CISTOCA I ZELENILO d.o.o.

KATALOG POSLOVA

srpanj 2018. godine



Na temelju &lanka 5. Pravilnika o radu Cistoce i zelenila d.o.0., , i Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i

sistematizaciji radnih mjesta u Cistodi i zelenilu d.o.o., stavlja se van snage prijasnji katalog poslova br.48/1-
17 0d 15.02.2017.g. te Direktor donosi

KATALOG POSLOVA

1 Uprava (direktor ) Vil vodi ukupno poslovanje drustva, odgovoran je i
ovlaSten poduzeti sve radnje i donijeti sve odluke
koje smatra potrebnim za uspjeéno vodenje drustva,
saziva glavnu skupstinu drustva, podnosi izvjesca
glavnoj skupstini i nadzornom odboru drustva,
priprema nacrte odluka i opéih akata iz djelokruga
glavne skupstine i nadzornog odbora, obavlja i druge
poslove, te ima prava i obveze u skladu sa zakonom i
opcim aktima drustva

SEKTOR OPCIH, KADROVSKIH | PRAVNIH POSLOVA

2. Voditelj sektora Vil VSS, rukovodi, koordinira i organizira izvrienje poslova u
opcih, kadrovskih i pravnog sektoru, priprema i sudjeluje u radu izrade
pravnih poslova smjera, normativnih akata drustva, obavlja sve poslove
5 godina vezane za zasnivanje radnog odnosa, rasporeda rada
radnog radnika, odmora, dopusta i druga prava iz radnog
iskustva odnosa, vodi matiénu knjigu radnika, vrsi prijave i

odjave radnika, sudjeluje u sastavljanju potrebnih
izvjedtaja i informacija, organizira i odgovoran je za
provedbu postupaka i mjera iz zatite na radu i
zatite od poZara u sektoru kojim rukovodi, obavlja i
druge poslove iz djelokruga rada svojega radnog
mjesta po nalogu direktora drustva

2.1, Referent za V SSS,VSS obavlja sve tajnicke poslove, administrativne i
pisarnicu i arhivu- -upr-prav | uredske poslove te opca koordinacija rada ureda i
tajnik direktora /ekonom.s | administracije, vodi djelovodnik i vréi arhiviranje

mj. zavrienih koje vodi, sastavlja popise predaje za svu

postu koja predmeta, rukuje pecatima drustva, po
potrebi obavlja poslove prijepisa, razvodi primljenu
postu u evidencijama se dostavlja po sektorima i
odjelima drustva, radi poslove vezane za telefonsku
centralu i korespondenciju (telefon, fax e-mail.)
obavlja i druge poslove iz djelokruga rada svojega
radnog mjesta po nalogu neposrednog rukovoditelja

2.2 Administrator za v SSS,V3s projektira i postavlja ra¢unalnu mrezu Ureda koriste-
odrZavanje -inform. ¢i nova tehnoloska rjedenja, a u skladu s potrebama
sistemskih i mreznih teh. smj. Ureda, instalira, konfigurira i odrZava ratunalne mre-
sustava Zne posluZitelje i baze podataka, te mre#nu opremu,

konfigurira domenu, postavlja pristupna prava mre-
Znim resursima unutar mrefe Ureda i izvan (interne-




tu), postavlja i konfigurira sustav za sigurnosno arhi-
viranje podataka (backup) koriste¢i nova tehnicka i
programska rjesenja,

postavlja i instalira sustav za zastitu informacijskog
sustava Ureda (vatrozid, antivirus i dr.) koriste¢i nova
tehnicka i programska rje3enja, instalira operacijske
sustave i korisnicke aplikativne programe na radne
stanice korisnika, te vodi brigu o ispravnim postav-
kama i povezivanju unutar lokalne mreze i/ili sa
sredi$njim bazama podataka, projektira, postavlja i
administrira sustav za pristup internetu i razmjenu e-
poéte i o tome vodi evidenciju (korisnickom racuni-
ma, pristupnim lozinkama i dr.), sudjeluje u izradi
informatic¢kih projekata i uvodenju informacijskih
sustava, obavlja i druge poslove iz djelokruga Odsje-
ka prema organizacijskim uputama za rad te poslove
po nalogu nadredenog sluzbenika.

2.3 Referent za naplatu v V35,555 Obavlja sve administrativne poslove posebno one
potraZivanja -upr-prav | vezane uz naplatu potraZivanja, vodi potrebne
/ ekonom | evidencije po pitanjima naplate potraZivanja, obavlja
smj. i druge poslove iz djelokruga rada svojega radnog
mjesta po nalogu neposrednog rukovoditelja
2.4. Portir | NKV obavlja poslove kontrole ulaza i izlaza osoba i vozila
u prostorije i dvoriéte drustva, vodi potrebne pisane
evidencije ulaza i izlaza i osoba i vozila, daje
potrebne informacije o radu i rasporedu radnih
prostorija sektora i odjela u zgradi drustva, u slugaju
neovlaétenog ulaza tre¢e osobe u prostorije drustva
obavjestava neposrednog rukovoditelja i po potrebi
policijsku postaju , odnosi postu na otpremu u
poétanski ured, obavlja i druge poslove iz djelokruga
rada svojega radnog mjesta po nalogu neposrednog
rukovoditelja
SEKTOR RACUNOVODSTVA | FINANCUJA
3, Voditelj sektora Vil vSS,ekono | rukovodi, koordinira i organizira izvrienje poslova i
raéunovodstva i mskog radnih zadataka u sektoru, izraduje godisnje
financija smjera, 5 | planove, izvjestaje i informacije, vrsi izradu raznih
godina obraéuna i kalkulacija, kontrolu ispravnosti (formalne
radnog i racunske) ulazne i izlazne dokumentacije vrsi
iskustva raspored dokumentacije unutar sektora, izraduje
zakljuéni ratun, periodi¢ni obracun porezne prijave i
druge radunovodstveno.financijske dokumente ,
nadzire ispravnost i toénost rada radnika kojima
neposredno rukovodi, organizira i odgovoran je za
provedbu postupaka i mjera iz zadtite na radu i
zaétite od pozara u sektoru kojim rukovodi, obavlja i
druge poslove iz djelokruga rada svojega radnog
mijesta po nalogu direktora drustva
3.1. | Visireferent za vi VSS,VSS | obavlja poslove pripremanja i azuriranja podataka
ratunovodstvo ekonomsk | radi izdavanja racuna (faktura) za korisnike
(saldo-konti, og smjera | komunalnih usluga, mjeseéno uskladuje stanja




fakture)

dugovanja korisnika usluga, te priprema izvode
otvorenih stavaka, prikuplja potrebne podatke radi
pripreme analiticke osnove za izradu ekonomskih
analiza i informacija financijskih i statisti¢kih izvjeséa,
obavlja i druge poslove iz djelokruga svojega r
radnog mjesta po nalogu neposrednog rukovoditelja

3.2

Visi referent u
ra¢unovodstvu
(materijalno
knjigovodstvo,
evidenticar groblja)

Vi

SSS,V3s obavlja poslove knjigovodstva sitnog alata i

VSS- inventara, rezervnih dijelova i materijala, osnovnih
ekonomsk | sredstava, knjigovodstava kupaca i to: kupci odvoza
og smjera | komunalnog otpada, tekuceg odrZavanja, kupci
pogrebne opreme, kupci za grobnu naknadu,
obracun radnih naloga, sravnjivanje imovine po
knjigovodstvu i inventuri i po zavrinom raéunu, radi
po potrebi kao zamjena privremeno odsutnog
radnika na poslovima radnog mjesta blagajnik,
obavlja i druge poslove iz djelokruga rada svojega
radnog mjesta po nalogu neposrednog rukovoditelja

3.3.

Referent u
racunovodstvu

SSS radi poslove kod obratuna i isplate placa, vréi
ekonomsk | knjiZenje ulaznih i izlaznih racuna, uskladuje

og smjera | otvorene stavke kupaca i dobavljaéa, knjiZi izvode
banaka, izraduje mjeseéna i tjedna izvjesca o stanju
dugovanja i potraZivanja, izraduje specifikacije za
kompenzacije i cesije.

3.4

Blagajnik

SSS prima uplate i vrsi isplate preko blagajne i putem
ekonomsk | poslovne banke, vodi blagajnicki dnevnik, vodi
ogsmjera | evidenciju o primljenim &ekovima gradana, te
sastavlja specifikaciju radi njihove naplate, radi
poslove kod obracuna i isplate place, preuzima i vréi
isplatu gotovine kojom se isplaéuju naknade
radnicima na teret materijalnih trodkova (dnevnice,
sitni materijalni rashodi i dr.), odgovara materijalno i
kazneno za nastale manjkove i vikove u blagajni,
obavlja i druge poslove iz djelokruga svojega radnog
mjesta po nalogu neposrednog rukovoditelja

3.5.

Alatnicar

PKV, NKV | Prima i kontrolira koli¢inu i ispravnost nabavljenog
alata, odriava alat i brine se o njegovoj ispravnosti,
slaZe alat u skladistu i vodi propisanu evidenciju,
zaduZuje radnike alatom i vodi o tome potrebne
evidencije, vodi evidenciju o snabdjevenosti
potrebnim alatom, odgovoran je za alat u skladistu,
obavlja i druge poslove iz djelokruga rada svojega
radnog mjesta po nalogu neposrednog rukovoditelja

TEHNICKI SEKTOR

Voditelj tehnickog
sektora

VI

VSS rukovodi, koordinira i organizira izvrienje poslova i
tehni¢kog | radnih zadataka u tehni¢kom sektoru, te nadzire rad
smjera, voditelja organizacijskih jedinica tehnickog sektora,
5 godina | koordinira organizaciju rada tehnickih poslova s
radnog ostalim sluzbama poduzeca radi ostvarenja poslova
iskustva u sektoru, sudjeluje u izradi planova tekuceg i
investicijskog odrZavanja, vodi evidenciju o voznoj
ispravnosti vozila, tehni¢kim i perioditkim
pregledima, sudjeluje u poslovima izrade tehnicke




dokumentacije vezane za izgradnju i odriavanje
objekata i postrojenja iz djelatnosti poduzeca,
organizira i odgovoran je za provedbu postupaka i
mijera iz zastite na radu i zastite od pozara u sektoru
kojim rukovodi, obavlja i druge poslove iz djelokruga
rada svojega radnog mjesta po nalogu direktora
drustva

Odjel
skupljanja, odvoza i deponiranja otpada, te odriavanja javnih povrsina

4.1.

Voditelj odjela

Vil

V3S, VSS
tehn./
prir. smj.

rukovodi, organizira i nadzire rad odjela,

organizira i pravi raspored odriavanja i ¢iScenja
javnih povrsina, te utovara, odvoza i deponiranja
svih vrsta otpadaka, izraduje godisnji plan rada i
financijski plan za odrzavanje Eistoce javno-
prometnih povriina, pravi raspored specijalnih vozila
i ekipa radnika na izvr$enju posla, priprema podatke
i izvjestaje o radu, mjesecno dostavlja podatke o
izvréenom radu i dostavlja ih nadleZnoj sluzbi radi
izdavanja rac¢una, obavlja i druge poslove iz
djelokruga svojega radnog mjesta po nalogu
neposrednog rukovoditelja

4.1.2,

Radnik za
odrzavanje zelenih
povriina

KV
poljoprivr
ednog ili
sl. smjera

obavlja poslove na odrZavanju i uredenju zelenih
povréina, zalijeva cvijece, nasade i dr. zelene
povriine, sudjeluje u nabavci sezonskog rasadnog
materijala i siemena, sudjeluje u sadnji, okopavanju
i gnojidbi parkova i dr. zelenih povrsina, Cisti i
odriava parkove od otpadnog lis¢a i drugog
materijala i odlaZe ga u kontejnere, rukuje
sredstvima za zastitu bilja, obavlja i druge poslove iz
djelokruga rada svojega radnog mjesta po nalogu
neposrednog rukovoditelja

4.1.3.

Vozac

KV vozad

upravlja dodjeljenim mu specijalnim vozilom na
odrzavanju, ¢i$éenju i prijevozu na temelju izdanog
putnog lista, obavlja rad u obimu, kvaliteti i viemenu
utvrdenom planovima i programom upisuje u putni lis
podatke o kretanju i koritenju vozila, preuzimanju i
potroénji goriva i maziva, izmjeni rezervnih dijelova i
guma, te druge podatke koji mu se naloZe, vodi brigu
vozilu i odgovoran je za ispravno, pravilno , sigurno i
racionalno odrzavanje, rukovanje i koristenje vozila u
odredenim situacijama rukuje i drugim vozilima, u
hitnim slu¢ajevima obavlja rad no¢, nedjeljom i na
dane driavnih blagdana, obavlja i druge poslove iz
djelokruga rada svojega radnog mjesta po nalogu
neposrednog rukovoditelja.

4.1.4.

Vozac-rukovatelj
strojem

1}

KV

vozat +
rukovatelj
strojem

upravlja dodijeljenim mu vozilom/radnim strojem na
temelju izdanog putnog lista i radnog naloga, obavlja
rad u obimu, kvaliteti i vremenu utvrdenom
planovima i programima, upisuje u putni list podatke
o kretanju i koristenju vozila/radnog stroja,
preuzimanju i potrosnji goriva i maziva, izmjeni
rezervnih dijelova i guma, te dr. podatke, vodi brigu o
vozilu/radnom stroju i odgovoran je za ispravno,




pravilno, sigurno i racionalno odrZavanje, rukovanje i
koristenje vozila/radnog stroja, obavlja i druge
poslove iz djelokruga svojega radnog mjesta po
nalogu neposrednog rukovoditelja

4.1.5.

Pomocni radnik na
kamionu

NKV

obavlja poslove na specijalnom vozilu za sakupljanje i
odvoz komunalnog otpada, prinosi kontejnere s
otpadom do specijalnog vozila radi istovara, kupi
rasuto smece pored kontejnera, Cisti otpatke koji se
prospu prilikom utovara u kamion, sudjeluje kod
istovara materijala iz vozila na deponiju, obavlja i
druge poslove iz djelokruga svojega radnog mjesta
po nalogu neposrednog rukovoditelja

4.1.6.

Portir na deponiji

NKV

kontrolira ulaz i izlaz vozila i osoba u prostor
odlagalista, vodi potrebne pisane evidencije ulaza i
izlaza vozila i osoba u prostor odlagalista, o uocenim
nepravilnostima obvezan je odmah izvijestiti
neposrednog rukovoditelja, u slu¢aju nastanak
izvanrednih dogadaja na odlagaliétu obvezan je
izvijestiti neposrednog rukovoditelja, Policijsku
postaju Knin, Javnu vatrogasnu postrojbu Knin i
DrZzavnu upravu za obavjecivanje i spasavanje,
obavlja i druge poslove iz djelokruga svojega radnog
mjesta_po nalogu neposrednog rukovoditelja

4.1.7.

Pomocni radnik

NKV

radi svakodnevno na poslovima &i3cenja i odriavanju
javnih povriina (gradskih ulica, trgova i dr.), odrava i
ureduje zelene povrsine, kosi travu, obrezuje Zivicu
(gradski parkovi, ulice. Zelene povrtine i dr.), okopava
i gnoji zelene povriine, odlage prikupljeni otpad u
kontejnere, obavlja i druge poslove iz djelokruga
svojega radnog mjesta po nalogu neposrednog
rukovoditelja

4.1.8

Informaticar

Vi

VSS in-
formati-
ke ifili
racunar-
stva, 1
godina
radnog
iskustva

Radi svakodnevno na poslovima informatickog vo-
denja evidencija, izlazaka na teren i ostalog potreb-
nog za obavljanje djelatnosti, asistira administratoru
za odrZavanje sistemskih i mreznih sustava, rad u
softwerima drustva, obavlja i druge poslove iz dje-
lokruga svojega radnog mjesta po nalogu neposred-
nog rukovoditelja

Odjel odrZavanja groblja i pogrebnih usluga

4.2.

Voditelj odjela

Vil

V8s, Vss
tehn/prir/
drustv.
smjera

rukovodi, organizira i nadzire rad odjela, prati
zakonske propise, sastavlja potrebne izvjestaje i
analize iz djelokruga svojega rada, te daje potrebne
podatke i informacije, sudjeluje u izradi zakonom i
opcim aktima propisane grobljanske evidencije,
obavlja potrebne poslove i radnje oko realizacije
investicija, nabavke pogrebne opreme, alata i ostalih
potrebnih sredstava i opreme, obavlja i druge
poslove iz svojega djelokruga rada.,

4.2.1.

Grobar-skladistar
pogrebne opreme

KV

prima umrle u kapelu, prima vijence i formira
pogrebnu povorku, vrsi raspored vijenaca, te vodi
pogrebnu povorku, sudjeluje u otvaranju grobnice i




sahrane, te zatvaranje grobnice, vrii poslove
ekshumacije, vodi brigu o €istodi i urednosti groblja i
kapele, vodi zakonom i opéim aktom propisane
grobljanske evidencije, prima stranke i daje potrebne
informacije, u hitnim slucajevima radiiizvan radnog
vremena, obavlja i druge poslove iz djelokruga
svojega radnog mjesta po nalogu neposrednog
rukovoditelja

4.2.2. | Grobarll Il NKV,PKV otvara i zatvara groblje u propisanom radnom
vremenu, odrZava urednost i &istoéu groblja i kapele,
radi na poslovima pripreme, sahrane i zatvaranja
grobnice, sudjeluje u upisu podataka u zakonu i
op¢im aktom propisanim grobljanskim evidencijama,
radi i izvan radnog vremena, obavlja i druge poslove
iz djelokruga rada svojega radnog mjesta po nalogu
neposrednog rukovoditelja

Direktor
Ivanafelié

Knin, 18. 07. 2018.god.
Broj: 326/1-18
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