ekonomski/
operativno | ciklus pravni godine
tehnicke najmanj smjer
poslove e 240
ECTS
bodova,
ili
drugog
ili treceg
ciklusa
obrazov
anja
Bolonjsk
0g
sistema
studija

Opis poslova: Izvrdni direktor zamjenjuje direktora za vrijeme odsustnosti ili sprijeCenosti u
obavljanju funkcije, u granicama pismenog ovlastenja direktora; odgovoran je za izradu operativnih
planova rada za PJ preduzec¢a za ljetni i zimski period rada; organizira rad poslovnih jedinica,
uskladuje izvodenje radova na svim radiliStima te neposredno organizuje rad na slozenijim radilistima,
analizira mjeseCne izvjestaje iz PJ po svakom osnovu i odreduje daljnje smjernice, saraduje sa
op¢inskom sluzbom za komunalne djelatnosti i inspekcijskim organima, JU ,Zavod za prostorno
uredenje* Biha¢ i pruza im potrebne informacije; kontroliSe nabavku potrebnih koli¢ina posipnog
materijala za zimsku sluzbu i vodi raCuna o iskoriStenju i uskladiStenju istog; u toku aktivnosti zimske
sluzbe ovjerava evidenciju rada angaZiranih sredstava i ljudstva za dati period; odgovorno je lice za
realizaciju programa po svim elementima; kontinuirano prati stanje na deponiji i preduzima potrebne
mjere na sanaciji i zatrpavanju posipnim materijalom deponovanih povrSina; prikuplja podatke o
izvr§enim radovima o stanju na terenu te informira direktora Preduzeca, uz prijedlog novih mjera za
realizaciju programa rada; prati upoznavanje novih tehnologija za poboljSanje izvr§enja komunalnih
usluga i izrada prijedloga za uvodenje istih u proces rada PJ; vodi racuna o racionalnoj potrosniji
materijala, eksploataciji mehanizacije, iskoriStenosti radne snage, ocjenjuje potrebu za rad
kooperanata, vodi raCuna o rokovima i kvaliteti izvedenih radova, vodi brigu o blagovremenom
snabdjevanju radilidta repro materijalom, mehanizacijom i radnom snagom, suraduje sa nadzornim
organima i pruza im neophodne podatke i informacije, kontroliSe sprovodenje mjera zastite na radu,
poslovima obezbjedenja i sigurnosti obezbjedenja; priprema i podnosi godidnji popis potrebnog
materijala za javnu nabavku Preduzeéa; sa ostalim &lanovima Uprave vrdi godiSnje uskladivanje
plana poslovanja i po potrebi u skladu sa cilievima plana, revidira ga i usaglasava s kretanjima na
komercijalnom  trzistu, obavlja i druge poslove utvrdene zakonom i Statutom od znacCaja za
nesmetano odvijanje organizacije rada i vodenja poslovanja Preduzeca, kao ¢lan Uprave preduzeca
podlijeze duznostima, odgovornostima i ograni¢enjima koja su utvrdena Zakonom o javnim
preduzec¢ima. Prati zakonske propise i stara se da se sprovede u okviru Preduzeca, obavlja i druge
poslove po nalogu direktora Preduzeca.




R/b | Radno mjesto | Potreban | Stru¢na Smjer Radno Grupa Koeficijent
broj sprema iskustvo | slozenosti
izvrSilaca poslova

3. Izvréni direktor 1 Vi Tehnicki / 3 Vil 6,40
sektora za stepen/ | ekonomski/
ekonomske i | ciklus pravni godine
zajednicke najmanj smjer
poslove e 240
ECTS
bodova,
ili
drugog
ili treceg
ciklusa
obrazov
anja
Bolonjsk
0g
sistema
studija

Opis poslova: lzvrdni direktor mijenja direktora za vrijeme odsustnosti ili sprije€enosti u obavljanju
funkcije, u granicama pismenog ovlastenja direktora; organizuje poslove u sektoru, daje stru¢na
upustva i kontrolira izvrS8avanje racunovodstveno-financijskih poslova, obraunsko-naplatnih, plansko-
analitickih, pravno-kadrovskih i nabavnih poslova, radi na izradi poslovnih i financijskih planova, vodi
rauna o naplati potrazivanja, plac¢anju racuna, likvidnosti i solventnosti Preduzeca, osigurava
dugoroc¢nu financijsku stabilnost Preduzeéa radi pravovremenog pla¢anja obaveza prema drzavi,
poslovnim partnerima, zaposlenicima i prema kratkoro¢nim i dugoro&nim izvorima sredstava. Planira,
pribavlja i usmjerava nov€ana sredstva sa poslovhom politikom Preduzeca i zakonskim propisima,daje
smjernice za izradu normativnih akata, trogodidnjeg plana poslovanja, sa ostalim ¢lanovima Uprave
vr§i godiSnje uskladivanje plana poslovanja i po potrebi u skladu sa cilievima plana, revidira ga i
usaglaSava s kretanjima na komercijalnom trziStu, obavlja i druge poslove utvrdene zakonom i
Statutom od znacaja za nesmetano odvijanje organizacije rada i vodenja poslovanja Preduzeca, kao
¢lan Uprave preduzeca podlijeze duznostima, odgovornostima i ograniCenjima koja su utvrdena
Zakonom o javnim preduzecima. Prati zakonske propise i stara se da se sprovede u okviru
Preduzeca, obavlja i druge poslove po nalogu direktora Preduzeca.




Tabela br.2

| ODJEL ZA INTERNU REVIZIJU

R/b | Radno mjesto Potreba Stru¢na Smjer Radno
n broj sprema iskustvo
izvrsilac
a
1. Direktor Odjela 1 VI Ekonomsk 5
za internu stepen/ | i/
reviziju ciklus Certifikat | godina
obrazovan | internog
ja revizora

Bolonjsko za javni
g sistema sektor u
studija FBiH
(minimaln
0 240
ECTS
bodova)

Nije zaposlenik Preduzeca, nego ga imenuje generalni revizor ili Odbor za reviziju, te u vezi s tim sa
Preduzeéem zaklju€uje poseban ugovor za pruzanje usluga.

Opis poslova: Ima duznost i odgovornost da uspostavi Odjel za intrenu reviziju, te iskljucivu
odgovornost za izbor i rukovodenje osobliem Odjela; podnosi godi$nju strategiju rizika i plan revizije
Odboru za reviziju sa detaljnim prikazom riziénih podrucja i revizija koje ée biti izvrSene; podnosi
izvjestaj o obavljenim revizijama i preporuke Odboru za reviziju; vrsi funkciju ¢lana Odbora za reviziju
bez prava odludivanja u ovom organu; obavlja duznosti u skladu sa medunarodnim revizijskim
standardima. Za svoj rad odgovara generalnom revizoru ili Odboru za reviziju.

R/b | Radno mjesto | Potreban | Strucna Smijer Radno Grupa Koeficijent
broj sprema iskustvo | slozenosti
izvrSilaca poslova
1. Voditelj 1 VIl Ekonomski/ 5 VIl 4,55
Odjela za stepen/ Certifikat
internu | ciklus internog godina
reviziju obrazov | revizora za

anja javni sektor
Bolonjsk u FBiH
0g
sistema
studija
(minimal
no 240
ECTS
bodova)

Opis poslova: priprema Pravilnik o} internoj reviziji [ operativne upute,
priprema strateSki plan interne revizie organizacije za razdoblie od tri godine,
priprema godiSnji plan interne revizije na temelju procjene rizika i usvojenog strateSkog plana, te
nakon njegovog odobravanja od rukovoditelia organizacije osigurava njegovu adekvatnu
implementaciju i nadzor nad njegovim izvrSavanjem,
organizira i koordinira aktivnosti interne revizije i nadzire implementaciju planiranih aktivnosti, informira
rukovoditelja organizacije o] postojanju sukoba interesa,
informira rukovoditelja organizacije ukoliko se pojavi sumnja o nepravilnostima i/ili prijevari koji mogu
rezultirati  kriminalnim  aktivhostima ili  krSenjem propisa, radi daljnjeg postupanja,
dostavlja izvjeSce interne revizije rukovoditelju organizacije, a ako je revidirana organizacija korisnik
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javnih sredstava druge razine, i rukovoditelju te organizacije,

priprema godisnje izvjeSce o] aktivnostima interne revizije,
osigurava kvalitetu aktivnosti interne revizije sukladno pravilima izdanim od CHJ,
evidentira sve aktivnosti revizije i <duva dokumentaciju vezanu uz internu reviziju,
osigurava obuku internih revizora, priprema i dostavlja godisnji plan obuke rukovoditelju organizacije
radi odobravanja i osigurava njegovu implementaciju,
vrsi godisnju procjenu mogucnosti i resursa jedinice interne revizije i dostavlja preporuke rukovoditelju
organizacije radi uskladivanja s godisnjim planom revizije,
suraduje s Uredom za reviziju institucija u Federaciji Bosne i Hercegovine u razmjeni izvjeSca,
dokumentacije i misljenja,
po potrebi inicira angazman vanjskih eksperata,

osigurava ucinkovito koristenje resursa dodijelienih za izvrSavanje funkcije interne revizije,
usmjerava pozornost CHJ na sve razlike u midljenjima izmedu internih revizora i rukovoditelja
organizacije. Za svoj rad odgovara direktoru Odjela za internu reviziju i Odboru za reviziju.

R/b | Radno mjesto | Potreban | Struc¢na Smijer Radno Grupa Koeficijent
broj sprema iskustvo | slozenosti
izvrSilaca poslova
2. | Interni revizor 1 Wl Ekonomski/ 3 Vil 4,35
stepen/ Certifikat
| ciklus internog godina

obrazov | revizora za
anja javni sektor
Bolonjsk u FBiH
0g
sistema
studija
(minum
alno
240
ECTS
bodova)

Opis poslova: Interni revizor ima slobodan pristup u prostorije organizacije u kojoj obavlja reviziju,
uzimajugi u obzir sigurnosna pravila i pravila dobrog ponasanja,
pristupanje odgovarajucoj dokumentaciji vezanoj uz reviziju u organizaciji u kojoj obavlja reviziju,
ukljuujuc¢i i dokumentaciju koja ima karakter poslovne tajne i podacima koji su elektronski Cuvani,

osiguravajuéi zastitu tajnosti podataka sukladno zakonu, podzakonskim i internim aktima,
trazZiti preslike, izvode ili potvrde spomenutih dokumenata i u izvjesnim sluajevima izuzeti originalne
dokumente ostavljajuéi presliku nazad, s potvrdom o] izuzimanju,

zahtijevati usmenu ili pisanu informaciju od bilo kojeg zaposlenog ili rukovoditelja organizacije koja se
revidira, zahtijevati informacije od drugih institucija vezano uz aktivnosti i upravljanje revidiranim
organizacijama; implementirati program revizije za vrijeme obavljanja aktivnosti revizije,
informirati rukovoditelja revidirane organizacije o pocetku revizije uz prezentaciju pisane ovlasti,

prouciti  dokumentaciju i uvjete znaCajne za formuliranje  objektivnog  miSljenja,
obrazloziti nalaze objektivno i istinito, u pisanome obliku, uz prilozene dokaze,
informirati rukovoditelja jedinice interne revizije ako se, za vrijeme obavljanja revizije, pojavi sumnja na
nepravilnosti ifili prijevare,
napraviti nacrt revizorskog izvjeS¢a i razmotriti ga s upravom u revidiranoj organizaciji,
uklju€iti u zavrSno revizorsko izvjeS€e sva miSlienja uprave revidirane organizacije,
dostaviti nacrt i kona&no revizorsko izvjeS¢e rukovoditelju jedinice interne revizije,

u slu€aju sukoba interesa vezano za reviziju odmah informirati rukovoditelja jedinice interne revizije,
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vratiti sve originalne dokumente nakon zavrSetka revizije,
Cuvati svaku drzavnu, profesionalnu ili poslovnu tajnu koju je saznao tijekom interne revizije,
Cuvati sve radne zabiljeSke nastale u vrijeme obavljanja interne revizije; obavlja poslove iz djelokruga
rada Odjela u skladu sa medunarodnim revizijskim standardima, zakonskim i podzakonskim propisima
i internim aktima Preduzeca, provodi stalni profesionalni razvoj, ukljuéujuéi interni u eksternu obuku.
Za svoj rad odgovara voditelju Odjela za internu reviziju i Odboru za reviziju.

Tabela br.3
MENADZER ISO KVALITETE
R/b | Radno mjesto | Potreban | Stru¢na Smjer Radno Grupa Koeficijent
broj sprema iskustvo | slozenosti
izvrSilaca poslova
1. | Menadzer ISO 1 VI Ekonomski/ 1 VI 4,35
kvalitete stepen/ pravni/

| ciklus drustveni/ | godina
obrazov tehnicki
anja smjer
Bolonjsk
0g
sistema
studija

Opis poslova: Da uspostavi, dokumentira, implementira i odrZzava Sistem upravljanja kvalitetom, te
stalno poboljSava njegovu efikasnost u skladu sa zahtjevima medunarodnog standarda. Organizuje
rad QM- tima (Tim za upravljanje kvalitetom) i rukovodi istim, a sve u cilju stalnog odrzavanja razine
kvaliteta i kontinuiranog unapredenja internih procesa. Da (zajedno sa Clanovima QM-tima) odredi
sistemske i procesne procedure potrebne za Sistem upravljanja kvalitetom i njegovu primjenu kroz
organizaciju; stara se za provodenje procedura u praksi, kao i izmjenama i dopunama istih; odredi
slijed i medudjelovanje ovih procesa; odredi kriterije i metode potrebne radi osiguranja efektivnog
odvijanja i kontrole procesa; obavlja monitoring i mjerenje gdje je primjenjivo i analizira ove procese;
primjenjuje akcije naophodne za ostvarivanje planiranih rezultata i stalnog pobolj8anja ovih procesa. U
saradnji sa Upravom Drustva dokumentira izjave o Politici kvaliteta i Ciljevima kvaliteta koji moraju biti
mijerljivi i konzistentni s Politikom kvaliteta, kao i da izradi Poslovnik o kvalitetu i druge dokumente,
zapise i obrasce za koje je organizacija odredila da su potrebni radi osiguranja efektivhog planiranja,
odvijanja i kontrole njenih procesa. Planira interne audite i provjere Sistema upravljanja kvalitetom od
strane rukovodstva (minimalno po dvije provjere godisnje), te da rukovodi i koordinira rad istih.
Odrzava kontakte sa certifikacijskom kuc¢om i zajedno sa QM-timom priprema organizaciju za
eksterne, nadzorne audite, te Saraduje sa vanjskim organizacijama u vezi pitanja koja se odnose na
Sistem upravljanja kvalitetom. Da izvjeStava Upravu o performansama Sistema upravljanja kvalitetom,
implementaciji ISO standarda u preduzeéu i svim potrebama za poboljSavanjem. Obavlja i ostale
poslove, po nalogu Direktora i IzvrSnih direktora sektora, a u skladu sa opisom poslova i struénom
spremom zaposlenika.

PoZeljno posjedovanije certifikata za Lead auditora.




R/b Radno Potreban | Stru¢na Smjer Radno Grupa Koeficijent
mjesto broj sprema iskustvo | sloZzenosti
izvrSilaca poslova
2. Samostalni 1 Vil Ekonoms 1 Vil 4,35
referent za stepen/ | kil pravni/
odnose sa | ciklus | drustveni/
javnoscu obrazov | tehnicki
anja smjer
Bolonjsk
0g
sistema
studija

Opis poslova: Vrsi blagovremeno informisanje javnosti o aktivhostima Preduzec¢a; priprema strategiju
i planove za medijsku prezentaciju Preduzeca javnosti i predlaze oblike i sadrzaje te prezentacije;
nadgleda informacionu i terminolosku ispravnost web stranice Agencije i organizuje konferencije za
Stampu, intervjue i razgovore direktora; organizuje i stara se o blagovremenoj pripremi podataka,
informacija i drugih materijala i po potrebi u€estvuje u njihovoj pripremi za istupanje direktora u javnim
glasilima; daje odgovore na pismena i usmena novinarska pitanja; postupa u skladu sa Eti¢kim
kodeksom, Pravilnikom o radu, Pravilnikom o zastite na radu, te drugim opéim aktima poslodavca,
poznavanje i primjena propisa koji se odnose na radno mjesto radnika, saraduje i uestvuje u radu
radnih grupa i/ili timova u koje je imenovan po posebnom rjeSenju. Kao ¢lan voda Civilne zastite
formiranog pri Stabu Civilne zastite grada Bihaéa, obavlja poslove po nalogu Staba u sluéaju
elementarnih nepogoda; obavlja i druge poslove po nalogu direktora preduzec¢a. Za svoj rad odgovara
Direktoru Preduzec¢a.




OPERATIVNO TEHNICKI| SEKTOR

Tabela br.4

SLUZBA TEHNICKE PRIPREME | RAZVOJA

R/b Radno Potreban | Stru¢na Smjer Radno Grupa Koeficijent
mjesto broj sprema iskustvo | sloZzenosti
izvrSilaca poslova

1. | Sefsluzbe 1 Vi Tehnicki/ 2 VIl 4,55
stepen/ drustveni
| ciklus godina
obrazov
anja
Bolonjs
kog
sistema
studija

Opis poslova: Sef sluzbe zamjenjuje izvrénog direktora za operativno tehnitke poslove za vrijeme
odsutnosti ili sprijeCenosti u obavljanju funkcije, u granicama pismenog ovlastenja izvrSnog direktora;
koordinira sve aktivnosti unutar sluzbe; nosilac je izrade operativnih trogodisnjih, godiSnjih i periodi¢nih
planova, prati realizaciju istih po PJ-ma, daje prijedloge IzvrSnom direktoru u slu€aju neizvrSavanja
planiranog obima poslova za unapredenje istih, organizira proces rada u sluzbi i koordinira rad sa
drugim sluzbama u preduzeéu u PJ-ma; odgovoran je za izradu, realizaciju planova i projekata sa
vladinim i ne vladinim organizacijama; predlaze izvrSnom direktoru nabavku sredstava rada za
sljedecu godinu, a na osnovu pracenja realizacije rada u tekucoj godini; koordinira uspjesno izvrS§enje
sa poslovodama PJ-a i neposrednih izvrSioca; planira nabavku potrebnih koli¢ina posipnog materijala
za zimsku sluzbu i vodi raCuna o iskoriStenju i uskladiStenju istog; u toku aktivnosti zimske sluzbe
ovjerava evidenciju rada angaziranih sredstava i ljudstva za dati period; odgovorno je lice za
realizaciju programa po svim elementima; predlaZze izvrSnom direktoru sektora ocjenu rada za
poslovode PJ-ca na osnovu praéenja realizovanih poslova, a u vezi stimulativnih i destimulativnih
mjera; prima i evidentira reklamacije, vodi knjigu reklamacija korisnika usluga, upoznaje izvrSnog
direktora sa trenutnim problemima, sa poslovodama PJ-a koordinira otklanjanje istih; odgovoran je za
primjenu propisa zastite od pozara, te nabavku opreme i sredstava za rad vezano za protupozarnu
zastitu; odgovoran je za provedbu Pravilnika o zastiti od pozara; odgovoran je za osposobljavanje i
vjezbanje zaposlenika u rukovaniju sredstvima za rad i sredstvima za gaSenje pozara, odgovoran je za
provodenje mjera zastite od pozara na radnom mjestu; odgovoran je za servisiranje i ispitivanje
ispravnosti uredaja za gasenje pozara; provjerava znanje zaposlenika u pogledu rukovanja aparatima i
opremom za zastitu od pozara;kao ¢lan voda Civilne zastite formiranog pri Stabu Civilne zastite grada
Bihaca,obavlja poslove po nalogu &taba u slu€aju elementarnih nepogoda; vodi propisane evidencije
iz oblasti odbrane i civilne za$tite; obavlja i druge poslove po nalogu izvrdnog direktora i direktora
preduzeca. Za svoj rad i rad Sluzbe odgovara lzvrSnom direktoru sektora i Direktoru Preduzeca.




R/b | Radno mjesto | Potreban | Stru¢na Smijer Radno Grupa Koeficijent
broj sprema iskustvo | sloZzenosti
izvrSilaca poslova
2. Referent za 1 SSS/ Tehnicki | 2god. v 3,65
tehnicke \Y) /
poslove stepen | drustve
ni/
poljopriv
redni

Opis poslova: Organizira proces rada u sluzbi i koordinira rad sa drugim sluzbama u preduzeéu i PJ-
ca; kontroliSe izvrSenje programa i dinamickih planova po PJ-cama te pomaze poslovodama na
azuriranju i evidenciji realiziranih poslova; objedinjuje svu mjese€nu dokumentaciju o realizaranim
poslovima po PJ-cama, obraduje je, dostavlja investitorima koncept na ovjeru, te potom radi mjesecnu
situaciju za naplatu za protekli mjesec; objedinjuje iz svih poslovnih jedinica evidenciju 0 mjeseCnom
prisustvu uposlenika i dostavlja izvrSnom direktoru na ovjeru, a potom je predaje sluzbi finansija na
daljnju obradu; objedinjuje obrasce o mjese¢nom utroSku materijala po PJ, vrsi kontrolu istih da li su u
okviru planiranih, te pravi kumulativni utroSak materijala i sredstava na nivou svih PJ-ca; za pravnu
sluzbu priprema i dostavlja podatke tehni¢ke prirode za sklapanje novih ili obnovu ugovora o vrsenju
usluga; za financijsku sluzbu priprema podatke tehni¢ke prirode za izradu kalkulacija i formiranje
pojedinacnih ili jedinstvenih cijena komunalnih usluga; svakodnevno prima zahtjeve naredbe i
obavjesti od izvrSnog direktora sektora, te iste realizuje preko poslovoda u PJ-ca i o izvrSenom
upoznaje izvrSnog direktora pismeno ili usmeno; prima zahtjeve poslovoda PJ-ca za nabavku, opravku
neophodnih sredstava i materijala za $to uspjesSnije obavljanje poslovnih zadataka; prima zahtjeve za
vanredne poslove, koordinira uspjeSno izvrSenje sa poslovodama PJ-ca i neposrednih izvrSioca;
organizuje, koordinira i licno rukovodi grupom radnika na ru$enju gradevinskih objekata po nalogu i
rieSenju nadleznih organa; kao ¢lan voda Civilne zastite formiranog pri Stabu Civilne zastite grada
Bihaca,obavlja poslove po nalogu Staba u slu€aju elementarnih nepogoda; obavlja i druge poslove po
nalogu izvrSnog direktora i Direktora Preduzeca. Za svoj rad odgovara Sefu Sluzbe, 1zvrSnom direktoru
sektora i Direktoru Preduzeca.
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R/b Radno Potreban | Stru¢na Smjer Radno Grupa Koeficijent
mjesto broj sprema iskustvo | slozenosti
izvrSilaca poslova
3. Referent 1 Vi Drustveni/ 2 Vil 4,35
nabave stepen/ tehnicki/
| ciklus pravni/ godine
obrazov | ekonomski
anja
Bolonjs
kog
sistema
studija

Opis poslova: Na osnovu realizacije javnih nabavki za teku¢u godinu i prikupljenih pojedina¢nih
pismenih zahtjeva za javne nabavke od strane poslovnih jedinica i sluzbi, te na osnovu izvrSenog
istrazivanja trziSta koje se odnosi na postoje¢e dobavljaCe, kao i procjenu buduéih dobavlja¢a, u
skladu sa zakonskim propisima  priprema prijedlog plana javnih nabavki za slijede¢u godinu sa
precizno utvrdenim vrstama predmeta nabavke i procjenjenim vrijednostima za svaku pojedinacnu
nabavku i dostavlja ga u realnim rokovima u tekucoj godini IzvrSnom direktoru koji utvrduje konacni
plan nabavke do kraja teku¢e godine, prati mjese€nu realizaciju  usvojenog plana nabavke u
financijskom smislu i u smislu planiranog obima nabavke i o tome izraduje izvjeStaje i dostavlja ga
jednom mjeseCno Upravi preduzeca, kontroliSe dostavljene raCune od dobavlja¢a u smislu cijena i
koli¢ina, kompletira iste i dostavlja nadleznoj sluzbi u rokovima predvidenim zakonskim propisima,
stara se o blagovremenom objavljivanju poziva za dostavljanje ponuda, ucestvuje u pripremi
tenderske dokumentacije ponudacima, u€estvuje u radu Komisije za javne nabavke, odgovoran je za
vodenje evidencije o javnim nabavkama na propisanim obrazcima, pravi po potrebi zapisnike o
reklamacijama na kvalitet, koliinu i cijenu isporu¢enog materijala, robe, sredstve ili dr. i obavjeStava
nadredenog o svim nepravilnostima vezanim za javne nabavke, odgovoran je da ne dode do
prekoraCenja potpisanih ugovora sa dobavlja¢ima u financijskom smislu, odgovoran je da ukupne
nabavke direktnim sporazumom ne predu iznos u toku fiskalne godine od 10 % od ukupnih sredstava
za javne nabavke, postupa i skladu sa EtiCkim kodeksom, Pravilnikom o radu, Pravilnikom o zastite
na radu, te drugim op¢im aktima poslodavca, poznavanje i primjena propisa koji se odnose na radno
mjesto zaposlenika, saraduje i ulestvuje u radu radnih grupa i/ili timova u koje je imenovan po
posebnom rjeSenju; vrsi kontrolu i odrzavanje sredstava rada; prati i primjenjuje najnovija tehnicka
dostignuéa u proizvodniji; salinjava i predlaze periodi¢ne, godiSnje planove proizvodnje u skladu sa
potrebama JU ,Zavod za prostorno uredenje®; odgovoran je za primjenu i koridtenje HTZ opreme za
sebe licno; kao &lan voda Civilne zastite formiranog pri Stabu Civilne zastite grada Bihaca,obavlja
poslove po nalogu Staba u slu€aju elementarnih nepogoda; obavlja i druge poslove po nalogu
neposrednog rukovodioca, izvrsnog direktora i direktora preduzec¢a. Za svoj rad odgovara Sefu Sluzbe,
IzvrSnom direktoru sektora i Direktoru Preduzeca.
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R/b Radno Potreban | Stru¢na Smjer Radno Grupa Koeficijent
mjesto broj sprema iskustvo | sloZzenosti
izvrSilaca poslova
4. Referent za 1 Vil Ekonoms 1 Vil 4,35
izradu stepen/ | ki/ pravni/
projekata | ciklus | drustveni/
obrazov | tehnicki
anja smjer
Bolonjsk
0g
sistema
studija

Opis poslova: Priprema i provedba projekata financiranih iz sredstava donacija, s naglaskom na
pripremu projekata; priprema i dobavljanje potrebne dokumentacije za prijavu na javni pozv;
sudjelovanje u postupku odredivanja svrhe i cilia projekta; sastavljanje prijedloga finansijskog plana
projekta; pripremanje projektne prijave u skladu s cilievima javnog poziva, u dogovoru sa Upravom
Preduzeca; sudjelovanje u izradi detaljnog plana aktivnosti u fazi provedbe projekta; sudjelovanje u
provedbi projekta prema zadanim provedbenim pravilima i zadacima; pra¢enje standarda, normativa i
propisa, kao i savremenih dostignu¢a u oblasti komunalne privrede, a u skladu sa potrebama
Preduzeca; predaja projektne prijave na javni poziv nadleznom organu, te pracenje istog do okoncanja
procedure dodjele finansiranih sredstava; sacinjavanje i dostavljanje propisanih izvjestaja; postupa u
skladu sa EtiCkim kodeksom, Pravilnikom o radu, Pravilnikom o zastite na radu, te drugim op¢im
aktima poslodavca, poznavanje i primjena propisa koji se odnose na radno mjesto zaposlenika,
saraduje i ucestvuje u radu radnih grupa i/ili timova u koje je imenovan po posebnom rje$enju; kao
¢lan voda Civilne zastite formiranog pri Stabu Civilne zastite grada Bihaca,obavlja poslove po nalogu
Staba u slu€aju elementarnih nepogoda; vodi propisane evidencije iz oblasti odbrane i civilne zastite;
obavlja i druge poslove po nalogu izvrSnog direktora i direktora preduzeéa. Za svoj rad odgovara Sefu
Sluzbe, IzvrSnom direktoru sektora i Direktoru Preduzeéa.

R/b | Radno mjesto | Potreban | Struc¢na Smijer Radno Grupa Koeficijent
broj sprema iskustvo | slozenosti
izvrSilaca poslova
5. Skladistar 1 SSS/ | Tehnicki/ 2 v 3,30
\% drustveni
stepen | /pravni/ | godina
ekonoms
ki

Opis poslova: Vrsi poslove istovara i utovara materijala i opreme u skladiste, vrSi primopredaju
materijala, u€estvuje u kvalitativnom i kvantitativnom prijemu materijala, vrSi kontrolu prateée
dokumentacije, vrSi preslaganje i prebrojavanje materijala, izraduje, prima i aZurira skladisnu
dokumentaciju, vrSi planiranje uskladiStenja materijala u skladi$tu, vodi skladiSnu kartoteku, vodi
skladi$nu kartoteku, vr$i programsko vodenje skladista, sirovina i materijala, vrsi elektronsko vodenje
podataka o kretanju zaprimljenih roba i materijala, vrSi sravnjenje koli¢inskog stanja opreme i
materijala u skladistu i knjigovodstvu, najmanje jednom mjesecno uskladuje skladiSnu evidenciju sa
robnim i materijalnim knjigovodstvom, vrsi pripremu i predlaze materijal stru¢nim komisijama za otpis,
ispostavlja ulaznu i izlaznu dokumentaciju za materijalno knjigovodstvo, izraduje, prima i azurira
skladiSnu dokumentaciju, izraduje mjesecne izvjeStaje o stanju zaliha, odrZzava Cistocu skladita,
uCestvuje u radu struénih komisija za plansko, materijalno i finansijsko poslovanje i analizu skladiSnog
poslovanja, postupanje skladu sa Eti¢kim kodeksom, Pravilnikom o radu, Pravilnikom o zastite na
radu, te drugim opéim aktima poslodavca, poznavanje i primjena propisa koji se odnose na radno
mjesto zaposlenika, saraduje i uCestvuje u radu radnih grupa i/ili timova u koje je imenovan po
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posebnom rjeSenju, obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca, izvrSnog direktora i
direktora preduzec¢a. kao ¢lan voda Civilne zastite formiranog pri Stabu Civilne zastite grada
Bihaéa,obavlja poslove po nalogu Staba u slu€aju elementarnih nepogoda; Za svoj rad odgovoran je
Sefu sluzbe, IzvrSnom direktoru sektora i Direktoru Preduzeca.

R/b Radno Potreban | Stru¢na Smijer Radno Grupa Koeficijent
mjesto broj sprema iskustvo | slozenosti
izvrSilaca poslova
6. Dostavlja¢- 1 SSS/ Drustveni 1 Y 3,30
vozac B- / tehnicki
kategorij
a

Opis poslova: Duzi i upravlja putnickim m/v rasporedenim u Sluzbi tehni¢ke pripreme; vozi direktora i
izvrSne direktore preduzeca, u skladu sa njihovim poslovnim obavezama; duzan je da se pridrzava
zakonskih propisa koji reguliSu prevoz u unutraSnjem cestovnom prometu, bezbjednosti prometa i
odredaba pravilnika, prije upotrebe duzan je izvrSiti vizuelni i estetski pregled vozila odnosno
konstatovati njegovu ispravnost; prije poCetka obavljanja poslova duzan je uzeti putni i radni nalog uz
obavezu pravilnog popunjavanja i vra¢anja istog poslije zavrS§enog radnog vremena; uredno i taéno
voditi putnu i radnu dokumentaciju; manje kvarove na vozilu duzan je sam otkloniti, a o ve¢im duzan je
obavjestiti neposrednog rukovodioca; blagovremeno obavjeStavati neposrednog rukovodioca o
periodi¢nim, godiSnjim i vanrednim potrebama servisiranja motornog vozila; starati se o higijenskom,
estetskom izgledu vozila; po obavljenom poslu duzan je parkirati vozilo na unaprijed odredeno mjesto;
odgovoran je za primjenu i koristenje HTZ opreme, radne zadatke prima od Sefa sluzbe i po obavljanju
istih obavjeStava ga o izvrSenju. Vrsi kurirske poslove vezane za prijem i otpremu poSte; pakuje
dnevnu postu (izlazne raune); vrsi dostavljanje poste ¢lanovima organa upravljanja Preduzeca li¢no
ili na drugi pogodan nacin; postu uru€uje primaocu li€no ili putem dostavne knjige u skladu sa
pravilnikom o kancelarijskom poslovanju, odgovara za tajnost podataka iz djelokruga svog rada;
postupa u skladu sa Eti¢kim kodeksom, Pravilnikom o radu, Pravilnikom o zastite na radu, te drugim
opc¢im aktima poslodavca, poznavanje i primjena propisa koji se odnose na radno mjesto radnika,
saraduje i u€estvuje u radu radnih grupa i/ili timova u koje je imenovan po posebnom rjeSenju. Kao
¢lan voda Civilne zastite formiranog pri Stabu Civilne zastite grada Bihaca, obavlja poslove po nalogu
Staba u slu€aju elementarnih nepogoda; obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca,
izvrSnog direkotra i direktora preduzeca. Za svoj rad odgovara Sefu Sluzbe, IzvrSnom direktoru sektora
i Direktoru Preduzeca.

R/b | Radno mjesto | Potreban | Strucna Smijer Radno Grupa Koeficijent
broj sprema iskustvo | slozenosti
izvrSilaca poslova

7. Gradevinski 1 VIl Gradevinski 3 VI 4,35
inzinjer stepen/ (I / polozen
ciklus strucni ispit
obrazova
nja
Bolonjsko
g Sistema
studija)

Opis poslova: Kao stru€no i odgovorno lice, prati i koordinira izvodenje gradevinskih radova, prati i
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koordinira ruSenje gradevinskih objekata u skladu sa odlukama gradskog vije¢a i nadleznih sluzbi,
organizira rad na tim poslovima postivajuéi pravila struke i ostale zakonske propise, vodi gradevinski
dnevnik, prati i obezbjeduje projektnu dokumentaciju ruSenja i izgradnje gradevinskih
objekata,sprovodi mjere koriStenja opreme za zastitu radnika na radu i zastitu Stetnih djelovanja za
sve osobe koje se stalno ili privremeno nalaze na radilistu, kao ¢lan voda Civilne zastite formiranog pri
Stabu Civilne zastite grada Biha¢a,obavlja poslove po nalogu Staba u slu¢aju elementarnih nepogoda;
obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca, izvrSnog direkotra i direktora preduzeca.
Za svoj rad odgovara $efu Sluzbe, 1zvrSnom direktoru sektora i Direktoru Preduzeca.

R/b | Radno mjesto | Potreban | Struéna | Smjer | Radno Grupa Koeficijent Koef.
broj sprema iskustvo | slozenosti uvecan;]
izvrSilaca poslova a
8. | Cista¢ poslovnih 1 PK/NK % % Il 2,35 7%
prostorija i
javnih povrsina

Opis poslova: Dva puta sedmicno, a po potrebi i eSce Cisti radne prostorije i odrzava inventar u
Cistom i urednom stanju, odrzava higijenu i ¢&istoéu mokrih &vorova, stepeniSta i hodnika,
svakodnevno odrzava prostorije Ciste i uredne, a najmanje jednom mjese¢no obavlja generalno
CiS¢enje podova, prozora, pokuéstva i opreme. Po potrebi i nalogu neposrednog rukovodioca angazuje
se na poslovima radnika u javnoj higijeni. Postupa u skladu sa Etickim kodeksom, Pravilnikom o radu,
Pravilnikom o zastite na radu, te drugim op¢im aktima poslodavca, poznavanje i primjena propisa koji
se odnose na radno mjesto zaposlenika, saraduje i u€estvuje u radu radnih grupa i/ili timova u koje je
imenovan po posebnom rjeSenju, obavlja i druge poslove po nalogu Uprave. Za svoj rad odgovara
Sefu Sluzbe, IzvrSnom direktoru sektora i Direktoru Preduzeca.

R/b | Radno mjesto | Potreban | Stru¢na | Smjer | Radno Grupa Koeficijent
broj sprema iskustvo | slozenosti
izvrSilaca poslova
9. Dezurni radnik 5 PK/NK % 1 god. 1 2,35
na
protupozarnoj
zastiti i
odrzavanju
objekta uprave
preduzeca

Opis poslova: Pristojno i kulturno ophodenje te pruzanje osnovnih informacija strankama, odrZzavanje
reda i mira u prostoru u kojem djeluje; provjeravanje svih klju¢nih tataka u objektu ili izvan objekta
koje mogu biti izvor potencijalne opasnosti; pracenje situacije, stanja i kretanja osoba u neposrednoj
blizini objekta; obavezno i redovno obilazenje objekata, te provjeravanje prostora unutar objekta;
osiguravanje i provodenje svih mjera protupozarne zastite; vodenje dnevnika dezurstva i unoSenje
svih zapazanja u toku dezurstva; izvjestavanje na vriieme neposrednog rukovodioca i direktora u
slu€aju zapazanja eventualnih opasnosti; prema potrebi reguliSe promet na parkingu ispred zgrade
(nadzire ulaze i izlaze vozila i parkiranje i sl.) u vremenu u kojem obavlja poslove; kontroliSe prijem
dovoza krupnog otpada od strane gradana, na nacin da sprovodi uputstva sadrzana aktu o nacinu
prijema krupnog otpada po Planu preuzimanja, transporta i odlaganja krupnog otpada za Grad Bihac¢;
zaduZen za odrZavanje zelenih i ostalih komunikacionih povrSina unutar kruga Preduzec¢a (navedeni
poslovi se obavljaju poslije kraja radnog vremena radnika u upravnoj zgradi); obavlja i sve druge
poslove koje mu povjeri Sef sluzbe; u zimskim mjesecima vrsi &iSéenje kruga i obezbjeduje prilaz
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objektu i parking mjestima; u ljetnim mjesecima vrsi zalijevanje travnjaka i cvije¢a ispred objekta; u
akciji gasenja pozara vrsi fizicko obezbjedenje zone pozara, postupa u skladu sa Etickim kodeksom,
Pravilnikom o radu, Pravilnikom o zastite na radu, te drugim op¢im aktima poslodavca, poznavanje i
primjena propisa koji se odnose na radno mjesto zaposlenika, saraduje i uestvuje u radu radnih
grupa i/ili timova u koje je imenovan po posebnom rjeSenju, obavlja i druge poslove po nalogu Sefa PJ-
ce i Uprave; kao ¢lan voda Civilne zastite formiranog pri Stabu Civilne zastite grada Bihaca,obavlja
poslove po nalogu Staba u slu€aju elementarnih nepogoda; Za svoj rad odgovara Sefu Sluzbe,
IzvrSnom direktoru sektora i Direktoru Preduzeca.

R/b | Radno mjesto | Potreban | Struéna | Smjer | Radno Grupa Koeficijent
broj sprema iskustvo | slozenosti
izvrSilaca poslova
10. Domar 1 KV % 1 god. Il 2,95

Opis poslova: Vodi brigu o teku¢em odrzavanju objekata, opreme (sredstava) i uredaja te odgovara za
njihovu ispravnost; obavlja poslove manjih popravaka i zamjena; otklanja manje kvarove na objektima,
elektro instalacijama, namjestaju i opremi; obavlja poslove na kontroli grijanja i hladenja objekta (u
zimskom periodu rukuje sistemom centralnog grijanja i brine se o njemu te osigurava blagovremeno
zagrijavanje prostorija objekta), kao i brojne druge poslove koji osiguravaju da objekt funkcionise. Vrsi
svakodnevni obilazak zgrade radi uoCavanja nedostataka i kvarova. Odgovoran je za primjenu i
koristenje HTZ opreme, radne zadatke prima od Sefa sluzbe i po obavljanju istih obavjestava ga o
izvrSenju, kao ¢lan voda Civilne zastite formiranog pri Stabu Civilne zastite grada Bihac¢a, obavlja
poslove po nalogu Staba u sluaju elementarnih nepogoda; obavlja i druge poslove po nalogu
neposrednog rukovodioca, izvr§nog direkotra i direktora preduzec¢a. Za svoj rad odgovara Sefu Sluzbe,
IzvrSnom direktoru sektora i Direktoru Preduzeéa.

Tabela br.5
POSLOVNA JEDINICA
PRIKUPLJANJE | ODVOZ KOMUNALNOG OTPADA
R/b Radno Potreban | Stru¢na Smijer Radno Grupa Koeficijent
mjesto broj sprema iskustvo | slozenosti
izvrSilaca poslova
1. Poslovoda 1 SSS/ Tehnicki/ 2 \% 3,90
PJ v drustveni
stepen god.

Opis poslova: Ucestvuje u izradi, analizi i izmjeni operativnih planova rada za ljetni i zimski program
zajedno sa sluzbom tehnicke pripreme; organizira proces rada u poslovnoj jedinici i koordinira rad po
dnevnoj dinamici, vrsi kontrolu rada zaposlenika na terenu i vrsi preraspodjelu unutar PJ-ce ukoliko se
ukaze potreba; pravi dnevno operativni plan rada za slijedec¢i dan; li€éno zaduzuje sva MTS-a potrebna
za PJ-ce po popisnim listama i odgovara za daljnju upotrebu odnosno zaduZuje rukovaoca; vodi
evidenciju o liénim zaduZenjima uposlenih u PJ-ci sa MTS i HTZ opremom; prati i kontroliSe rukovanje
i Cuvanje povjerenih sredstava i brine se o sprovodenju i primjeni vazecih pravilnika iz ove oblasti;
svaki dan prije upucivanja m/v na teren vrsi vizuelni pregled vozila sa vozaem, ukazuje na nedostatke
koordinira na otklanjanju istih sa vozaCem i automehani€arom mehanicke radione; izdaje dnevne
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radne naloge automehaniCaru posebno za svako sredstvo na kojem ¢e se vrsiti bilo koja vrsta
opravke, te dostavlja informaciju o popravljenim i zamjenjenim dijelovima kao izvr§enim redovnim
servisima administratoru i referentu za kontrolu i odrzavanje deponije otpada; prati provodenje
izvrSenja na preuzetim poslovima oko uniStenja opasnih prehrambenih proizvoda na deponiji;
uCestvuje u realizaciji planova zimske sluzbe sredstvima i ljudstvom iz PJ-ce, ujedno je zamjenik
rukovodioca zimske sluzbe, blagovremeno izvjeStava usmeno i pismeno izvrSnog direktora o svim
nastalim problemima i promjenama u PJ-ci; kao &lan voda Civilne zastite formiranog pri Stabu Civilne
zastite grada Bihaca,obavlja poslove po nalogu Staba u slu€aju elementarnih nepogoda; obavlja i
druge poslove po nalogu izvrSnog direktora i direktora preduzeéa. Za svoj rad i rad PJ odgovara
IzvrSnom direktoru sektora i Direktoru Preduzeca.

R/b Radno Potreban | Stru¢na Smijer Radno Grupa Koeficij | Koeficijen
mjesto broj sprema iskustvo | slozenost ent t
izvrSilaca i poslova uvecanja
2. Administrat 1 SSS/ Tehnicki, 1 god. v 3,35 5%
oruPJi v drustveni,
referent za stepen | ekonomsk
kontrolu i i, opéi
odrzavanje
deponije
otpada

Opis poslova: Svakodnevno prati i koordinira realizaciju dnevne dinamike odvoza komunalnog
otpada po planu; zaduzZuje, otvara i izdaje dnevene radne naloge za usluge samopodizaga i svih
ostalih m/v koja su u sistemu prikupljanja komunalnog otpada i na kraju mjeseca iste uskladuje sa
Obragunsko naplatnom sluzbom; vodi strogu evidenciju za svako motorno vozilo i sredstvo, o
registraciji, opravkama, servisima, ugradenim rezervnim i potroSnim dijelovima; vodi evidenciju o
dnevnoj i mjesecnoj potrosnji goriva, maziva i sl.; zaduzuje vlasnicki list za svako vozilo i sredstvo koje
posjeduje preduzece; pravi mjesecni izvjeStaj o utroSku svog materijala kumulativno za P.J
Prikupljanje i odvoz komunalnog otpada i dostavlja ga u tehnicku sluzbu; prima i evidentira narudzbe
za vanredni odvoz i ostale usluge u okviru PJ-ce; kroz karnet vodi dnevnu i mjesecnu evidenciju
prisustva zaposlenika na poslu; predlaze mjere za sankcionisanje i nagradivanje uposlenika u PJ-ci;
kontaktira predstavnike MZ i zajedno sa njima koordinira otklanjanje nastalih problema i nedostataka u
vrSenju usluga; radi mjesecni pregled sa obraCunom i predaje u tehni¢ku sluzbu; prikuplja podatke i
dokumentuje izvrSene radove na terenu dostavlja ih u tehni¢ku sluzbu; nadzire i kontrolira stanje na
deponiji da u svakom trenutku bude adekvatno tretirano zbrinjavanje otpada, izraduje planove o
aktivnostima na deponiji u skladu sa zakonskim pripisima, procjenjuje i donosi planove o potrebnim
radnjama na tijelu deponije u smislu nesmetanog i pravilnog odlaganja otpada, predlaze rad i
koordinira sanaciju deponije inertnim materijalom kao i sanaciju svih pristupnih puteva,rampi i ostalih
infrastruktirni elemenata na deponiji, utvrduje tacne koli€ine otpada na dnevnoj ,mjesecnoj i godisnjoj
bazi te vodi djelovodnik otpada;sa izvrSnim direktorom i poslovodom P.J koordinira dnevne i mjese¢ne
poslove na deponiji;uestvuje u timovima i komisijama koje se formiraju u vezi upravljanja i sanacije
deponije na gradskom i kantonalnom nivou, koordinira i saradjuje sa inspekcijskim nadzorima i
ostalim drzavnim organima, posebno prati i koordinira poslove uniStenja roba isteklog roka ili po
drugim razlozima po zahtjevu narucioca ili inspekcijskih organa te izraduje svu neophodnu
dokumentaciju u vezi uniStenja roba, kao ¢lan voda Civilne zastite formiranog pri Stabu Civilne zastite
grada Bihaca,obavlja poslove po nalogu Staba u slucaju elementarnih nepogoda; obavlja i druge
poslove po nalogu poslovode P.J-e, izvrSnog direktora i direktora preduzeéa. Za svoj rad odgovara
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poslovodi PJ, IzvrSnom direktoru sektora i Direktoru Preduzeca.

R/b | Radno mjesto | Potreban | Stru¢na Smijer Radno Grupa Koeficijent Koef.
broj sprema iskustvo | sloZzenosti uvecanja
izvrSilaca poslova
3. | Vozac¢ teskih 14 KV Vozac¢ C 2 11 3,20 5%
motornih kategorije
vozila god.

Opis poslova: Vrsi poslove rukovanja i upravljanja motornim vozilima za Cije vrijeme je duzan da se
pridrzava zakonskih propisa koji reguliSu prevoz u unutraSnjem cestovnom prometu, bezbjednosti
prometa i odredaba pravilnika o posadi motornih vozila i koridtenju tahografa, kontroli i evidenciji
tahografskih listova; prije upotrebe duzan je izvrsiti vizuelni i estetski pregled vozila odnosno
konstatovati njegovu ispravnost; prije poCetka obavljanja poslova duzan je uzeti putni i radni nalog uz
obavezu pravilnog popunjavanja i vra¢anja istog poslije zavrSenog radnog vremena uredno i taéno
voditi putnu i radnu dokumentaciju; manje kvarove na vozilu duzan je sam otkloniti, a o ve¢im duzan je
obavjestiti neposrednog rukovodioca; blagovremeno obavjeStavati neposrednog rukovodioca o
periodi¢nim, godidnjim i vanrednim potrebama servisiranja motornog vozila; starati se o higijenskom,
estetskom izgledu vozila; po obavljenom poslu duzan je parkirati vozilo na unaprijed odredeno mjesto;
stara se o pravinom utovaru, bezbjednom i propisnom transportu tereta; odgovoran je za
blagovremeno i efikasno obavljanje poslova predvidenim po dnevnoj dinamici, a o svim nastalim
problemima na terenu obavezan je odmah obavjestiti neposrednog rukovodioca; liéno zaduzuje m/v
kao sredstvo rada, svu pripadajuéu opremu od neposrednog rukovodioca; u slucaju veceg kvara
obavezno je prisutan uz vozilo i u€estvuje sa mehaniCarem u otklanjanju istog; najmanje jednom
sedmiéno, a po potrebi i ¢eSée vrsi kompletno pranje m/v zajedno sa posadom $to evidentira kroz
putnu dokumentaciju; popunu goriva obavezno vrSi na kraju radnog dana nakon &ega parkira vozilo na
predvideno mjesto; odgovoran je za primjenu i koriStenje HTZ opreme kako za sebe li€no tako i za
Clanove svoje posade; ne moZe predati svoje ili preuzeti drugo vozilo bez zapisnika o primopredaji;
kao &lan voda Civilne zastite formiranog pri Stabu Civilne za&tite grada Bihaca,obavlja poslove po
nalogu Staba u slu€aju elementarnih nepogoda; obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog
rukovodioca , izvrSnog direktora i direktora preduzec¢a. Za svoj rad odgovara Poslovodi PJ, lzvr§nom
direktoru sektora i Direktoru Preduzeca.

R/ | Radno mjesto | Potreba | Stru¢na Smjer Radno Grupa Koeficije Koef.
b n broj sprema iskustv | slozenos nt uvecan;j
izvrsilac 0 ti a
a poslova
4. | Automehanicar 1 KV Automeha | 2 god. i 3,20 5%
nicar

Opis poslova: Obavlja poslove u okviru svoje struke; vrsi utvrdivanje i otklanjanje nastalih kvarova na
vozilima i sredstvima rada; prima dnevne radne naloge za mehanicku radionu od poslovode poslovne
jedinice i istom predlaZze najbolje rijeSenje za otklanjanje utvrdenih nedostataka; vodi strogu evidenciju
o uradenim popravcima/servisima sa podacima o sredstvu, opisu popravke i iskoristenih rezervnih
djelova;vrsi otklanjanje manijih autoelektriCarskih kvarova i nedostataka na motornim vozilima; vrsi
poslove zavarivanja na m/v i sredstvima, sa opremom i alatom kojim raspolaze mehani¢arska radiona;
potpisuje tehni¢ku ispravnost vozila; neposredno zaduzuje sav potreban priru¢ni i radionicki alat za rad
i odgovara za isti, odgovoran je za tehniCku i saobracajnu ispravnost vozila; radni prostor odrzava
urednim i €istim; kao &lan voda Civilne zastite formiranog pri Stabu Civilne zastite grada Bihaéa,obavlja
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poslove po nalogu Staba u slu€aju elementarnih nepogoda;obavilja i druge poslove po nalogu
neposrednog rukovodioca, izvrSnog direktora i direktora preduzeca. Za svoj rad odgovara Poslovodi
PJ, 1zvrSnom direktoru sektora i Direktoru Preduzeca.

R/ | Radno mjesto | Potreba | Stru¢na Smijer Radno Grupa Koeficijen Koef.
b n broj sprema iskustv | slozenost t uvecanj
izvrsilac 0 i poslova a
a
5. | Autoelektricar/ 1 KV Elektroteh | 2 god. [ 3,20 5%
mehanicar nicki/
automeha
niar

Opis poslova: Obavlja poslove u okviru svoje struke; vrSi utvrdivanje i otklanjanje nastalih elektro
kvarova na vozilima i sredstvima rada; prima dnevne radne naloge za mehanic¢ku radionu od
poslovode poslovne jedinice i istom predlaze najbolje rijeSenje za otklanjanje utvrdenih nedostataka;,
sa opremom i alatom kojim raspolaze mehaniCarska radiona; potpisuje tehniCku ispravnost vozila;
neposredno zaduzuje sav potreban priru¢ni i radioniCki alat za rad i odgovara za isti, odgovoran je za
tehni¢ku i saobracéajnu ispravnost vozila; radni prostor odrzava urednim i €istim; kao ¢lan voda Civilne
zastite formiranog pri Stabu Civilne zastite grada Bihacéa,obavlja poslove po nalogu $taba u slu¢aju
elementarnih nepogoda; obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca, izvrSnog
direktora i direktora preduzec¢a. Za svoj rad odgovara Poslovodi PJ, IzvrSnom direktoru sektora i
Direktoru Preduzeca.

R/b | Radno mjesto | Potreban | Stru¢na | Smijer Radno Grupa Koeficijent Koef.
broj sprema iskustvo | slozenosti uvecéanja
izvrSilaca poslova
6. Rukovaoc 4 KV Op¢i 1 god. [ 3,20 5%
teskih
gradevinskih
masina

Opis poslova: Vrsi poslove rukovanja i upravljanja motornim vozilima za €ije vrijeme je duzan da se
pridrzava zakonskih propisa koji reguliSu prevoz u unutraSnjem cestovnom prometu, bezbjednosti
prometa i odredaba pravilnika o pasadi motornih vozila, koristenju tahografa i broj¢anih radnih sati,
kontroli i evidenciji tahografskih listova i stanja radnih sati; prije upotrebe duzan je izvrSiti vizuelni i
estetski pregled vozila odnosno konstatovati njegovu ispravnost; prije poCetka obavljanja poslova
duzan je uzeti putni i radni nalog uz obavezu pravilnog popunjavanja i vra¢anja istog poslije zavrSenog
radnog vremena ili obavljenog radnog zadatka; uredno i tacno voditi putnu i radnu dokumentaciju;
svakodnevno, a prema utvrdenoj dinamici vrSi sanaciju otpada na deponiji; obezbjeduje pravilno
odlaganje otpada iz sabirnih vozila po aktivhom tijelu deponije; prilazne puteve deponiji konstantno
odrzava bezbjednim i prohodnim za saobracaj; u zimskom periodu obavlja uklanjanje snijega sa
prilaznih puteva prema deponiji; vr8i nagrtanje i ravnanje posipnog materijala na predhodnu uredenu
podlogu deponije; radi na poslovima ruSenja gradevinskih i sli€nih objekata po nalogu neposrednog
rukovodioca; manje kvarove na vozilu duZan je sam otkloniti a o veéim duzan je obavijestiti
neposrednog rukovodioca; blagovremeno obavjeStavati neposrednog rukovodioca o periodi¢nim,
godis$njim i vanrednim potrebama servisiranja motornog vozila; starati se o higijenskom, estetskom
izgledu vozila; po obavljenom poslu duzan je parkirati vozilo na unaprijed odredeno mjesto; stara se o
pravilnom utovaru, bezbjednom i propisnom transportu tereta; odgovoran je za blagovremeno i
efikasno obavljanje poslova predvidenim po dnevnoj dinamici, a o svim nastalim problemima na terenu
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obavezan je odmah obavjestiti neposrednog rukovodioca; liéno zaduzuje m/v kao sredstvo rada, svu
pripadaju¢u opremu od neposrednog rukovodioca; u slu¢aju vec¢eg kvara obavezno je prisutan uz
vozilo i u€estvuje sa mehaniCarem u otklanjanju istog; najmanje jednom sedmi¢no, a po potrebi i
¢eS¢e vrsi kompletno pranje m/v zajedno sa posadom S$to evidentira kroz putnu dokumentaciju;
popunu goriva obavezno vrsi na kraju radnog dana nakon ¢ega parkira vozilo na predvideno mjesto;
odgovoran je za primjenu i koristenje HTZ opreme kako za sebe li¢no tako i za ¢lanove svoje posade;
ne moze predati svoje ili preuzeti drugo vozilo bez zapisnika o primopredaji; kao ¢lan voda Civilne
zastite formiranog pri Stabu Civilne zastite grada Bihaéa,obavlja poslove po nalogu Staba u slu€aju
elementarnih nepogoda; obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca , izvrSnog
direktora i direktora preduzeca. Za svoj rad odgovara Poslovodi PJ , l1zvrSnom direktoru sektora i
Direktoru Preduzeca.

R/b | Radno mjesto | Potreban | Stru¢na | Smjer Radno Grupa Koeficijent Koef.
broj sprema iskustvo | sloZzenosti uvecéanja
izvrSilaca poslova
7. Radnik uz 18 PK/NK % % Il 2,55 10 %
vozilo na
prikupljanju,
utovaru i

odvozu otpada

Opis poslova: Vr8i poslove istovara posude za smece ru¢no i maSinski u auto smecar ili drugo
sredstvo namjenjeno toj svrsi; vodi raCuna o kvalitethom i kvantitethom pruzanju usluge i za istu je
odgovoran, kao ¢lan posade ucestvuje u deponovanju —odlaganju smeca; duzan je da pazljivo rukuje
sa posudama za smece tako da se smece ne rasipa i ne prlja okolinu kao i da se posude za smece ne
ostecéuju; duzan je da svako ostecenje ili prljanje prouzrokovano odvozom kuénog smeca odmah
ukloni te pokupi rasuto smece i povrSinu pomete; nakon praznjenja posude za smece duzan je da istu
vrati na mjesto i zatvori poklopcima posudu; smece rasuto prilikom odlaganja duzan je za sobom
ocistiti; nije dozvoljeno bilo kakvo prebiranje i prekopavanje smeca; u€estvuje u poslovima odrZavanje,
¢iS¢enja, pranja, podmazivanja sredstava za rad; obavezan je pridrzavati se propisa o primjeni HTZ
mjera na radu; kao &lan voda Civilne zastite formiranog pri 8tabu Civilne zastite grada Bihaéa,obavlja
poslove po nalogu Staba u slu€aju elementarnih nepogoda; obavlja i druge poslove po nalogu
neposrednog rukovodioca, izvrSnog direktora i direktora preduzec¢a. Za svoj rad odgovara Poslovodi
PJ, IzvrSnom direktoru sektora i Direktoru Preduzeca

Tabela br.6
POSLOVNA JEDINICA JAVNA HIGIJENA | ZELENILO
R/b | Radno mjesto | Potreban | Stru¢na Smijer Radno Grupa Koeficijent Koef.
broj sprema iskustvo | sloZenosti uvecanja
izvrSilaca poslova
1. | Poslovoda PJ 1 SSS/ Tehnicki/ 2 V 3,90
Y drudtveni
stepen / opCi god.

Opis poslova: Ucestvuje u izradi, analizi i izmjeni operativnih planova rada za ljetni i zimski program
zajedno sa sluzbom tehnicke pripreme; organizira proces rada u poslovnoj jedinici i koordinira rad po

19




dnevnoj dinamici, vrsi kontrolu rada zaposlenika na terenu i vrsi preraspodjelu unutar PJ-ce ukoliko se
ukaze potreba; vodi raCuna o rokovima prioritetima i kavaliteti izvedenih radova; vodi brigu o
blagovremenom snadbjevanju PJ-ce repromaterijalom i ostalim potrebnim sredstvima za rad; ocjenjuje
potrebu i predlaze neposrednom rukovodiocu angaZiranje kooperanata za pojedine pozicije posla;
vodi gradevinski dnevnik za izvrSene poslove i svakodnevno ga ovjerava kod nadleznog organa te
ovjerenu dokumentaciju dostavlja u tehnic¢ku sluzbu na daljnju obradu; pravi dnevno operativni plan
rada za sljedeéi dan; vodi dnevnu i mjese€nu evidenciju prisustva uposlenika na poslu; radi mjesec¢ni
pregled sa obradunom i predaje u tehniCku sluzbu, predlaze mjere za sankcionisanje i nagradivanje
uposlenika u PJ-ci; licno zaduzuje sva MTS-a potrebna za PJ-cu po popisnim listama i odgovara za
daljnju upotrebu odnosno zaduzuje rukovaoca; vodi evidenciju o liénim zaduzenjima uposlenih u PJ-ci
sa MTS i HTZ opremom; prati i kontroliSe rukovanje i ¢uvanje povjerenih sredstava i brine se o
sprovodeniju i primjeni vazecih pravilnika iz ove oblasti; prima i evidentira narudzbe za vanredne i po
planovima nepredvidene poslove iz djelokruga rada PJ-ce; svakodnevno vrsi vizuelni pregled
sredstava, ukazuje na nedostatke koordinira na otklanjanju istih; pravi mjesecni izvjeStaj o utrosku
potroSnog materijala kumulativho za PJ-cu i dostavlja ga u tehnicku sluzbu; u€estvuje u realizaciji
planova zimske sluzbe sredstvima i ljudstvu iz PJ-ca, prikuplja podatke i dokumentuje izvrSene radove
na terenu i dostavlja ih u tehni¢ku sluzbu, ujedno je i zamjenik rukovodioca zimske sluzbe, u€estvuje u
realizaciji radova na ruenju gradevinskih i slicnih objekata po nalogu i rjeSenjima izdatih od
nadleznih organa; blagovremeno izvjeStava usmeno i pismeno izvrSnog direktora o svim nastalim
problemima i promjenama u PJ; obavlja i druge poslove po nalogu izvrSnog direktora i direktora
preduzeca. Za svoj rad i rad PJ odgovara IzvrSnom direktoru sektora i Direktoru Preduzeca.

R/b | Radno mjesto | Potreban | Stru¢na | Smjer Radno Grupa Koeficijent Koef.
broj sprema iskustvo | slozenosti uvecanja
izvrSilaca poslova
2. | Vozac masine 2 KV Op¢i, B- | 1god. 1l 3,15 10%
za CiS¢enje kategori
saobracajnica- ja
autodistilica

Opis poslova: Vrdi masinsko €iSéenje i pranje ulica, trgova, vodi evidenciju o kretanju vozila;
kvadraturi o€iS¢enih javnih povrsina, vrSi poslove rukovanja i upravljanja motornim vozilima za Cije
vrijeme je duzan da se pridrzava zakonskih propisa koji reguliSu prevoz u unutraSnjem cestovnom
prometu, bezbjednosti prometa i odredaba pravilnika o pasadi motornih vozila i koristenju tahografa,
kontroli i evidenciji tahografskih listova; prije upotrebe duzan je izvrsiti vizuelni i estetski pregled vozila
odnosno konstatovati njegovu ispravnost; prije poCetka obavljanja poslova duzan je uzeti putni i radni
nalog uz obavezu pravilnog popunjavanja i vra¢anja istog poslije zavrSenog radnog vremena uredno i
tano voditi putnu i radnu dokumentaciju; manje kvarove na vozilu duZan je sam otkloniti, a o veéim
duZan je obavijestiti neposrednog rukovodioca; blagovremeno obavjestavati neposrednog rukovodioca
o periodi¢nim, godinjim i vanrednim potrebama servisiranja motornog vozila; starati se o higijenskom,
estetskom izgledu vozila; po obavljenom poslu duzan je parkirati vozilo na unaprijed odredeno mjesto;
stara se o pravinom utovaru, bezbjednom i propisnom transportu tereta; odgovoran je za
blagovremeno i efikasno obavljanje poslova predvidenim po dnevnoj dinamici, a o svim nastalim
problemima na terenu obavezan je odmah obavjestiti neposrednog rukovodioca; liéno zaduzuje m/v
kao sredstvo rada, svu pripadajuéu opremu od neposrednog rukovodioca; u slucaju veceg kvara
obavezno je prisutan uz vozilo i uCestvuje sa mehaniCarem u otklanjanju istog; najmanje jednom
sedmicno, a po potrebi i eS¢e vrii kompletno pranje m/v zajedno sa posadom $to evidentira kroz
putnu dokumentaciju; popunu goriva obavezno vrSi na kraju radnog dana nakon &ega parkira vozilo na
predvideno mjesto; odgovoran je za primjenu i koriStenje HTZ opreme kako za sebe li€no tako i za
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Clanove svoje posade; ne moze predati svoje ili preuzeti drugo vozilo bez zapisnika o primopredaiji;
kao ¢lan voda Civilne zastite formiranog pri Stabu Civilne zastite grada Bihaca,obavlja poslove po
nalogu Staba u slu€aju elementarnih nepogoda; obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog
rukovodioca , izvrSnog direktora i direktora preduzec¢a. Za svoj rad odgovara Poslovodi PJ, 1zvrSnom

direktoru sektora i direktoru Preduzeca.

R/b | Radno mjesto | Potreban | Stru¢na Smijer Radno Grupa Koeficijent Koef.
broj sprema iskustvo | sloZzenosti uvecanja
izvrSilaca poslova
3. Vozac- 1 KV Vozac C 1 god. [ 3,00 10%
rukovaoc kategorije
cisterne za
pranje ulica

Opis poslova: Vrsi poslove rukovanja i upravljanja motornim vozilom namjenjenim za pranje ulica
(cisterna sa vodom) za Cije vrijeme je duzan da se pridrzava zakonskih propisa koji reguliSu prevoz u
unutrasnjem cestovnom prometu, bezbjednosti prometa i odredaba pravilnika o pasadi motornih vozila
i koristenju broja¢a radnih sati, kontroli i evidenciji; prije upotrebe duzan je izvrsiti vizuelni i estetski
pregled vozila odnosno konstatovati njegovu ispravnost; prije poCetka obavljanja poslova duzan je
uzeti putni i radni nalog uz obavezu pravilnog popunjavanja i vra¢anja istog poslije zavr§enog radnog
vremena uredno i taCno voditi putnu i radnu dokumentaciju; manje kvarove na vozilu duzan je sam
otkloniti, a o veé¢im duzan je obavjestiti neposrednog rukovodioca; blagovremeno obavjestavati
neposrednog rukovodioca o godi$njim i vanrednim potrebama servisiranja motornih vozila; starati se
o higijenskom, estetskom izgledu vozila; po obavljenom poslu duzan je parkirati vozilo na unaprijed
odredeno mjesto; stara se o pravilnom utovaru, bezbjednom i propisnom transportu tereta; odgovoran
je za blagovremeno i efikasno obavljanje poslova predvidenim po dnevnoj dinamici, a o svim nastalim
problemima na terenu obavezan je odmah obavjestiti neposrednog rukovodioca; li€no zaduZuje m/v
kao sredstvo rada, svu pripadajuéu opremu od neposrednog rukovodioca; u sluaju vecéeg kvara
obavezno je prisutan uz vozilo i u€estvuje sa mehani¢arem u otklanjanju istog; najmanje jednom
sedmicno, a po potrebi i eS¢e vrii kompletno pranje m/v zajedno sa posadom $to evidentira kroz
putnu dokumentaciju; popunu goriva obavezno vrSi na kraju radnog dana nakon &ega parkira vozilo na
predvideno mjesto; odgovoran je za primjenu i koriStenje HTZ opreme kako za sebe licno tako i za
¢lanove svoje posade; ne moze predati svoje ili preuzeti drugo vozilo bez zapisnika o primopredaji;
kao ¢lan voda Civilne zastite formiranog pri Stabu Civilne zastite grada Bihaca,obavlja poslove po
nalogu Staba u slu€aju elementarnih nepogoda; obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog
rukovodioca , izvrSnog direktora i direktora preduzeca. Za svoj rad odgovara Poslovodi PJ, IzvrSnom
direktoru sektora i Direktoru preduzeca.

R/b | Radno mjesto | Potreban | Stru¢na Smjer Radno Grupa Koeficijent Koef.
broj sprema iskustvo | slozenosti uvecéanja
izvrSilaca poslova
4, Vozad- 10 NK/ PK Opé¢i, 1god. Il 2,90 5%
rukovaoc vozac B
komunalnog kategorije
radnog vozila
do3,5t

Opis poslova: Vrsi poslove rukovanja i upravljanja motornim vozilima za €ije vrijeme je duzan da se
pridrzava zakonskih propisa koji reguliSu prevoz u unutraSnjem cestovnom prometu, bezbjednosti
prometa i odredaba pravilnika o pasadi motornih vozila i koristenju broja¢a radnih sati, kontroli i
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evidenciji; prije upotrebe duzan je izvrSiti vizuelni i estetski pregled vozila odnosno konstatovati
njegovu ispravnost; prije poCetka obavljanja poslova duzan je uzeti putni i radni nalog uz obavezu
pravilnog popunjavanja i vracanja istog poslije zavr§enog radnog vremena uredno i tacno voditi putnu i
radnu dokumentaciju; manje kvarove na vozilu duzan je sam otkloniti, a o veéim duzan je obavjestiti
neposrednog rukovodioca; blagovremeno obavjeStavati neposrednog rukovodioca o godisSnjim i
vanrednim potrebama servisiranja motornih vozila; starati se o higijenskom, estetskom izgledu vozila;
po obavljenom poslu duzan je parkirati vozilo na unaprijed odredeno mjesto; stara se o pravilnom
utovaru, bezbjednom i propisnom transportu tereta; odgovoran je za blagovremeno i efikasno
obavljanje poslova predvidenim po dnevnoj dinamici, a o svim nastalim problemima na terenu
obavezan je odmah obavjestiti neposrednog rukovodioca; li€no zaduzuje m/v kao sredstvo rada, svu
pripadaju¢u opremu od neposrednog rukovodioca; u slu¢aju vec¢eg kvara obavezno je prisutan uz
vozilo i u€estvuje sa mehaniCarem u otklanjanju istog; najmanje jednom sedmi¢no, a po potrebi i
¢eS¢e vrsi kompletno pranje m/v zajedno sa posadom §to evidentira kroz putnu dokumentaciju;
popunu goriva obavezno vrsi na kraju radnog dana nakon ¢ega parkira vozilo na predvideno mjesto;
odgovoran je za primjenu i koristenje HTZ opreme kako za sebe li¢no tako i za ¢lanove svoje posade;
ne moze predati svoje ili preuzeti drugo vozilo bez zapisnika o primopredaji; ; radi na poslovima
ruSenja gradevinskih i sli¢nih objekata po nalogu neposrednog rukovodioca; kao €lan voda Civilne
zastite formiranog pri Stabu Civilne zastite grada Bihaéa,obavlja poslove po nalogu Staba u slucaju
elementarnih nepogoda; obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca , izvrSnog
direktora i direktora preduze¢a. Za svoj rad odgovara Poslovodi PJ, IzvrSnom direktoru sektora i
Direktoru preduzeca.

R/b | Radno mjesto | Potreban | Stru¢na | Smjer Radno Grupa Koeficijent Koef.
broj sprema iskustvo | sloZenosti uvecéanja
izvrSilaca poslova
5. | Radnik u javnoj 7 NK/ PK | Opéi 1god. Il 2,65 7%
higijeni i
zelenilu
rukovaoc
radnom
mehanizacijom
i opremom

Opis poslova: Vrsi poslove higijene, ru¢no i masinsko €iSéenje, odrZzavanje ulica, trgova i ostalih
javnih povrsina; radi na odrzavanju javnih zelenih povrsina; odstranjuje uginule biljke; vrsi grabljenje
travnjaka; niveliSe grubo i fino teren za podizanje zelenih povrSina; obavlja ruéno i masinsko koSenje
trave; obavlja sve vrste kopanja, gnojenja, utovara i istovara svih vrsta materijala; pomaZze u rusenju
bespravno izgradenih objekata; obavlja strvoderske poslove; sanaciju terena; duzi sithu mehanizaciju,
odrzava istu vodeéi racuna o ulju i vrsti goriva te redovno Gisti poslije upotrebe; za sve nedostatke
duzan je obavjestiti poslovodu; kao ¢lan voda Civilne zastite formiranog pri Stabu Civilne zaStite grada
Bihaca,obavlja poslove po nalogu Staba u slu€aju elementarnih nepogoda; obavlja i druge poslove po
nalogu poslovode i izvrSnog direktora. Za svoj rad odgovara Poslovodi PJ, IzvrSnom direktoru sektora i
Direktoru Preduzeca.

R/b | Radno mjesto | Potreban | Stru¢na | Smjer | Radno | Grupa | Koeficijent | Koef. |
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broj sprema iskustvo | slozenosti uvecanja
izvrSilaca poslova
6. | Radnik u javnoj 15 NK/ PK | Opdi Il 2,35 7%
higijeni Cista

Opis poslova: Vrsi poslove higijene, ru¢no i masinsko CiS¢éenje, odrzavanje ulica, trgova i ostalih
javnih povrsina; radi na odrZavanju javnih zelenih povrSina; odstranjuje uginule bilijke; vrsi grabljenje
travnjaka; niveliSe grubo i fino teren za podizanje zelenih povrsina; obavlja ruéno i masinsko kosenje
trave; obavlja sve vrste kopanja, gnojenja, utovara i istovara svih vrsta materijala; pomaze u ruSenju
bespravno izgradenih objekata; kao ¢lan voda Civilne zastite formiranog pri $tabu Civilne zastite grada
Bihaéa,obavlja poslove po nalogu Staba u sluaju elementarnih nepogoda; obavlja strvoderske
poslove; sanaciju terena kao i druge poslove po nalogu poslovode i izvrSnog direktora. Za svoje
poslove odgovara poslovodi PJ, 1zvr§nom direktoru sektora i Direktoru Preduzeca.

R/b | Radno mjesto | Potreban | Struéna | Smjer Radno Grupa Koeficijent Koef.
broj sprema iskustvo | sloZenosti uvecanja
izvrSilaca poslova
7. Radnik u 1 NK/ PK | Opci 1 god. I 2,40
rasadniku

Opis poslova: Vrsi poslove radnika u rasadniku (plasteniku, klijaliStu, stakleniku ili na otvorenom)
priprema zamljiste za sadnju, izraduje sadne gredice, vrSi punjenje Kklijalista, sjetvu, sadnju i
presadivanje, vrSi odrzavanje gredica, okopavanje, zastitu bilja prirodnim i hemijskim sredstvima, vrsi
gnojidbu, plijevljenje, vrsi vadenje sadnica, klasiranje sadnica, Cuvanje i pripremu sadnica za transport,
odstranjuje uginule bilike; niveliSe grubo i fino teren za podizanje zelenih povrSina; odgovoran je za
primjenu i koriStenje HTZ opreme za sebe licno; kao €lan voda Civilne zastite formiranog pri Stabu
Civilne zastite grada Bihaca,obavlja poslove po nalogu Staba u slu€aju elementarnih nepogoda;
obavlja i druge poslove po nalogu poslovode, rukovodioca proizvodnje cvijec¢a i ostalog ukrasnog bilja
u rasadniku, izvrSnog direktora i direktora preduzec¢a. Za svoj rad odgovara Poslovodi PJ, IzvrSnom
direktoru sektora i Direktoru Preduzeca.

R/b | Radno mjesto | Potreban | Stru¢na Smijer Radno Grupa Koeficijent Koef.
broj sprema iskustvo | slozenosti uvecanja
izvrSilaca poslova
8. Radnik u 1 NK/ PK Opdci 1 god. I 2,90 5%
radioni za
opravke-
varilac

Opis poslova: Vrdi poslove radnika u radioni za opravke-varilac; vrsi poslove zavarivanja na m/v i
sredstvima, vrSi opravke materijalno tehni¢kih sredstava koje posjeduje preduzece, vrdi varilacke i
ostale poslove na metalnim i drugim povrSinama, izrada novih i opravka postojec¢ih mobilijara po
nalogu JU ,Zavod za prostorno uredenje“ Bihac; neposredno zaduzuje sav potreban prirucni i
radionicki alat za rad i odgovara za isti; radni prostor odrzava urednim i Cistim; odgovoran je za
primjenu i koriStenje HTZ opreme za sebe licno; kao €lan voda Civilne zastite formiranog pri Stabu
Civilne zastite grada Bihaca,obavlja poslove po nalogu $taba u slu€aju elementarnih nepogoda;
obavlja i druge poslove po nalogu poslovode i izvrdnog direktora. Za svoj rad odgovara Poslovodi PJ,
IzvrSnom direktoru sektora i Direktoru Preduzeéa.

R/b | Radno mjesto | Potreban | Struéna | Smijer | Radno | Grupa | Koeficijent | Koef.
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broj sprema iskustvo | sloZzenosti uvecanja
izvrSilaca poslova
9. Radnik u 1 NK/ PK Opdci 1 god. I 2,90 5%
stolarskoj
radioni

Opis poslova: Vrsi poslove radnika u stolarskoj radioni; vrSi poslove izrade i dorade stolarskih
materijala i predmeta za potrebe P.J.a (izrada nove, razne prepravke na pogrebnoj opremi,izrada
novih i opravka postoje¢ih mobilijara po nalogu JU ,Zavod za prostorno uredenje” Bihac); popravlja i
doradjuje predmete za potrebe rada P.J —a u preduzeéu; , neposredno zaduZuje sav potreban priruc¢ni
i radioniCki alat za rad i odgovara za isti; radni prostor odrzava urednim i Cistim; odgovoran je za
primjenu i koristenje HTZ opreme za sebe licno; kao ¢lan voda Civilne zastite formiranog pri Stabu
Civilne zastite grada Bihaca,obavlja poslove po nalogu $taba u slu¢aju elementarnih nepogoda;
obavlja i druge poslove po nalogu poslovode i izvrSnog direktora. Za svoj rad odgovara Poslovodi PJ,
IzvrSnom direktoru sektora i Direktoru Preduzeca.

R/b | Radno mjesto | Potreban | Struéna | Smijer Radno Grupa Koeficijent Koef.
broj sprema iskustvo | slozenosti uvecanja
izvrSilaca poslova
10. Radnik u 1 KV Op¢i/ 1 god. 1] 3,00 7%
higijeni¢arskoj tehnicki
sluzbi

Opis poslova: Vrsi poslove humanog hvatanja pasa lutalica, ka oi ostale poslove u vezi privremenog
ili trajnog uklanjanja pasa lutalica sa ulica, u saradnji sa Veterinarskom stanicom i nadleznim
sluzbama;obavlja poslove uklanjanja zivotinjskih leSina sa javnih povrSina ; zaduzuje se i brine o svim
MTS-a koja su mu povjerena i koriste u obavljanju svojih aktivnosti; vodi evidenciju i dostavlja izvjestaj
predpostavljenima o broju uhvacenih pasa lutalica;kao ¢lan voda Civilne zastite formiranog pri Stabu
Civilne zastite grada Bihaca,obavlja poslove po nalogu Staba u slu¢aju elementarnih nepogoda;obavlja
i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca, izvrSnog direktora i direktora preduzecéa. Za svoj

rad odgovara Poslovodi PJ, 1zvrSnom direktoru sektora i Direktoru Preduzeca.

R/b | Radno mjesto | Potreban | Struéna | Smjer Radno Grupa Koeficijent Koef.
broj sprema iskustvo | slozenosti uvecéanja
izvrSilaca poslova
11. Pomo¢éni 1 PK/ NK I 2,50 7%
radnik u
higijenicarskoj
sluzbi

Opis poslova: Vrsi poslove asistencije u humanom hvatanju pasa lutalica te ostalih poslova u vezi sa
psima lutalicama;obavlja poslove uklanjanja zivotinjskih leSina sa javnih povrsina ; zaduzuje se i brine
0 svim MTS-a koja su mu povjerena i koriste u obavljanju svojih aktivnosti;kao ¢lan voda Civilne
zastite formiranog pri Stabu Civilne zastite grada Bihaca,obavlja poslove po nalogu Staba u slucaju
elementarnih nepogoda;obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca, izvrSnog
direktora i direktora preduzeca. Za svoj rad odgovara Poslovodi PJ, IzvrSnom direktoru sektora i
Direktoru Preduzec¢a.

Tabela br.7
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POSLOVNA JEDINICA PARKIRALISTA

R/b | Radno mjesto | Potreban | Stru¢na Smijer Radno Grupa Koeficijent Koef.
broj sprema iskustvo | slozenosti uvecanja
izvrSilaca poslova
1. | Poslovoda PJ 1 SSS/ Op¢i 2 god. \% 3,70 5%
\Y,
stepen

Opis poslova: Organizira proces rada u poslovnoj jedinici i koordinira rad po dnevnoj dinamici, vrSi
kontrolu rada zaposlenika na terenu i vrSi preraspodjelu unutar PJ-ce ukoliko se ukaze potreba; licno
zaduzuje sva materijalno-tehni¢ka sredstva potrebna za djelatnost po popisnim listama i odgovara za
daljnu upotrebu odnosno zaduZenje rukovaoca; vodi evidenciju o li€nim zaduZenjima uposlenih u
pogonu sa MTS i HTZ opremom; prati i kontroliSe rukovanje i ¢uvanje povjerenih sredstava,
svakodnevno prima naplaéenu sumu od kontrolora na parkiraliStima i predaje na blagajnu; vodi
dnevnu i mjesecnu evidenciju prisustva uposlenika na poslu, radi mjese¢ni pregled sa obraCunom i
predaje u tehni¢ku sluzbu; predlaze mjere za sankcionisanje i nagradivanje uposlenika u PJ-ci; vodi
poslove vezano za $to kvalitetniji rad na terenu; prima i rijeSava zahtjeve i prituzbe stranki, prati
ostvarenje prihoda putem izvrSenog rada; vrsi potpunu evidenciju o financijskim pokazateljima;
sacinjava izvjestaje i dostavlja ih u tehnicku i financijsku sluzbu; ukazuje na nedostatke i koordinira na
otklanjanju istih; sa izvrSnim direktorom koordinira dnevne i mjeseCne poslove; pravi mjesecni
izvjesStaj o utroSku potroSnog materijala kumulativno za PJ-cu i dostavlja ga u tehniCku sluzbu;
blagovremeno izvjeStava usmeno i pismeno izvrSnog direktora o svim nastalim problemima i
promjenama u PJ-ci; obavlja i druge poslove po nalogu izvrSnog direktora i direktora preduzeca. Za
svoj rad i rad PJ odgovara lzvrSnom direktoru sektora i Direktoru preduzecéa.

R/ Radno Potreban | Stru¢na Smijer Radno Grupa Koefici | Koef.
b mjesto broj sprema iskustvo | slozenosti jent uveca
izvrSilaca poslova nja
2. | Informatic¢ar 1 SSS/ Elektrotehnicki 1god. v 3,30 5%
v -informaticki
stepen

Opis poslova: Vrsi poslove odrzavanja informatickih sistema u P.J ParkiraliSte, u vremenu odsustva
mijenja poslovodu P.J ParkiraliSte; koordinira rad sa telekom operaterima i provajderima u poslovima
M-Parkinga, koordinira i realizira odrZzavanje sistema za parkiranje sa odabranim izvodadima; radi na
odrzavanju web i drugih internet stranica preduzeca; vrsi poslove u struci za kompletno preduzecde;
obavlja potrebna podeSavanja softvera; kao ¢lan voda Civilne zastite formiranog pri Stabu Civilne
zastite grada Bihaca,obavlja poslove po nalogu Staba u slu¢aju elementarnih nepogoda; radi sve
ostale poslove po nalogu neposrednog rukovodioca i izvrSnog direktora. Za svoj rad odgovara
poslovodi PJ, IzvrSnom direktoru Sektora i Direktoru Preduzeca.

R/b | Radno mjesto | Potreban | Stru¢na | Smjer | Radno | Grupa | Koeficijent | Koef. |
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broj sprema iskustvo | sloZenosti uvecéanja
izvrSilaca poslova

3. Kontrolor na 6 NK/ PK | Opdci 1 god. I 2,90 5%
parkiraliStima

Opis poslova: Obilazi javna parkiraliSta i vri kontrolu parkiranih vozila da li su uzete i po propisu
postavljene karte za parkiranje; u slucajevima zaticanja vozila koja nemaju kupljenju i istaknutu
parking kartu ili je ista vremenski istekla, na vjetrobransko staklo postavlja obavijest o pocinjenom
prekrsaju ili postavlja ,lisice“ za blokadu vozila; vrsi fotografisanje i saCinjava zapisnik o postavljenim
lisicama, obavjeStava poslovodu o izvrSenoj radnji; vrSi naplatu parkiraliSsne naknade uz izdavanje
fiskalnog racuna; odgovoran je za ispravnost i ispravnu primjenu fiskalnog uredaja; svakodnevno
predaje napla¢enu sumu na blagajnu; vodi racuna o primjeni Odluke o javnim parkiraliStima, po potrebi
upravlja motornim vozilom; prije poCetka obavljanja poslova duzan je uzeti putni nalog te ga uredno
popuniti, a po zavrSetku radnog vremena uredno zakljugiti i vratiti poslovodi; otklanja sitnije kvarove na
motornom vozilu, a veée kvarove prijavljuje neposrednom rukovodiocu; otklanja sitnije kvarove na
opremi kojom su oprmeljena javna parkiraliSta (rampe, parkomati); vodi raCuna o Cisto¢i motornih
vozila, opreme i parking prostora; kao Clan voda Civilne zastite formiranog pri Stabu Civilne zastite
grada Bihaca,obavlja poslove po nalogu Staba u slu€aju elementarnih nepogoda; obavlja i druge
poslove po nalogu neposrednog rukovodioca, izvrSnog direktora i direktora preduzec¢a. Za svoj rad
odgovara poslovodi PJ, Izvr§nom direktoru sektora i Direktoru Preduzeca.

R/b | Radno mjesto | Potreban | Struéna | Smjer Radno Grupa Koeficijent Koef.
broj sprema iskustvo | sloZenosti uvecanja
izvrSilaca poslova
4, Referent za 1 SSS Op¢i 1 god. v 3,30 5%
izdavanje
prekrsajnih
naloga

Opis poslova: Vodi evidenciju o izdatim obavijestima o pocinjenom prekrSaju (javnih parkiraliSta i
parkiraliSta za stanare u zgradama kolektivnog stanovanja); prati i evidentira izvrSenje uplata po
izdatim obavijestima o pocinjenom prekrsaju (javnih parkiraliSta i parkiraliSta za stanare u zgradama
kolektivnog stanovanja); vrSi kontrolu naplate naknade po izdatim obavijestima o prekrSaju i izdatim
dnevnim kartama, te o tome obavjedtava poslovodu PJ; u elektronskoj formi unosi podatke o
nov€anim kaznama i zastithim mjerama koje su izre€ene fizi¢koj osobi, pravnoj osobi i odgovornoj
osobi, a vezano za prekrSaje iz Odluke o javnim parkiraliStima; vodi i odgovoran je za evidenciju
prekrSajnih naloga sa dostavnicama od uruCene poSte; radi sve ostale poslove po nalogu
neposrednog rukovodioca i izvrSnog direktora. Za svoj rad odgovara poslovodi PJ, IzvrSnom direktoru
Sektora i Direktoru Preduzeca.

Tabela br.8

POSLOVNA JEDINICA POGREBNE DJELATNOSTI
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R/b | Radno mjesto | Potreban | Stru¢na Smijer Radno Grupa Koeficijent Koef.
broj sprema iskustvo | slozenosti uvecéanja
izvrSilaca poslova
1. | Poslovoda PJ 1 SSS/ Opd¢i 2 god. V 3,70 7%
\Y)
stepen

Opis poslova: Rukovodi programom pogrebne djelatnosti; organizuje i rukovodi poslovima na groblju,
vodi dnevnik radova, izdaje nalog za koristenje vozila, vrSi kontrolu rada i rasporeda zaposlenika, vrSi
prijem stranaka u vezi smrtnih slu€ajeva i preduzima potrebne mjere u vezi pripreme i organizacije
dZenaze-sahrane; sa porodicom usaglaSsava grobno mjesto; vodi brigu o blagovremenom
snadbjevanju PJ-ce repromaterijalom i ostalim potrebnim sredstvima za rad; pravi dnevno operativni
plan rada za sljede¢i dan; vodi dnevnu i mjese€nu evidenciju prisustva uposlenika na poslu; radi
mjesecni pregled sa obraCunom i predaje u tehni¢ku sluzbu, predlaze mjere za sankcionisanje i
nagradivanje uposlenika u PJ-ci; licno zaduzZuje sva MTS-a potrebna za PJ-cu po popisnim listama i
odgovara za daljnju upotrebu; vodi evidenciju o li€nim zaduzenjima uposlenih u PJ-ci sa MTS i HTZ
opremom; prati i kontroliSe rukovanje i Suvanje povjerenih sredstava i brine se o sprovodenju i primjeni
vazec¢ih pravilnika iz ove oblasti; prima i evidentira narudzbe za vanredne i po planovima
nepredvidene poslove iz djelokruga rada PJ-ce; svakodnevno vrSi vizuelni pregled sredstava, ukazuje
na nedostatke koordinira na otklanjanju istih; pravi mjesec¢ni izvjestaj o utroSku potroSnog materijala
kumulativho za PJ-cu i dostavlja ga u tehni¢ku sluzbu; blagovremeno izvjeStava usmeno i pismeno
izvrdnog direktora o svim nastalim problemima i promjenama u PJ-ci; obavlja i druge poslove po
nalogu izvrSnog direktora i direktora preduzeca. Za svoj rad i rad PJ odgovara izvrSnom direktoru
sektora i Direktoru Preduzeca.

R/b | Radno mjesto | Potreban | Stru¢na | Smjer Radno Grupa Koeficijent Koef.
broj sprema iskustvo | slozenosti uvecéanja
izvrSilaca poslova
2. Referent za 1 SSS/ Opd¢i 1god. v 3,30 10 %
realizaciju v
pogrebnih stepen
usluga

Opis poslova: Vrai prevoz umrlih, pomaZze pri pripremanju umrlog u tabut/sanduk; vrsi pranje vozila
sa dezinfekcijom; vrsi komercijalne poslove vezano za pogrebnu djelatnost; vrsi poslove rukovanja i
upravljanja motornim vozilima za &ije vrijeme je duZan da se pridrzava zakonskih propisa koji regulidu
prevoz u unutraSnjem cestovhom prometu, bezbjednosti prometa i odredaba pravilnika o pasadi
motornih vozila i koridtenju tahografa, kontroli i evidenciji tahografskih listova; prije upotrebe duzan je
izvrSiti vizuelni i estetski pregled vozila odnosno konstatovati njegovu ispravnost; prije pocetka
obavljanja poslova duzan je uzeti putni i radni nalog uz obavezu pravilnog popunjavanja i vracanja
istog poslije zavrSenog radnog vremena uredno i ta€no voditi putnu i radnu dokumentaciju; manje
kvarove na vozilu duzan je sam otkloniti, a o veé¢im duzan je obavjestiti neposrednog rukovodioca;
blagovremeno obavjeStavati neposrednog rukovodioca o periodiénim, godiSnjim i vanrednim
potrebama servisiranja motornog vozila; starati se o higijenskom, estetskom izgledu vozila; po
obavljenom poslu duZan je parkirati vozilo na unaprijed odredeno mjesto; stara se o pravilnom
utovaru, bezbjednom i propisnom transportu tereta; odgovoran je za blagovremeno i efikasno
obavljanje poslova predvidenim po dnevnoj dinamici, a o svim nastalim problemima na terenu
obavezan je odmah obavjestiti neposrednog rukovodioca; li€no zaduZuje m/v kao sredstvo rada, svu
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pripadaju¢u opremu od neposrednog rukovodioca; u slu¢aju vec¢eg kvara obavezno je prisutan uz
vozilo i u€estvuje sa mehaniCarem u otklanjanju istog; najmanje jednom sedmi¢no, a po potrebi i
¢eS¢e vrsi kompletno pranje m/v zajedno sa posadom S§to evidentira kroz putnu dokumentaciju;
popunu goriva obavezno vrsi na kraju radnog dana nakon ¢ega parkira vozilo na predvideno mjesto;
odgovoran je za primjenu i koristenje HTZ opreme kako za sebe li¢no tako i za ¢lanove svoje posade;
ne moze predati svoje ili preuzeti drugo vozilo bez zapisnika o primopredaji; mijenja poslovodju u
vrijeme odsustva ; kao ¢lan voda Civilne zastite formiranog pri Stabu Civilne zaStite grada
Bihaca,obavlja poslove po nalogu Staba u slu€aju elementarnih nepogoda; obavlja i druge poslove po
nalogu neposrednog rukovodioca, izvrSnog direktora i direktora preduzeéa. Za svoj rad odgovara
Poslovodi PJ, 1zvrSnom direktoru sektora i Direktoru Preduzeca.

R/b | Radno mjesto | Potreban | Stru€na | Smjer Radno Grupa Koeficijent Koef.
broj sprema iskustvo | slozenosti uvecanja
izvrSilaca poslova
3. | Radnik-grobar- 3 NK/ PK | Opci I 2,90 10 %
odrzavanje

Opis poslova: Vrsi poslove Cuvanja i odrzavanja groblja i mezarluka; obavlja iskopavanje grobnih
jama; spremanje umrlih; vr§i ekshumaciju; u€estvuje u ceremonijalu sahrane; zakopavanje; odvozenju
kamena i viska zemlje sa grobnog mjesta; busanje groba, ucestvuje u iskol€avanju grobnog mjesta;
kao ¢lan voda Civilne zastite formiranog pri Stabu Civilne zastite grada Bihaca,obavlja poslove po
nalogu Staba u slu€aju elementarnih nepogoda; radi sve ostale poslove po nalogu neposrednog
rukovodioca i izvrSnog direktora. Za svoj rad odgovara Poslovodi PJ, lzvrSnom direktoru sektora i
Direktoru Preduzeca.

R/b | Radno mjesto | Potreban | Stru¢na | Smijer Radno Grupa Koeficijent Koef.
broj sprema iskustvo | slozenosti uvecéanja
izvrSilaca poslova
4. Radnik na 3 NK/ PK | Tesar- 1god. Il 2,90 10 %
izvodenju zidar
armiracko
betonskih
radova

Opis poslova: Vrsi poslove iskol¢avanja i obiljezavanja grobnog mjesta; vrsi Salovanje i betoniranje
okvira; vrsi poslove odrzavanja ivicnjaka na stazama, vrSi poslove u struci za kompletno preduzedée i
radi sve ostale poslove po nalogu neposrednog rukovodioca i izvrSnog direktora; kao ¢lan voda Civilne
zastite formiranog pri Stabu Civilne zastite grada Bihaca,obavlja poslove po nalogu Staba u slu€aju
elementarnih nepogoda; Za svoj rad odgovara poslovodi PJ, IzvrSnom direktoru Sektora i Direktoru
Preduzeca.

Tabela br.9

POSLOVNA JEDINICA RECIKLAZA
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R/ Radno Potreba Stru¢na Smjer Radno Grupa Koeficijen Koef.
b mjesto n broj sprema iskustv | slozenost t uvecan;
izvrSilac 0 i poslova a
a
1. Poslovoda 1 SSS/ Opéi 2 god \% 3,70
PJ IV stepen

Opis poslova: Rukovodi programom reciklaze i ostalih registrovanih usluznih djelatnosti i organizuje i
rukovodi poslovima, vodi dnevnik radova, izdaje nalog za koriStenje vozila , vrSi kontrolu rada i
rasporeda zaposlenika, vrsi prijem stranaka u vezi recikliranja otpada i ostalih usluznih djelatnosti;
preduzima potrebne mjere u vezi pripreme i organizacije; vodi brigu o blagovremenom snadbjevanju
PJ-ce repromaterijalom i ostalim potrebnim sredstvima za rad; pravi dnevno operativni plan rada za
sljedeéi dan; vodi dnevnu i mjese¢nu evidenciju prisustva uposlenika na poslu; radi mjesecni pregled
sa obraCunom i predaje u tehni¢ku sluzbu, predlaze mjere za sankcionisanje i nagradivanje uposlenika
u PJ-ci; licno zaduzuje sva MTS-a potrebna za PJ-cu po popisnim listama i odgovara za daljnju
upotrebu; vodi evidenciju o li€nim zaduzenjima uposlenih u PJ-ci sa MTS i HTZ opremom; prati i
kontroliSe rukovanje i Cuvanje povjerenih sredstava i brine se o sprovodenju i primjeni vazecih
pravilnika iz ove oblasti; prima i evidentira narudzbe za vanredne i po planovima nepredvidene
poslove iz djelokruga rada PJ-ce; svakodnevno vrSi vizuelni pregled sredstava, ukazuje na nedostatke
koordinira na otklanjanju istih; pravi mjesec¢ni izvjestaj o utroSku potroSnog materijala kumulativho za
PJ-cu i dostavlja ga u tehni¢ku sluzbu; blagovremeno izvjeStava usmeno i pismeno izvrSnog direktora
0 svim nastalim problemima i promjenama u PJ-ci; kao ¢lan voda Civilne zastite formiranog pri Stabu
Civilne zastite grada Bihaca,obavlja poslove po nalogu §taba u slu¢aju elementarnih nepogoda;
obavlja i druge poslove po nalogu izvrSnog direktora i direktora preduzec¢a. Za svoj rad i rad PJ
odgovara lzvrSnom direktoru sektora i Direktoru Preduzeca.

R/b | Radno mjesto | Potreban | Struéna | Smjer Radno Grupa Koeficijent Koef.
broj sprema iskustvo | sloZenosti uvecanja
izvrSilaca poslova
2. Rukovaoc 3 NK/ PK | Opci 1god. I 2,90 5%
presom

Opis poslova: Vrsi poslove primanja, sortiranja, presanja i skladiStenja papira, vodi brigu o MTS na
kojima radi redovno vrSeéi pranje i podmazivanje istih, manje kvarove duzan je otkloniti sam, a za
veée obavjeStava poslovodu PJ-ce i zajedno sa mehani¢arom otklanja isti; odgovoran je za primjenu i
koridtenje HTZ opreme; ne moZe predati svoj i preuzeti drugi stroj bez zapisnika o primopredaiji ; kao
¢lan voda Civilne zastite formiranog pri Stabu Civilne zastite grada Bihaca,obavlja poslove po nalogu
Staba u sluaju elementarnih nepogoda;obavlja i sve druge poslove po nalogu neposrednog
rukovodioca i izvrSnog direktora sektora. Za svoj rad odgovara Poslovodi PJ, lzvrSnom direktoru

sektora i Direktoru Preduzeca.

R/b | Radno mjesto | Potreban | Stru¢na | Smjer Radno Grupa Koeficijent Koef.
broj sprema iskustvo | slozenosti uvecanja
izvrSilaca poslova
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3. Rukovaoc 2 NK/ PK | Opéi 2,75 5%
radnog vozila
za prikupljanje i
dovoz
separiranog

otpada

1god. I

Opis poslova: Vrsi prikupljanje i prevoz separiranog otpada prema utvrdenoj dinamici; vrsi poslove
rukovanja i upravljanja motornim vozilom za Cije vrijeme je duzan da se pridrzava zakonskih propisa
koji reguliSu prevoz u unutradnjem cestovnom prometu, bezbjednosti prometa i odredaba pravilnika o
pasadi motornih vozila i koriStenju broja¢a radnih sati, kontroli i evidenciji; prije upotrebe duzan je
izvrsiti vizuelni i estetski pregled vozila odnosno konstatovati njegovu ispravnost i ispravnost ; prije
poCetka obavljanja poslova duzan je uzeti putni i radni nalog uz obavezu pravilnog popunjavanja i
vracanja istog poslije zavrSenog radnog vremena uredno i tacno voditi putnu i radnu dokumentaciju;
manje kvarove na vozilu duzan je sam otkloniti a o veéim duzan je obavjestiti neposrednog
rukovodioca; blagovremeno obavjeStavati neposrednog rukovodioca o godiSnjim i vanrednim
potrebama servisiranja motornih vozila i registraciji istog; starati se o higijenskom, estetskom izgledu
vozila; po obavljenom poslu duzan je parkirati vozilo na unaprijed odredeno mjesto; stara se o
pravilnom utovaru, bezbjednom i propisnom transportu tereta; odgovoran je za blagovremeno i
efikasno obavljanje poslova predvidenim po dnevnoj dinamici, a o svim nastalim problemima na terenu
obavezan je odmah obavjestiti neposrednog rukovodiocasamoinicijativno vrsi prikupljanje uocenih
otpadnih materijala za daljnju obradu; pridrzavajuéi se PP-propisa, odgovoran je za primjenu i
koristenje HTZ opreme; kao ¢&lan voda Civilne zastite formiranog pri $tabu Civilne zastite grada
Bihacéa,obavlja poslove po nalogu Staba u slu€aju elementarnih nepogoda; obavlja i druge poslove po
nalogu neposrednog rukovodioca i izvrSnog direktora. Za svoj rad odgovara Poslovodi PJ, I1zvrSnom
direktoru sektora i Direktoru Preduzeca.

R/b | Radno mjesto | Potreban | Struéna | Smjer Radno Grupa Koeficijent Koef.
broj sprema iskustvo | sloZenosti uvecanja
izvrSilaca poslova
4, Radnik na 5 NK/ PK | Opci Il 2,50 5%
razdvajanju i
sortiranju
separiranog
otpada i
pripremi za
presanje
Opis poslova: Vrsi prikupljanje , razdvajanje i sortiranje otpada prema utvrdenoj dinamici,

samoinicijativno vrsi prikupljanje uo€enih otpadnih materijala za daljnju obradu; pridrzavaju¢i se PP-
propisa, odgovoran je za primjenu i koriStenje HTZ opreme; kao ¢lan voda Civilne zastite formiranog
pri Stabu Civilne zastite grada Bihaca,obavlja poslove po nalogu Staba u slu€aju elementarnih
nepogoda; obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca i izvrSnog direktora. Za svoj
rad odgovara Poslovodi PJ, 1zvr&nom direktoru sektora i Direktoru Preduzeca.

R/b | Radno mjesto | Potreban | Stru¢na | Smjer Radno Grupa Koeficijent Koef.
broj sprema iskustvo | sloZenosti uvecanja
izvrSilaca poslova
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5. | Pomoc¢ni radnik 5 NK/ PK | Opdi Il 2,30 5%
na reciklaZi

Opis poslova: Vrsi poslove opsluzivanja presa; vrSi razdvajanje prikupljenog selektivnog otpada
(karton, papir, najlon, pet ambalaza, stre¢ folija i ostale sirovine korisne za reciklazu); vrsi sve
utovare/istovare, odrzava krug pridrzavajuci se PP-propisa, odgovoran je za primjenu i koristenje HTZ
opreme; kao ¢lan voda Civilne zastite formiranog pri Stabu Civilne zastite grada Bihaca,obavlja
poslove po nalogu Staba u slu€aju elementarnih nepogoda; obavlja i sve druge poslove po nalogu
neposrednog rukovodioca i izvrSnog direktora. Za svoj rad odgovara Poslovodi PJ, IzvrSnom direktoru
sektora i Direktoru Preduzeca.

Tabela br.10
POSLOVNA JEDINICA TRZNICE | PIJACE
R/b | Radno mjesto | Potreban | Stru¢na Smjer Radno Grupa Koeficijent Koef.
broj sprema iskustvo | slozenosti uvecéanja
izvrSilaca poslova
1. | Poslovoda PJ 1 SSS/ Opd¢i 2 god. Vv 3,70
\Y)
stepen

Opis poslova: Uc€estvuje u izradi planova rada i programa Sto boljeg iskoriStenja pijacnih tezgi;
organizira proces rada i koordinira rad po dnevnoj dinamici; vr$i kontrolu rada i rasporeda zaposlenika
unutar pogona ako se za to ukaze potreba; vodi dnevnu i mjese€nu evidenciju prisustva uposlenika na
poslu; radi mjese¢ni pregled sa obratunom i predaje u tehni¢ku sluzbu, predlaze mijere za
sankcionisanje i nagradivanje uposlenika u PJ-ci; licno zaduzuje sva MTS-a potrebna za PJ-cu po
popisnim listama i odgovara za daljnju upotrebu; vodi evidenciju o li€¢nim zaduZenjima uposlenih u PJ-
ci sa MTS i HTZ opremom; prati i kontroliSe rukovanje i Cuvanje povjerenih sredstava i brine se o
sprovodenju i primjeni vazecih pravilnika iz ove oblasti; vodi poslove vezano za Sto kvalitetniji rad na
terenu; prima i rijeSava zahtjeve korisnika usluga za koridtenjem prodajnih —usluznih kapaciteta; vrsi
raspored korisnika i dodjelu kapaciteta na koristenje; prati koriStenje izdatih kapaciteta i ostvarivanje
prihoda putem pruzene usluge; vrSi potpunu evidenciju o financijskim pokazateljima; sacinjava
izvjeStaje i dostavlja ih u tehniCku i financijsku sluzbu: svakodnevno izvrSava vizuelni pregled
poslovnih prostorija i prodajnih kapaciteta; uofava nedostatke i kordinira njihovo otklanjanje; sa
izvrSnim direktorom koordinira dnevne i mjesecne poslove na trznici —pijaci; pravi mjese¢ne izvjestaje
o utrosku svog materijala kumulativno za PJ-cu i dostavlja u tehni¢ku sluzbu; blagovremeno izvjeStava
usmeno i pismeno izvrdnog direktora o svim nastalim problemima i promjenama u PJ-ci; kao ¢lan voda
Civilne zastite formiranog pri Stabu Civilne zastite grada Bihacéa,obavlja poslove po nalogu Staba u
slu¢aju elementarnih nepogoda; obavlja i druge poslove po nalogu izvrSnog direktora i direktora
preduzeca. Za svoj rad i rad PJ odgovara lzvrSnom direktoru sektora i Direktoru Preduzeca.

R/b | Radno mjesto | Potreban | Stru¢na | Smjer Radno Grupa Koeficijent Koef.
broj sprema iskustvo | slozenosti uvecanja
izvrSilaca poslova
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2. Kontrolor na 1 KV/ PK | Opéi 1 god. [ 3,00 5%
pijaci

Opis poslova: Vrsi inkasiranje trznice i parkiraliSne pristojpe uz izdavanje propisanog racuna i
svakodnevno predaje inkasiranu sumu poslovodi poslovne jedinice; odgovoran je za ispravnost i
ispravnu primjenu fiskalnog uredaja; vodi raéuna o redu i GistoCi trznog —pijaénog prostora; kao ¢lan
voda Civilne zastite formiranog pri Stabu Civilne zastite grada Bihac¢a,obavlja poslove po nalogu Staba
u slu€aju elementarnih nepogoda; obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca,
izvrénog direktora. Za svoj rad odgovara poslovodi PJ, lzvrSnom direktoru sektora i Direktoru
preduzeca.

R/b | Radno mjesto | Potreban | Struéna | Smjer Radno Grupa Koeficijent Koef.
broj sprema iskustvo | sloZenosti uvecanja
izvrSilaca poslova
3. | Cistaé prostora 1 NK/ PK | Opé¢i I 2,30 5%
na pijaci

Opis poslova: Vrsi odrzavanje CistoCe na pijacama-trznicama; obavlja poslove odrzavanja i popravki
na pijaci-trznici; kao ¢lan voda Civilne zastite formiranog pri $tabu Civilne zastite grada Bihaéa,obavlja
poslove po nalogu Staba u slu€aju elementarnih nepogoda; obavlja i druge poslove po nalogu
neposrednog rukovodioca, izvrSnog direktora. Za svoj rad odgovara Poslovodi PJ, I1zvrSnom direktoru
sektora i Direktoru Preduzeca.

Tabela br.11

POSLOVNA JEDINICA JAVNA RASVJETA

R/b Radno Potreban | Stru¢na Smijer Radno Grupa Koeficijent Koef.
mjesto broj sprema iskustvo | slozenosti uvecanja
izvrSilaca poslova

1. Sef PJ 1 VI Elektrotehnicki | 1 god. Vil 4,55
stepen/ / tehnicki
| ciklus
obrazov
anja
Bolonjs
kog
sistema
studija

Opis poslova: Uc€estvuje u izradi, analizi i izmjeni operativnih planova rada za ljetni i zimski program.;
organizira proces rada u poslovnoj jedinici i koordinira rad po dnevnoj dinamici, vrsi kontrolu rada
zaposlenika na terenu i vrSi preraspodjelu unutar PJ-ce ukoliko se ukaze potreba; vodi racuna o
rokovima prioritetima i kavaliteti izvedenih radova; vodi brigu o blagovremenom snadbjevanju PJ-ce
repromaterijalom i ostalim potrebnim sredstvima za rad; ocjenjuje potrebu i predlaze neposrednom
rukovodiocu angaziranje kooperanata za pojedine pozicije posla; vodi gradevinski dnevnik za izvr§ene
poslove i svakodnevno ga ovjerava kod nadleZnog organa te ovjerenu dokumentaciju dostavlja u
tehni¢ku sluzbu na daljnju obradu; pravi dnevno operativni plan rada za sljedeéi dan; vodi dnevnu i
mjeseCnu evidenciju prisustva uposlenika na poslu; radi mjesecni pregled sa obraunom i predaje u
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tehni¢ku sluzbu, predlaze mjere za sankcionisanje i nagradivanje uposlenika u PJ-ci; li€no zaduZuje
sva MTS-a potrebna za PJ-cu po popisnim listama i odgovara za daljnju upotrebu odnosno zaduzuje
rukovaoca; vodi evidenciju o liénim zaduzenjima uposlenih u PJ-ci sa MTS i HTZ opremom; prati i
kontroli3e rukovanje i Cuvanje povjerenih sredstava i brine se o sprovodenju i primjeni vazecih
pravilnika iz ove oblasti; prima i evidentira narudzbe za vanredne i po planovima nepredvidene
poslove iz djelokruga rada PJ-ce; svakodnevno vrSi vizuelni pregled sredstava, ukazuje na nedostatke
koordinira na otklanjanju istih; pravi mjeseéni izvjestaj o utrodku potroSnog materijala kumulativno za
PJ-cu i dostavlja ga u tehni¢ku sluzbu; obavlja poslove zastite od pozara i zastite na radu, odgovoran
je za primjenu propisa za$tite od pozara, te nabavku opreme i sredstava za rad vezano za
protupozarnu zastitu; odgovoran za provedbu Pravilnika o zastiti od pozara; odgovoran je za
osposobljavanje i viezbanje radnika u rukovanju sredstvima za rad i sredstvima za zastitu od pozara;
odgovoran je sa Sefom sluzbe tehnicke pripreme i razvoja za provodenje mjera zastite od pozara na
radnom mjestu; upoznaje Sefa sluzbe tehnicke pripreme i razvoja o potrebama servisiranja i ispitivanje
ispravnosti uredaja za gasenje pozara; sa Sefom sluzbe tehnicke pripreme i razvoja provjerava znanje
radnika u pogledu rukovanja aparatima i opremom za za$titiu od pozara; vodi propisane evidencije iz
oblasti odbrane i civilne zastite; kao ¢lan voda Civilne zastite formiranog pri Stabu Civilne zastite grada
Bihaca,obavlja poslove po nalogu Staba u slu€aju elementarnih nepogoda; obavlja i druge poslove po
nalogu izvrSnog direktora i direktora preduzec¢a. Za svoj rad i rad PJ odgovara IzvrSnom direktoru
sektora i Direktoru Preduzeca.

R/ Radno Potreba | Stru¢na Smijer Radno Grupa Koeficijen Koef.
b mjesto n broj sprema iskustv | slozenost t uvecan;]
izvrSilac o] i poslova a
a

2. ElektiCar- 1 KV Elektrotehni¢k | 2god. [ 3,20 5%

rukovaoc i-

autokorpo B kategorija

m

Opis poslova: Vrdi poslove rukovanja i upravljanja motornim vozilom (auto korpa) za Cije vrijeme je
duzan da se pridrzava zakonskih propisa koji reguliu prevoz u unutraSnjem cestovhom prometu,
bezbjednosti prometa i odredaba pravilnika o pasadi motornih vozila i koriStenju brojaca radnih sati,
kontroli i evidenciji; prije upotrebe duZan je izvrSiti vizuelni i estetski pregled vozila odnosno
konstatovati njegovu ispravnost i ispravnost autokorpe; prije po€etka obavljanja poslova duzan je uzeti
putni i radni nalog uz obavezu pravilnog popunjavanja i vra¢anja istog poslije zavrSenog radnog
vremena uredno i tacno voditi putnu i radnu dokumentaciju; manje kvarove na vozilu duzan je sam
otkloniti, a o veé¢im duzan je obavjestiti neposrednog rukovodioca; blagovremeno obavjeStavati
neposrednog rukovodioca o godiSnjim i vanrednim potrebama servisiranja motornih vozila i registraciji
istog; starati se o higijenskom, estetskom izgledu vozila; po obavljenom poslu duzan je parkirati vozilo
na unaprijed odredeno mjesto; stara se o pravilnom utovaru, bezbjednom i propisnom transportu
tereta; odgovoran je za blagovremeno i efikasno obavljanje poslova predvidenim po dnevnoj dinamici,
a o0 svim nastalim problemima na terenu obavezan je odmah obavjestiti neposrednog rukovodioca;
liEno zaduZuje m/v kao sredstvo rada, svu pripadajuc¢u opremu od neposrednog rukovodioca; u slu¢aju
veéeg kvara obavezno je prisutan uz vozilo i u€estvuje sa mehani¢arem u otklanjanju istog; najmanije
jednom sedmicno, a po potrebi i CeSc¢e vrsi kompletno pranje m/v zajedno sa posadom $to evidentira
kroz putnu dokumentaciju; popunu goriva obavezno vrsi na kraju radnog dana nakon €ega parkira
vozilo na predvideno mjesto; odgovoran je za primjenu i koriStenje HTZ opreme kako za sebe li¢no
tako i za €lanove svoje posade; ne moze predati svoje ili preuzeti drugo vozilo bez zapisnika o
primopredaiji; kao &lan voda Civilne zastite formiranog pri Stabu Civilne zastite grada Bihaéa,obavlja
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poslove po nalogu Staba u sluaju elementarnih nepogoda; obavlja i druge poslove po nalogu
neposrednog rukovodioca , izvrSnog direktora i direktora preduzeca. Za svoj rad odgovara Poslovodi
PJ, IzvrSnom direktoru sektora i Direktoru preduzeca.

R/ | Radno mjesto | Potreba | Stru¢na Smijer Radno Grupa | Koeficije | Koef.
b n broj sprema iskustvo | sloZeno nt uvecta
izvrsilac sti nja
a poslova
3. Elektri¢ar- 2 KV Elektrotehni¢ | 1 god. [ 3,20 5%
elektromehanic ki
ar

Opis poslova: Vrdi poslove popravki i zamjena rasvjetlnih tijela na stupovima javne rasvjete; vrsi
opravke i odrzavanje elektroinstalacija na stubovima javne rasvjete; vrSi instalaciju dekorativnim
elektriénih predmeta na stubovima javne rasvjete i deinstalaciju nakon koriStenja iste; vrsi opravke
dekorativnih elektricnih predmeta koji se postavljaju na stubove javne rasvjete, vrsi sve poslove
elektromehanicke prirode za potrebe preduzeca i drugih P.J-a; neposredno zaduzuje sav potreban
priruéni i radionicki alat za rad i odgovara za isti; radni prostor odrzava urednim i Cistim; odgovoran je
za primjenu i koriStenje HTZ opreme za sebe li¢no; kao ¢lan voda Civilne zastite formiranog pri $tabu
Civilne zastite grada Bihaca,obavlja poslove po nalogu §taba u slu¢aju elementarnih nepogoda;
obavlja i druge poslove po nalogu poslovode i izvrSnog direktora. Za svoj rad odgovara Poslovodi PJ,
IzvrSnom direktoru sektora i Direktoru Preduzeca.

Tabela br.12

SEKTOR ZA EKONOMSKE | ZAJEDNICKE POSLOVE
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R/b

Radno mjesto

Potreban
broj
izvrSilaca

Struéna
sprema

Smijer

Radno
iskustvo

Grupa
sloZzenosti
poslova

Koeficijent

Koef.
uvecanja

Sekretar
preduzeca

1

Wi
stepen/ |

Pravni

2 god.

VII

4,85

ciklus
obrazov
anja
Bolonjsk
0g
sistema
studija

Opis poslova: Prati zakonske i podzakonske propise vezano za djelatnost Preduzeca, prati sve
propise iz oblasti komunalne privrede, direkino kontaktira gradsku sluzbu nadleznu za pracenje rada
Preduzec¢a i prati odluke i zaklju¢ke navedene sluzbe koji se odnose na rad Preduzece, obavlja
poslove sluzbenika za javne nabavke, poznaje propise iz oblasti javnih nabavki, prati sve izmjene i
dopune koje se odnose na javne nabavke i o istima upoznaje Komisiju za javne nabavke, izraduje
pravne akte za potrebe Uprave Preduzeca, vodi knjigu udjela Preduzeca i ostale propisane knijige,
vodi sve §to je u vezi sa organima upravljanja Preduzeca, vodi zapisnike svih organa Drustva,
odgovoran je za ¢uvanje dokumenata utvrdenih Zakonom o privrednim drustvima, Zakonom o javnim
Preduzeéima i Statutom Preduzeca, osim financijskih izvjeStaja, priprema i organizira sjednice organa
Drustva, vodi zapisnike, izraduje izvode iz zapisnika, odluke, zakljucke, misljenja, preporuke, rieSenja i
dr, priprema tendersku dokumentaciju, ucestvuje u izradi plana nabavki, obavezno je ¢lan
(predsjednik) Komisije za javne nabavke, zastupa Preduzeée na sudu (preduzeca i obrtnike),
odgovoran je za postupanje i skladu sa Etickim kodeksom, Pravilnikom o radu, Pravilnikom o zastite
na radu, te drugim op¢im aktima poslodavca, poznavanje i primjena propisa koji se odnose na radno
mjesto, saraduje i u€estvuje u radu radnih grupa i/ili timova u koje je imenovan po posebnom rjieSenju,
obavlja i druge poslove po nalogu Uprave. Za svoj rad odgovara Izvr§nom direktoru sektora i Direktoru
Preduzeca.

R/b | Radno mjesto | Potreban | Stru€na Smijer Radno Grupa Koeficijent Koef.
broj sprema iskustvo | slozenosti uvecanja
izvrSilaca poslova
2. Samostalni 1 Vi Opci 1 god. VIl 4,35
referent za stepen/
informacije, | ciklus
planiranje i obrazov
pracenje anja
naplate/ Bolonjsk
arhivar og
sistema
studija

Opis poslova: Svakodnevna komunikacja sa korisnicima usluga (usmeno i pismeno); informiranje
korisnika usluga u svrhu povecéanja naplate izvrSenih usluga, o privremenoj obustavi usluga i sli¢no,
prikupljanje informacija o kvaliteti usluga koje Preduzeée pruza korisnicima; predlaze nacine za
poboljSanje naplate usluga i aktivno sudjeluje u istoj; uceStvuje u izradi tehni¢ko planske
dokumentacije, priprema operativno tehni¢ke podatke za izradu godiSnjih i planova za duzi vremenski
period; vrSi pracenja izvrSenja planova; vrsi analizu ostvarivanja prihoda a narocito nastalih troSkova
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po mjestu troSka za sve segmente preduzeca pojedinacno; predlagac je mjera za smanjenje troSkova
a da se pri tome utvrdi razlog nastanka povecanja; u€estvuje u izradi i analizama cijena individualne i
zajedni¢ke komunalne potrosnje; prati izvrSenje programa investicionog i teku¢eg odrzavanja po P.J-a;
radi i druge poslove kada je u pitanju planiranje, analize, cijene, informacije i kontrola troskova; vrsi
arhiviranje i ¢uvanje arhivske grade u skladu sa zakonskim propisima i internim aktima preduzeca;
vodi racuna o rokovima &uvanja arhivske grade u skladu sa zakonom i internim aktima preduzeca;
odgovoran je za dezinfekciju, dezinsekciju i deratizaciju prostorija za smjestaj grade; vodi arhivsku
knjigu i njen prijepis dostavlja arhivu USK-a, odgovoran je za primjenu propisa zastite od pozara, te
nabavku opreme i sredstava za rad vezano za protupozarnu zastitu; odgovoran je za provedbu
Pravilnika o zastiti od pozara; odgovoran je za osposobljavanje i vjezbanje zaposlenika u rukovanju
sredstvima za rad i sredstvima za gaSenje pozara, odgovoran je sa Sefom sluzbe za tehni¢ku pripremu
za provodenje mjera zastite od pozara na radnom mjestu; upoznaje Sefa sluzbe o potrebama
servisiranja i ispitivanje ispravnosti uredaja za gasSenje pozara; sa Sefom sluzbe provjerava znanje
zaposlenika u pogledu rukovanja aparatima i opremom za za$titu od pozara, vodi propisane
evidencije po nalogu Sefa sluzbe iz oblasti odbrane i civilne zastite; sa Sefom sluzbe izraduje
prijedlog ratne sistematizacije po upustvima OMNO i druge poslove vezano za odbranu, civilnu zastitu
i MUP-a, postupa u skladu sa Etickim kodeksom, Pravilnikom o radu, Pravilnikom o zastite na radu, te
drugim opc¢im aktima poslodavca, poznavanje i primjena propisa koji se odnose na radno mjesto
zaposlenika, kao ¢lan voda Civilne zastite formiranog pri Stabu Civilne zastite grada Bihaca,obavlja
poslove po nalogu Staba u slu¢aju elementarnih nepogoda; saraduje i uestvuje u radu radnih grupa
i/ili timova u koje je imenovan po posebnom rjeSenju, obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog
rukovodioca i Uprave. Za svoj rad odgovara Sefu sluzbe, IzvrSnom direktoru sektora i Direktoru

Preduzeca.
R/b | Radno mjesto | Potreban | Stru¢na Smijer Radno Grupa Koeficijent Koef.
broj sprema iskustvo | slozenosti uvecéanja
izvrSilaca poslova
3. Sekretar/ ica 1 SSS/ Opéi 1 god. v 3,30
v
stepen

Opis poslova: Koordinira i obavlja kancelarijske poslove; vodi rauna da rukovodioci, zaposleni
radnici, klijenti i poslovni partneri Preduze¢a pravovremeno dobiju potrebne informacije, vazne za
odrzavanje dobrih internih odnosa i dobrih poslovnih odnosa sa vanjskim svijetom; u dogovoru sa
Direktorom zakazuje sastanke i vodi raCuna o rasporedu njegovih sastanaka; vremenu i mjestu
njihovog odrZavanja; obavezno i uredno vodi sve potrebne biljeSke; odgovoran/ a je za direktne ili
telefonske upute; doCekuje poslovne partnere, klijente, radnike i dr. kod Direktora; prima, rasporeduje i
otprema dnevnu obi€nu i elektronsku postu; upisuje primljenu poStu u knjigu protokola, razvrstava
postu i upuéuje je u odredenu sluzbu ili PJ-cu; vodi svu evidenciju vezanu za postu; piSe poslovne
dopise i pisma; popunjava razliite formulare i obrazce i sl., izdaje putne naloge , svakodnevno se
sluzi telefonom, faksom, skenerom, fotokopir masinom i dr., postupa u skladu sa Etickim kodeksom,
Pravilnikom o radu, Pravilnikom o zastiti na radu, te drugim opcim aktima poslodavca, poznavanje i
primjena propisa koji se odnose na radno mjesto radnika, obavlja i druge poslove po nalogu Uprave,
za svoj rad odgovara lzvrSnom direktoru Sektora i Direktoru Preduzeca.

Tabela br.13

SLUZBA ZA PRAVNE | KADROVSKE POSLOVE
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R/b

Radno mjesto

Potreban
broj
izvrSilaca

Struéna
sprema

Smijer

Radno
iskustvo

Grupa
slozenosti
poslova

Koeficijent

Koef.
uvecanja

Sef pravne i
kadrovske
sluzbe

1

Vil
stepen/
| ciklus

Pravni

2 god.

VII

4,55

obrazov
anja
Bolonjsk
0g
sistema
studija

Opis poslova: Organizira, koordinira, rukovodi i nadzire rad u sluzbi, rasporeduje poslove na izvrSioca
u sluzbi i prati njihovu realizaciju, izdaje upustva, smjernice i naloge za rad unutar sluzbe, sastavlja
podneske u svim postupcima prema sudovima, organima uprave i drugim organima, zastupa
preduzece pred sudovima i drugim organima u granicama punomoci, nadzire provodenje propisa,
smjernica i naloga od strane radnika u sluzbi, saraduje sa organima, institucijama i drugim pravnim
licima u provodenju poslovnih ciljeva i odluka preduzeca, potpisuje internu dokumentaciju iz djelokruga
rada sluzbe, izvrSava poslove sluzbe u skladu sa pozitivnim zakonom, podzakonskim internim aktima,
odgovara za tehnolosku i radnu disciplinu u sluzbi, daje stru€na misljenja o primjeni propisa, opcih i
pojedinac¢nih akata i ugovora iz djelokruga sluzbe, razmatra zahtjeve radnika po osnovu ostvarivanja
prava iz radnog odnosa i po istim daje prijedloge, odreduje prioritete poslova i nalin rada iz
nadleznosti sluzbe, samostalno donosi odluke u cilju nesmetanog rada sluzbe, daje upute
zaposlenicima sluzbe o vodenju potrebne i propisane dokumentacije i evidencije u sluzbi; priprema i
predlaZe postupke za uskladivanja akata Preduzeta sa Zakonima i podzakonskim aktima, izraduje
radne materijale opc¢ih akata, njihove izmjene i dopune, izraduje preciScene tekstove, izraduje tekstove
ugovora i daje primjedbe na ponudene tekstove ugovora, priprema tekstove javnih konkursa i oglasa;
organizira pracenje naplate potrazivanja za predmete za koje se duzi pravna sluzba i prati azurno
vodenje evidencija o utuzenim predmetima, organizira izrade sporazuma o pla¢anju duga na odgodeni
rok i zaduzuje radnike za njihovo pracenje i izvjeStavanje jednom u mjesecu; prati zakonske i
podzakonske propise vezano za sve djelatnosti Preduzeca; saraduje sa ostalim organizacionim
jedinicama preduzeca iz djelokruga rada sluzbe, postupa u skladu sa Eti¢kim kodeksom, Pravilnikom
o radu, Pravilnikom o zastite na radu, te drugim opéim aktima poslodavca, upoznat je sa propisima
koji se odnose na radno mjesto zaposlenika i duZan ih je primjenjivati i pratiti primjenu od strane
drugih zaposlenika kojima rukovodi, saraduje i u€estvuje u radu radnih grupa i/ili timova u koje je
imenovan po posebnom rjedenju, obavlja i druge poslove po nalogu Uprave. Za svoj rad i rad Sluzbe
odgovara lzvrSnom direktoru sektora i Direktoru Preduzeca.

R/b | Radno mjesto | Potreban | Stru¢na | Smjer Radno Grupa Koeficijent Koef.
broj sprema iskustvo | slozenosti uvecanja
izvrSilaca poslova
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2. Referent za 1 Vi Pravni 1 god. \ll 4,35
pravne poslove stepen/
| ciklus
obrazov
anja
Bolonjsk
0g
sistema
studija

Opis poslova: Ucestvuje u izradi opc¢ih i posebnih akata, priprema pravna misljenja i objasnjenja u
skladu sa zakonskim propisima i internim aktima koja se odnose na djelatnost Preduzeéa, odgovara
na podneske gradana, pravnih lica i drugih subjekata u skladu sa zakonskim i internim propisima, prati
zakonske i druge propise iz nadleznosti preduzeca, priprema, pokreée i vrSi postupak pokretanja
prijedloga za izvrSenje kod nadleznog suda, pokre¢e sudski postupak za nepla¢ene usluge i vodi
evidenciju od podnijetog prijedloga za izvrSenje do okonfanja postupka i njegove pravosnaznosti
nakon ¢ega daje naloge u pisanoj formi obradunsko naplatnoj sluzbi za dalje postupanje, daje
prijedloge Upravi preduzeéa vezane za otpise nenaplacenih potrazivanja na osnovu vjerodostojne
evidencije, priprema i pokrece prekrSajne zahtjeve pred nadleznim sudom, te obavlja sve radnje
vezano za prekrSajne predmete (utvrdenje identita lica, izrada svih podnesaka i sl.), te prati predmete
do njihovog okon&anja, prijavljuje potrazivanja duznika koja su u postupku stecCaja i likvidacije
nadleznom sudu, vodi evidenciju sudskih predmeta, unoSenja potrebnih podataka kod pripreme
prijedloga za izvrSenje, utuzenja, podnesaka za sudove, unosi u bazu podataka formirane predmete
upucéene na sud i pristigle od suda, te formira registar i evidenciju do okon¢anja postupka, odgovoran
je za zakonske rokove po svakom predmetu pojedinacno, vodi dnevnik rocCiSta u parniCnom i
upravnom postupku, priprema se za rocista, daje pismena obrazlozenja za sve predmete odbacene od
strane nadleznog suda, odgovoran je za neopravdano odbacene predmete, po potrebi vrSi pismenu i
usmenu korespodenciju sa nadleznim sudom, obraduje zahtjeve u vezi sa javnim parkiraliStima i daje
odgovore u skladu sa zakonskim propisima i internim aktima preduzeéa vezane za ovu djelatnost,
rieSava usmene i pismene prigovore stranaka po svim osnovama iz djelokruga preduzec¢a, zastupa
preduzece po nalogu Sefa sluzbe i u okviru dobijene punomodi, po potrebi ucestvuje u pripremi
tenderske dokumentacije, priprema ugovore iz oblasti javnih nabavki i mijenja sekretara Preduzeca u
njegovoj odsutnosti, vodi zapisnike sa sjednica organa Drustva, mijenja Sefa sluzbe u vrijeme njegove
odsutnosti; postupa u skladu sa Etickim kodeksom, Pravilnikom o radu, Pravilnikom o zastite na radu,
te drugim opéim aktima poslodavca, odgovoran je za poznavanje i primjenu propisa koji se odnose na
radno mjesto zaposlenika, saraduje i u€estvuje u radu radnih grupa i/ili timova u koje je imenovan po
posebnom rjeSenju, obavlja i druge poslove po nalogu Sefa sluzbe i Uprave. Za svoj rad odgovara
Sefu sluzbe, Izvrénom direktoru sektora i Direktoru Preduzeéa.

R/b Radno Potreban | Stru¢na Smjer Radno Grupa Koeficijent Koef.
mjesto broj sprema iskustvo | slozenosti uvecéanja
izvrSilaca poslova
3. Referent za 1 SSS/ Opéi 1 god. v 3,30
kadrovske \
poslove stepen

Opis poslova: Vodi personalnu evidenciju radnika i mati¢nu knjigu radnika; vodi evidenciju svih
popunjenih i upraznjenih radnih mjesta i upucéuje zahtjeve za objavu, te sve potrebne izvjestaje o
zapoSljavanju kao i druge potrebne podatke Zavodu za zaposljavanje; popunjava sve potrebne prijave
i odjave mirovinskog i zdravstvenog osiguranja sa nadleznom poreznom ispostavom u vezi s tim; vodi
evidenciju godiSnjih odmora zaposlenika, izraduje plan koriStenja godiSnjih odmora u suradnji sa
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Sektorima i dostavlja Upravi na usvajanje; izdaje rieSenja za godiSnje odmore; podnosi izvjestaje o
broju i strukturi zaposlenika na odredeno i neodredeno vrijeme; popunjava statisticke izvjeSaje;
podnosi mjesetne izvjeStaje raCunovodstvu o promjeni broja zaposlenika do kojih dode u toku
mjeseca kao i drugim promjenama, izdaje potvrde vezane za radne odnose, odgovoran je za ugovore
o radu i anekse ugovora za zaposlenike; izraduje mjeseCne evidencije u vezi sa materijalnim pravima
radnika koje su ostvarili u toku mjeseca i dostavlja ih raunovodstvu preduzeé¢a na osnovu kojih se
vr8e isplate; odgovoran je za svu potrebnu evidenciju o radnicima; radi na prijedlozima za izvrSenje na
nacin da ih prati, analizira i postupa po istima, te vrSi unos svih promjena u bazu podataka istih; po
potrebi ucestvuje u radu Komisije za javne nabavke na poslovima sekretara; vodi sve potrebne
evidencije vezane za za$titu na radu; postupa u skladu sa Etickim kodeksom, Pravilnikom o radu,
Pravilnikom o zastite na radu, te drugim opéim aktima poslodavca, poznavanje i primjena propisa koji
se odnose na radno mijesto zaposlenika, saraduje i u€estvuje u radu radnih grupa i/ili timova u koje je
imenovan po posebnom rje$enju, obavlja i druge poslove po nalogu Sefa sluzbe i Uprave Preduzeca.
Za svoj rad odgovara Sefu sluzbe, Izvr$nom direktoru sektora i Direktoru Preduzeca.

Tabela br.14
RACUNOVODSTVENO- FINANSIJSKA SLUZBA
R/b Radno Potreban | Stru¢na Smijer Radno Grupa Koeficijent Koef.
mjesto broj sprema iskustvo | slozenosti uvecanja
izvrSilaca poslova
1. | Sefsluzbe 1 Vil Ekonomski/ | 2 god. Vil 4,55

stepen/ | certificirani
| ciklus | raCunovoda
obrazov
anja
Bolonjs
kog
sistema
studija

Opis poslova: Organiziranje i vodenje kompletnog racunovodstvenog poslovanjaPreduzeca, prati i
primjenjuje zakonske propise iz podru€ja racunovodstva i finansija, te je odgovoran za njihovu
primjenu, sudjeluje u izradi izvjestaja za Upravu, Skup$tinu, Nadzorni odbor i Odbor za reviziju,
sudjeluje u izradi finansijskog plana, plana nabavke, izvjeStavanje o redovnim aktivnostima, te
kontinuirano predlaganje mjera i postupaka za uskladivanje raCunovodstveno- finansijskog segmenta
poslovanja sa zakonskom regulativom, unapredenje radnih aktivnosti iz svog djelokruga rada, izraduje
rekapitulaciju troSkova i prihoda po organizacijskim jedinicama, dnevno vodenje knjigovodstveno-
racunovodstvenih poslova (kontrola knjizenja ulaznih i izlaznih raduna, obradun PDV- a, plaéa,
naknada, izrada obraguna, kalkulacije, cijena, kontrola putnih naloga, knjiZznih obavijesti i sl.); us lu¢aju
odsustva nekog od radnika u sluzbi organizuje neometan rad i adekvatnu zamjenu radnika u cilju
neometanog rada sluzbe,, kontroliSe njizenje naloga i njihovu uskladenost sa ra¢unovodstvenim
politkama preduzeéa, izraduje periodi€ne i godiSnje obradune i odgovaraza njihovu taénost i
uskladenost sa zakonskom regulativom, aktivno sudjelovanje u poslovima godiSnje inventure,
asistiranje u poslovima interne kontrole poslovanja, koordinacija rada sa bankama, poreznom
upravom i drugim drzavnim institucijama, odgovoran je za ispravnost podataka iz djelokruga rada,
uredno vodenje dokumentacije/ arhive za poslove iz svog djelokruga rada, kontinuirano usavr$avanje
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na stru¢nim seminarima, saraduje sa ostalim organizacionim jedinicama preduzeca iz djelokruga rada
sluzbe, postupa u skladu sa Etickim kodeksom, Pravilnikom o radu, Pravilnikom o zastite na radu, te
drugim op¢im aktima poslodavca, poznavanje i primjena propisa koji se odnose na radno mjesto
zaposlenika, saraduje i ucestvuje u radu radnih grupa i/ili timova u koje je imenovan po posebnom
rieSenju, obavlja i druge poslove po nalogu Uprave Preduzecéa. Za svoj rad i rad Sluzbe odgovara
IzvrSnom direktoru sektora i Direktoru Preduzeca.

R/b Radno mjesto Potreban | Stru¢na Smijer Radno Grupa Koeficijent | Koef.

broj sprema iskustvo | slozenosti uvec

izvrSilaca poslova anja

2. | Ra¢unovodstveni 1 Vi Ekonomski | 1 god. Vi 4,35

referent- stepen/
financijski | ciklus
knjigovoda obrazo
vanja
Bolonjs
kog
sistema
studija

Opis poslova: Vodi glavnu knjigu; vrSi prilem i sastavlja knjigovodstvene isprave koje mogu biti
eksterne i interne, a vezane za poslovanje preduzeéa i imaju odraza na promjene pozicije imovine,
obaveza, kapitala, prihoda i rashoda; obavezan je za knjizenje finansijske dokumentacije
pravovremeno, precizno i kvalitetno; priprema potrebnu dokumentaciju za mjesecne, polugodisnje
obraCune i zavrsne raCune i sudjeluje u izradi polugodisnjih obraduna i zavr$nih ra¢una; uskladuje
analiticku evidenciju kupaca i dobavljata sa glavhom knjigom; prema potrebi obavlja poslove
racunovodstvenog referenta za obracun plac¢a; suraduje sa programerima po pitanju promjene propisa
i uskladivanja evidencija sa izmjenjenim propisima; odgovoran je za ispravnost pratece financijske
dokumentacije da je u skladu sa racunovodstvenim politikama preduzeca i eventualnim zakonskim
izmjenama, odgovoran je za ispravnost bruto bilansa na dnevnom nivou, mjese¢nom i godidnjem;
kontroliSe knjigu ulaznih i izlaznih faktura, konta i knjigovodstvene evidencije za obracdun PDV-a,
odgovoran je za ispravnost popunjene prijave PDV-a; obavezno poznavanje MRS i MSFI i njihova
primjena u radu; mijenja Sefa sluzbe u njegovom odsustvu, postupa u skladu sa EtiCkim kodeksom,
Pravilnikom o radu, Pravilnikom o zastite na radu, te drugim op¢im aktima poslodavca, poznavanje i
primjena propisa koji se odnose na radno mjesto zaposlenika, saraduje i uestvuje u radu radnih grupa
i/ili timova u koje je imenovan po posebnom rjedenju, obavlja i druge poslove po nalogu Sefa sluzbe i
Uprave Preduze¢a. Za svoj rad odgovara Sefu sluzbe, lzvrdnom direktoru sektora i Direktoru
Preduzeca.

R/b Radno Potreban | Strucna Smjer Radno Grupa Koeficijent Koef.
mjesto broj sprema iskustvo | slozenosti uvecéanja
izvrSilaca poslova
3. | Racunovods 1 SSS/ Opéi 1 god. v 3,30
tveni v
referent- stepen
Likvidator

Opis poslova: Obavlja jednostavne i rutinske poslove koji zahtjevaju primjenu precizno utvrdenih
postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika vezanih za racunovodstvo na nacin da provodi formalnu,
sustinsku i raCunsku ispravnost knjigovodstvene isprave i svojim potpisom ovjerava ispravnost; u
smislu formalne ispravnosti knjigovodstvene isprave vrsi kontrolu da li je isprava sastavljena u skladu s
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zakonskim propisima i opc¢im aktima preduzeca; sustinskom kontrolom knjigovodstvene isprave
utvrduje ispravnost sastavljenog dokumenta,a koja se sastoji u ispitivanju da li je nazna¢ena promjena
stvarno nastala i da li je u obimu u kojem je naznaCena;kontrolom raCunske ispravnosti vrsi kontrolu
ispravnosti matematiCkih operacija dijeljenja,mnozZenja,sabiranja i oduzimanja na osnovu kojih se
dobijeni rezultati na knjigovodstvenoj ispravi;neispravna dokumenta vrac¢a odgovaraju¢im sluzbama
radi otklanjanja nedostataka;vodi raduna o nacinu ispravki knjigovodstvenih dokumenata i o tome da
ispravke ne dovedu u sumnju vjerodostojnost isprave;vodi rauna da ispravku vrsi ono lice koje je
izdalo ispravu i koje je duzno da ispravku izvrSi na svim primjercima izdatih knjigovodstvenih isprava
uz obavezno stavljanje datuma ispravke;vodi rauna da se knjigovodstvene isprave o nov&anim
poslovnim dogadajima ne smiju prepravljati,ve¢ da se ponisStavaju i izdaju nove;uredno likvidiranu
knjigovodstvenu ispravu proslijeduje u knjigovodsvo radi knjizenja;odgovoran je da se kompletiranje
knjigovodstvene isprave izvrsi u roku od tri dana od dana prijema;vrsi obracun putnih naloga;kontrolu
izdatih fiskalnih racduna s pologom pazara na blagajni preduzeca uz sastavljanje mjese¢nog izvjestaja;
vrSi kontrolu pomoénih knjiga u vezi s blokovima;u odsustvu knjigovode salda konti vrsi sravnjenje
stanja analitickih konta dobavlja¢a sa stanjem u glavnoj knijizi i dostavljenim 10S-ima,sravnjava po
potrebi kartice kupaca,saCinjava prijedloge za kompenzacije,cesije,asignacijei dr.; odgovara za
materijalne resurse s kojima radi,te pravilnu primjenu propisanih postupaka,metoda rada i stru¢nih
tehnika;postupa u skladu s Etickim kodeksom,Pravilnikom o radu,Pravilnikom o zastiti na radu,te
drugim opé¢im aktima poslodavca,poznavanje i primjena propisa koji se odnose na radno mjesto
radnika,saraduje i ucestvuje u radu radnih grupa ili timova u koje je imenovan po posebnom
rieSenju;obavlja i druge poslove po nalogu $efa sluzbe i uprave preduzeéa. Za svoj rad odgovara Sefu
sluzbe,lzvrSnom direktoru sektora i Direktoru preduzeca.

R/b Radno Potreban | Struéna Smijer Radno Grupa Koeficijent Koef.
mjesto broj sprema iskustvo | slozenosti uvecanja
izvrilaca poslova
4, Referent 1 SSS/ Op¢i 1 god. v 3,30
obrac€una v
plate stepen

Opis poslova: Kontrola, priprema i obrada dokumentacije dostavljene za obradun plaée, toplog obroka
i ostalih materijalnih primanja radnika i unos podataka u administrativnhe baze podataka i softverski
program za obracun placa,radnog ucinka,poreznih odbitaka, bolovanja i ostalo; vrSi izradu svih
popratnih izvjeStaja uz obradun place,sastavlja izvjeStaj na obrascu Specifikacija uz isplatu pla¢a o
izvrSenim uplatama doprinosa i poreza na dohodak uz dostavljanje Poreznoj upravi,kao i izrada i
dostavljanje izvjeStaja za lica na struénom osposobljavanju,kao i lica na radu za opée dobro,radi na
odrzavanju taéne evidencije dokumentacije o plaéama i popratne dokumentacije,te izdaje potvrde o
visini liénih primanja radnika i odgovara na upite vezano uz obracun plaéa i rjieSavanje problema; vrSi
obraun doprinosa i poreza na prihode od drugih samostalnih djelatnosti (ugovor o djelu,ugovor o
autorskom djelu i dr.) i izvjeStava poreznu upravu o izvrSenim isplatama na propisanim obrascima,daje
upute o prikupljanju dokumentacije za poreznu Karticu radnika u skladu s zakonskim
propisima,ispunjava mjese¢ne obrasce MIP i OLP i godiSnje izvjestaje (GPD 1051),vodi porezne i
ostale evidencije o isplatama koje nisu place; vodi brigu o obustavama na pla¢e radnika po izvr$nim
sudskim ispravama, evidenciju bolovanja i pravovremena dostava propisanih izvjeStaja ovlastenoj
instituciji,radi na izradi statistickih i financijskih izvjesStaja za potrebe uprave,raunovodstva i revizije,a
koji se odnose na obracun i isplatu pla¢a uz kontinuirano pracéenje i primjena propisa u podrucju
obraguna plac¢a;popunjava mjesecne i godiSnje statistiCke izvjeStaje o zaposlenima i placi i dostavlja ih
statistici;prema potrebi obavlja i druge poslove u sluzbi radunovodstva;vrSi placanje na
internetu,kontroliSe pravilnost blagajni¢kih dokumenata i vrSi knjizenje prometa iz blagajne za mjesecni
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obradun PDV-a,knjizenje ulaznih ra€una i dr.; postupa u skladu s Eti¢kim kodeksom,Pravilnikom o
radu,Pravilnikom o zastiti na radu,te drugim opcim aktima poslodavca, poznavanje i primjena propisa
koji se odnose na radno mjesto radnika,saraduje i uestvuje u radu radnih grupa ili timova u koje je
imenovan po posebnom rjeSenju;obavlja i druge poslove po nalogu Sefa sluzbe i uprave preduzeca.
Za svoj rad odgovara Sefu sluzbe, Izvr§nom direktoru sektora i Direktoru preduzeéa.

R/b Radno Potreban | Stru¢na Smijer Radno Grupa Koeficijent Koef.
mjesto broj sprema iskustvo | sloZzenosti uvecanja
izvrSilaca poslova
5. Knjigovoda 1 SSS/ | Ekonomski | 1 god. v 3,55
saldo konti, v
materijalni i stepen
robni

Opis poslova: Vrsi unos i obradu robno materijalne dokumentacije (skladiSne primitke, izdatnice,
raCuni, meduskladidnice i ost.); vodi analiticke evidencije, vrsi knjizenje i kontrolu izvrSenih knjizenja u
odnosu na financijsko knjigovodstvo; priprema dokumentacije za finansijska knjizenja, mjese¢no
uskladenje salda- konti i glavne knjige; vr8i koli¢inske kontrole izvrSenih knjizenja sa skladiShom
evidencijom; vrSi evidentiranja materijala, sitnog inventara i priprema za inventure; uskladuje stanje
utvrdenog popisa i knjigovodstvenog stanja; uskladuje analitiCku evidenciju sa glavhom knjigom;
priprema inventurne liste za inventurnu komisiju i vrS$i kontrolu izvrSenih popisa; evidentira sve
promjene u analitiCkom knjigovodstvu kupaca i dobavlja¢a; radi na izvodima otvorenih stavki i
dostavlja ih strankama u skladu sa internim aktima Preduzeca i zakonskim propisima; radi na
uskladivanju stanja sa kupcima i dobavlja¢ima; vodi rauna o rokovima dospjelosti neplacenih racuna
za utuzenje, Sluzbi za pravne i kadrovske poslove dnevno dostavlja pregled upla¢enih potrazivanja od
strane pravnih lica po tuzbama, radi povlaenja istih sa Suda; asistiranje u poslovima naplate
(kontaktiranje duznika), te priprema dokumentaciju za utuzenja, postupa u skladu sa EtiCkim
kodeksom, Pravilnikom o radu, Pravilnikom o zastite na radu, te drugim opéim aktima poslodavca,
poznavanje i primjena propisa koji se odnose na radno mjesto zaposlenika, saraduje i uestvuje u
radu radnih grupa i/ili timova u koje je imenovan po posebnom rjeSenju, obavlja i druge poslove po
nalogu 3efa sluzbe i Uprave Preduzeéa. Za svoj rad odgovara Sefu sluzbe, Izvrénom direktoru sektora
i Direktoru Preduzeéa.

R/b Radno Potreban | Stru€na Smijer Radno Grupa Koeficijent Koef.
mjesto broj sprema iskustvo | slozenosti uvecanja
izvrSilaca poslova
6. Blagajnik 2 SSS/ Opci 2 god. v 3,30 7%
v
stepen

Opis poslova: Obavlja sve blagajnicke poslove (uplate i isplate u gotovom) i sacinjava dnevne
blagajniCke izvjeStaje; odgovoran je za taCno i azurno vodenje blagajni¢kog poslovanja u skladu sa
internim aktima Preduzeéa i u skladu sa zakonskim propisima; odgovoran je za blagovremenost i
taCnost polaganja dnevnog pazara u banku, vrsi podizanje gotovog novca sa rauna Preduzeéa kod
ovlastenih organizacija radi placanja namjena u skladu sa zakonskim propisima i odrZzavanja
blagajnickom maksimuma utvrdenog odlukom Uprave preduzeéa, dostavlja kompletirane i ispravne
blagajnicke izvjestaje na likvidaciju; vodi sve potrebne evidencije, kompletira ih i uredno arhivira,
obavlja po potrebi i druge poslove koji nisu u vezi sa blagajnom po nalogu Sefa sluzbe; postupa u
skladu sa Etickim kodeksom, Pravilnikom o radu, Pravilnikom o zastite na radu, te drugim opéim
aktima poslodavca, poznavanje i primjena propisa koji se odnose na radno mjesto zaposlenika,
saraduje i u€estvuje u radu radnih grupa i/ili timova u koje je imenovan po posebnom rjeSenju, obavlja
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i druge poslove po nalogu $efa sluzbe i Uprave Preduzec¢a. Za svoj rad odgovara Sefu sluzbe,
IzvrSnom direktoru sektora i Direktoru Preduzeda.

R/ Radno mjesto Potreb | Struén Smijer Radno Grupa Koefici Koef.
b an a iskustv | slozenosti | jent uvecanj
broj sprem o] poslova a

izvrsil a
aca

7. Radunovodstveni 1 VII Ekonomski/ 2 VII 4,35
stru¢njak plana i stepen/ opci

analize I ciklus
obrazo
vanja
Bolonjs

kog
sistem
a

studija

Opis poslova: Izraduje kompletne analize, izvjeStaje i dr. struéno-analiticke materijale iz svog
djelokruga, a u skladu sa zakonskim propisima i internim aktima Preduzeca; izraduje elaborate,
programe, projekte i procjene iz djelokruga radnog mijesta; predlaze mjere za unapredenje rada,
formira baze podataka po poslovnim jedinicama; izraduje analiticke evidencije, informativne i druge
materijale u okviru propisanih metodologija; izraduje trogodidnje i godiSnje planove poslovanje u
skladu sa zakonskim propisima i internim aktima Preduzeca, prati njihovu realizaciju i predlaze
revidiranje istih ukoliko se za tim ukaze potreba; pri izradi poslovnih planova koristi se podacima iz
tehnickog sektora Preduzeca; sudjeluje u izradi planova razvoja Preduzeca; izraduje potrebne
kalkulacije, izraduje cjenovnike roba i usluga; prikuplja i prati i istrazuje promjene na nivou granske
privrede i predlaze promjene u vlastitom Preduzecu ako za njima ima potrebe; postupa u skladu sa
Etickim kodeksom, Pravilnikom o radu, Pravilnikom o za$tite na radu, te drugim op¢im aktima
poslodavca, poznavanje i primjena propisa koji se odnose na radno mjesto zaposlenika, saraduje i
uCestvuje u radu radnih grupa i/ili timova u koje je imenovan po posebnom rjeSenju, obavlja i druge
poslove po nalogu 3$efa sluzbe i Uprave Preduzeca. Za svoj rad odgovara Sefu sluzbe, IzvrSnom
direktoru sektora i Direktoru Preduzeéa.

Tabela br.15
OBRACUNSKO- NAPLATNA SLUZBA
R/ Radno Potreb Stru¢na Smjer Radno Grupa Koeficijen Koef.
b mjesto an broj sprema iskustv | sloZenost t uvecanj
izvrsila o] i poslova a
ca
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1. Sef 1 VIl stepen/ Opéi 2 god. Vil 4,55
obracunsko | ciklus
-naplatne obrazovanj
sluzbe a
Bolonjskog
sistema
studija

Opis poslova: Organizuje i kontrolira rad sluzbe, rasporeduje radnike sluzbe po potrebi posla,
odreduje i priprema dinamiku podijele racuna fizi¢kim licima putem inkasatora; vodi dnevnu evidenciju
podjele racuna za fizicka lica po inkasatorima i ulicama; saraduje sa Sektorom za operativno tehnicke
poslove po pitanju prikupljenih koli¢ina otpada korisnika radi formiranja cijene za izradu ugovora, po
pitanju rjeSavanja reklamacija, po pitanju organizacije i zaduZenja korisnika na novim utvrdenim
lokacijama; analizira naplatu potrazivanja iz djelatnosti Preduzec¢a i organizira daljnje aktivnosti za
nenaplaéena potrazivanja; ostvaruje licni kontakt sa korisnicima usluga i ima obavezu odlaska u
sjediSte korisnika usluga- pravnih subjekata, u svrhu poboljSanja naplate usluga; predlaze mjere
Upravi Preduze¢a za poboljSanje naplate potrazivanja; odreduje i priprema dinamiku opomena i
prijedloga za pokretanje naplate potrazivanja putem suda; izraduje izvjesStaje (mjesecne, polugodiSnje
i godiSnje) o rezultatima naplate potrazivanja Direktoru preduzeca i lzvrSnom direktoru sektora,
saraduje sa informati¢arima po pitanju svih promjena koje nastanu u vezi sa novim ili izmijenjenim
zakonskim propisima za ¢iju je primjenu odgovoran, kao i dogovore oko prosirenja aplikacija vezanih
za sluzbu; odgovoran je za ispravnost fiskalnih racuna i uredno izvjestavanje porezne uprave o
dnevnom prometu; odgovoran je za kancelarijsku opremljenost sluzbe; organizira distribuciju dnevnih
ili mjese¢nih radunaza pravna lica; odgovoran je za povratne informacije korisnicima usluga koje
dostavlja usmeno ili u pismenom obliku; zajedno sa glavnim operaterom obracuna i fakturisanja i
inkasatorima dolazi do informacija potrebnih za rjeSavanje zakljuéaka Suda; odgovoran je za
tumadenje propisa iz oblasti komunalne privrede koji se ti¢u rada sluzbe; postupa u skladu sa Eti¢kim
kodeksom, Pravilnikom o radu, Pravilnikom o zastite na radu, te drugim opéim aktima poslodavca,
poznavanje i primjena propisa koji se odnose na radno mjesto zaposlenika, saraduje i uestvuje u
radu radnih grupa i/ili timova u koje je imenovan po posebnom rjeSenju, obavlja i druge poslove po
nalogu Uprave. Za svoj rad i rad Sluzbe odgovara IzvrSnom direktoru sektora i Direktoru Preduzeca.

R/b Radno Potreban | Stru¢na Smijer Radno Grupa Koeficijent Koef.
mjesto broj sprema iskustvo | slozenosti uvecanja
izvrSilaca poslova
2. Glavni 1 SSS/ Opé¢i 1 god. v 3,65 5%
operater \)
obradunai stepen
fakturisanja

Opis poslova: Organizuje i vrSi mjesecni obracun i Stampu raCuna za korisnike komunalnih usluga
domacinstva, privredu, obrtnike i ustanove; vri svakodnevno fakturisanje usluga koje preduzece
izvrS§i na osnovu dnevnih naloga, odgovoran je za dnevno ispostavljanje fiskalnih raduna, kao i za
taCnost i unos masovnih fiskalnih raduna na svaki pojedinaéno ispostavljeni raéun i o tome sacinjava
mjesecni izvjestaj;vodi knjigu dnevnih izvjeStaja za ispostavljenje fiskalne racune; brine za ispravan
rad fiskalnog printera; vrsi knjizenje uplata od fizi¢kih lica uplac¢enih putem izvoda poslovnih banaka,
knjizi storno racuna fizickim licima na osnovu pregleda odbacéenih pregleda odbaenih predmeta
dostavljenih od strane Sluzbe za pravne i kadrovske poslove i zapisnika komisije za reklamacije;
Sluzbi za pravne i kadrovske poslove dnevno dostavlja pregled uplacenih potrazivanja od strane
fiziCkih lica po tuzbana, radi povlagenja istih sa suda; zaprima rjeSenja suda od strane Sluzbe za
pravne i kadrovske poslove i zajedno sa inkasatorima dolazi do informacija potrebnih za rjeSavanje
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istih; po potrebi kontaktira sa strankama i rjeSava reklamacije stranaka ili daje stru¢ne upute
strankama korisnicima usluga; izraduje ugovore za korisnike na osnovu datih elemenata i po potrebi
vrSi azuriranje postojecih i sve ih zavodi u indeks poslanih i potpisanih ugovora; vrsi zaustavljanje
zaduzZenja korisnika na osnovu dostavljenih informacija, te vodi indeks zaustavljenih zaduzenja,
izraduje sporazume o placanju u ratama; u dogovoru sa Sefom sluzbe poduzima mjere po pitanju
nenaplaéenih potrazivanja od strane fizi¢kih lica korisnika usluga; obavlja direktno kontakt u dijelu
svog posla sa informatiCarima; zaduzuje inkasatore za vrijednosne blokove, te vodi evidenciju
razduzivanja istih; mijenja po potrebi Sefa sluzbe u periodu godi$njih odmora ili kada se za tim ukaze
potreba; postupa u skladu sa Eti¢kim kodeksom, Pravilnikom o radu, Pravilnikom o zastite na radu, te
drugim op¢im aktima poslodavca, poznavanje i primjena propisa koji se odnose na radno mjesto
zaposlenika, saraduje i ucestvuje u radu radnih grupa i/ili timova u koje je imenovan po posebnom
rieSenju, obavlja i druge poslove po nalogu Sefa sluzbe i Uprave Preduzeéa .Za svoj rad odgovara
Sefu sluzbe, Izvrénom direktoru sektora i Direktoru preduzeéa.

R/b | Radno mjesto | Potreban | Stru¢na Smijer Radno Grupa Koeficijent Koef.
broj sprema iskustvo | slozenosti uvecéanja
izvrSilaca poslova
3. Referent u 3 SSS/ Opd¢i 1 god. v 3,30 5%
obracunsko v
naplatnoj stepen
sluzbi

Opis poslova: Priprema opomene pred tuzbu za nenaplaéene radune pravnim i fizi€kim licima; vrSi
analizi nenaplaéenih potrazivanja te sluzbi za pravne i kadrovske poslove dostavlja prijedloge za
pokretanje naplate potrazivanja putem suda; redovno analizira kartice korisnika usluga i odgovoran je
da ne dode do zastare neplaéenih potrazivanja; azurira mati¢nu bazu podataka sa svim promjenama u
vezi sa korisnicima usluga; saraduje sa inkasatorima radi dolaZenja do odredenih informacija sa
terena vezano za korisnike; po potrebi pomaZesluzbi za pravne i kadrovske poslove u analizi
predmeta po pitanju potraZivanja; obavjeStava sluzbu za pravne i kadrovske poslove o promjenama sa
terena koje imaju utjecaj na uredenje tuzbe, rijeSava reklamacije sa strankama na licu mjesta;
naplacuje radune na naplatnim mjestima preduzeéa od svih korisnika usluge i pravi redovne dnevne
izvjeStaje u vezi sa dnevnom naplatom; polaze dnevno pazar u glavnu blagajnu Preduzeéa; knjizi
naplacene raune od strane fizickih licai dnevno azurira analiticku evidenciju korisnika usluge; vodi
evidenciju uplaéenih akontacija i mjese€no vrSi njihovo rasknjizavanje po ispostavljenim raunima;
vodi evidenciju poslanih opomena i prijedloga za pokretanje naplate potrazivanja putem suda, te
mjesecno Sefu sluzbe dostavlja izvjestaj o istima; knjizi dnevne uplate od strane fizi¢kih lica upla¢enih
na naplatnim mjestima preduzeéa i od strane inkasatora; postupa u skladu sa Eti¢kim kodeksom,
Pravilnikom o radu, Pravilnikom o zastite na radu, te drugim opéim aktima poslodavca, poznavanje i
primjena propisa koji se odnose na radno mjesto zaposlenika, saraduje i u€estvuje u radu radnih
grupa i/ili timova u koje je imenovan po posebnom rjeSenju, obavlja i druge poslove po nalogu Sefa
sluzbe i Uprave Preduzeca .Za svoj rad odgovara Sefu sluzbe, Izvr§nom direktoru sektora i Direktoru
Preduzeca.

R/ Radno Potreb | Struén Smijer Radno Grupa Koeficijen Koef.
b mjesto an broj a iskustv | sloZzenost t uvecanj
izvrSila | sprema o] i poslova a
ca
4. | Inkasator 6 KV Opdéi 1 god. i 3,15 5%
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Opis poslova:; Dostavlja racune domacinstvima, po potrebi i drugim korisnicima komunalnih usluga i
vrSi naplatu racuna od domacinstava, pravnih i fizickih lica, svakodnevno (istog ili najkasnije narednog
dana), predaje dnevne pazare na glavnu blagajnu preduzeca, za nenaplacena potrazivanja dostavlja
pripremljene opomene korisnicima usluga; dostavlja ugovore domacinstvima i upoznaje gradane sa
njihovim sadrzajem i obavezama koje proisti¢u iz ugovora, evidentira sve promjene na terenu u vezi
sa korisnicima komunalnih usluga (promjene adrese, podatke o korisnicima koji su umrli, podatke o
nasljednicima i dr.) i dostavlja ih u sluzbu radi azuriranja baze, evidentira svaku promjenu na terenu u
vezi sa otvaranjem i zatvaranjem poslovnih objekata, kao i prijavu i odjavu svakog fizi¢kog lica i
dostavlja u sluzbu glavnom operateru na obracunu i fakturisanju radi azuriranja mjesec¢ne baze
podataka; postupa sa zaklju€cima suda, a koji su u vezi sa tuzenim korisnicima komunalnih usluga;
vodi racuna o rokovima utvrdenim zaklju¢kom; u€estvuje u rjeSavanju reklamacija upucenih od strane
korisnika usluga; postupanje i skladu sa Etickim kodeksom, Pravilnikom o radu, Pravilnikom o zastite
na radu, te drugim opcim aktima poslodavca, poznavanje i primjena propisa koji se odnose na radno
mjesto zaposlenika, saraduje i ucestvuje u radu radnih grupa i/ili timova u koje je imenovan po
posebnom rjeSenju, obavlja i druge poslove po nalogu Uprave, odgovornost prema Upravi Preduzeca.
Za svoj rad odgovara Sefu sluzbe, Izvr§nom direktoru sektora i Direktoru Preduzeéa.

Clan 3.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana davanja saglasnosti od strane Osnivaca i
objavljivanja na oglasnoj tabli Poslodavca.

Broj: 562/25
Datum: 18.02.2025. godine
Predsjednik Skupstine
JKP "Komrad" d.o.o. Bihaé

Hasan Pasi¢
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