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«“Trinice i pijace”d.o.0.Podgorica

Na osnovu ¢lana 31 stav 1 alineja 1 Statuta ,,Ttznice i pijace d.o.o. Podgorica broj
8715/1 od 05.10.2021. godine, Odbor direktora ,, Trznice i pijace” d.o.o. Podgorica
na 13.redovnoj sjednici odrzanoj dana 28.11.2023. godine, donio je

PRAVILNIK
o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta

I OSNOVNE ODREDBE

Predmet
Clan 1
Ovim pravilnikom utvrduje se unutrasnja organizacija, radna mjesta, opis poslova
radnog mijesta i posebni uslovi za zasnivanje radnog odnosa u ,Trznice 1
pijace“d.o.0. Podgorica (u daljem tekstu: Drustvo).

Upotreba rodno osjetljivog jezika
Clan 2
Izrazi koji se u ovom pravilniku koriste za fizicka lica u muskom rodu
podrazumijevaju iste izraze u Zenskom rodu.

II ORGANIZACIJA DRUSTVA

Organizacione jedinice
Clan 3

Osnovni oblici unutrasnje organizacije Drustva su sektort:
Sektori u Drustvu su:
- Sektor za tehni¢ko-operativne poslove;
- Sektor za ekonomsko-pravne poslove.
U okviru Sektora organizovane su sluzbe.
Poseban oblik organizovanja je Kabinet izvr$nog direktora.

Sektor za tehnicko-operativne poslove
Clan 4
Sluzbe i1 odjeljenja u Sektoru za tehnicko-operativne poslove:
1. Sluzba za investicije, razvoj 1 promociju Drustva;
2. Sluzba za pijacne poslove
Odjeljenje Velika pijaca ,,Pobrezje®;
Odjeljenje mjesovite robe ,,Pobrezje™;
Odjeljenje zelena pijaca ,,Bazar®;
Odjeljenje trznica ,,Forum®;

Pravilnik o unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta
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- Odjeljenje kamionska pijaca
- Odjeljenje stocna i zelena pijaca;
- Odjeljenje pijaca upotrebljavane i mjesovite robe — Cemovska pijaca;

3. Sluzba za tehni¢ko odrzavanje pija¢nih objekata 1 opreme;
4. Sluzba poslova obezbjedenja;
5. Sluzba za odrzavanje higijene 1 implementaciju HACCP standarda.

U Sektoru za tehnicko-operativne poslove obavljaju se poslovi:

- obezbjedivanje investiciono tehnicke dokumentacije 1 dozvola
potrebnih za izgradnju pijacnih objekata;
unaprjedenja stanja 1 rada na ptjacama;

izrada projekata za unaprjedenje rada pijaca;

- udestvovanje u pripremi projekata koji se finansiraju iz razlicith
fondova (EU, drzavni, lokalna samouprava, regionalna saradnja i
drug),

- pripremanje medijskih saopstenja i komunikacija sa medijima i poslovi
u vezi sa drustvenim mrezama;

- odrzavanja pijacnih objekata 1 opreme;

- odrzavanja i izdavanja tezgi, poslovnih prostora i p1]acne opreme;

- odrzavanja higijene pijacnih objekata;

- pracenja popunjenosti pijacnih kapaciteta 1 izrade pijacnih mapa;

- odrzavanja elektri¢nih sistema 1 tehnickih uredaja;

- implementacije HACCP standarda;

- operativni 1poslovi obezbjedenja.

Sektor za ekonomsko-pravne poslove
Clan 5
Sluzbe i odjeljenja u Sektoru za ekonomsko-pravne poslove:

1. Sluzba finansija 1 racunovodstva:

- Odjeljenje racunovodstva;

- Odjeljenje finansija;
2. Sluzba za ljudske resurse, pravne i opste poslove:

- Odjeljenje za pravne 1 opste poslove.

U Sektoru za ekonomsko-pravne poslove obavljaju se poslovi:
- rac¢unovodstva 1 finansyja;
- normativno-pravni poslovi;
- poslovi zakljucenja ugovora po osnovu raspisanog javnog poziva za
davanje u zakup i drugi ugovori po osnovu neposredne pogodbe;
- poslovi vezani za vodenje sudskih, izvrinih, upravnih i drugih
postupaka;
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- kadrovski poslovi;

- poslovi u vezi sa odrzavanjem racunarske opreme;
- kurirski;

- op$t, administrativni 1 drugi zajednicki poslovi.

Kabinet izvr§nog direktora
Clan 6

U Kabinetu izvr$nog direktora je sistematizovano Sest radnih mjesta 1 to: Sef
kabineta, sekretar, savjetnik izvt$nog direktora, strucno lice zastite 1 zdravlja na
radu, sluzbenik za javne nabavke, i administrativni sekretar, kao 1 Sluzba interne
kontrole.

U Kabinetu izvr$nog direktora obavljaju se poslovi poslovi vezani za organe
upravljanja i rukovodenja, koordinacije, savjetodavni poslovi, poslovi vodenja
disciplinskih postupaka, poslovi javnih nabavki pripremom raspisivanja javnog
poziva, poslovi zatite i zdravlja na radu kao i administrativni poslovi za potrebe
izvr$nog direktora.

U Sluzbi interne kontrole obavljaju se poslovi kontrole unutrasnjeg poslovanja,
kontrola dnevne naplate i mjesec¢nih potrazivanja, kontrola popunjenosti kapaciteta
i zaklju¢enih ugovora, kontrola prisutnosti zaposlenih na poslu, kontrola primjene
Pravilnika o pija¢nom redu, predlaganje mjera za otklanjanje utvrdenih
nepravilnosti i drugi poslovi u skladu sa Pravilnikom o radu sluzbe interne kontrole.

Kolegijum
Clan 7
Izvrini direktor moze organizovati kolegijum radi operativnijeg sprovodenja
poslovne politike Drustva.

Clanovi kolegijuma odreduju se iz reda zaposlenih.
Kolegijumu mogu prisustvovati 1 druga lica na poziv izvrsnog direktora.

Na sjednici kolegijuma vode se zapisnici, a doneseni zakljucci 1 odluke smatraju se
radnim nalozima izdatim od strane izvrs$nog direktora.
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Radni tim
Clan 8

Izvrini direktor moze obrazovat radni tim ili komisiju za vrSenje odredenih

poslova.

Izvrini direktor u odluci o obrazovanju radnog tima ili komisije odreduje poslove
koje treba izvssiti, rok u kojem je potrebno obaviti povjerene poslove, clanove 1
rukovodioca radnog tima ili komisije, kao 1 naknadu ¢lanovima tima.

II SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clan 9

Za obavljanje poslova Drustva utvrduju se 81 radno mjesto sa 170 izvrsilaca:

Pravilnik o unutra$njoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta

USLOVI ZA OBAVLJANJE
POSLOVA RADNOG
Rbr MJESTA Br.
Naziv i opis poslova radnog mjesta Kvali | Struéna Radno | ;¢
fi kvalifikacija | iskustvo
kacij
a
nivo
l a
obra
z0
vanja
d Izvrs$ni direktor VIIl Pravni ili tri 1
- organizuje 1 vodi poslovanje Drustva; Ekonomski | godine
- zastupa i predstavlja Drustvo; fakultet radnog
- predlaze akte koje donosi Odbor direktora 1 odgovoran je za iskustva
sprovodenje odluka 1 drugih akata Odbora direktora; na
- odlucuje o pravima, obavezama i odgovornostima zaposlenih u skladu poslovim
sa zakonom; a
- odgovara za zakonitost rada Drustva, mkoyod
- predlaze Odboru direktora pomocnika izvrsnog direktora e
- odlucuje o drugim pitanjima vezanim za rad i poslovanje Drustva, u
skladu sa ovim Statutom 1 aktima Drustva.
KABINET IZVRSNOG DIREKTORA
2. | Sef Kabineta [vil1 | Pravni | 3 godine | 1
J
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Pravilnik o unutra$njoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta

obezbjeduje koordinaciju rada izvrSnog direktora i zaposlenih u
Drustvu;

u dogovoru sa izvrsnim direktorom planira raspored obaveza;
organizuje i realizuje komunikaciju izvr$nog direktora sa eksternim
subjektima;

obezbjeduje pisanu komunikaciju na zahtjev izvrsnog direktora;

vrsi elektronski prijem 1 distribuciju poste;

organizuje 1 koordinira rad zaposlenih u kabinetu;

po ovlascenju vodi disciplinski postupak;

radi i druge poslove po nalogu izvi$nog direktora;

fakultet

radnog
1skustva

Sekretar

prati i proucava, daje prijedloge, sugestije i instrukcije u pogledu rada
Drustva 1 daje strucna misljenja;

priprema izradu akata potrebnih za pokretanje skupstinskih 1 drugih
procedura pred nadleznim organima Osnivaca Drustva,

priprema material za sjednice Odbora direktora Drustva, prisustvuje
sjednicama, vodi zapisnike

i daje potrebna strucna (pravna) misljenja u toku sjednice,

vodi knjigu Odluka Odbora direktora Drustva;

odrzava pisanu, telefonsku 1 elektronsku

komunikaciju sa Odborom direktora;

ucestvuje u izradi godisnjih planova, programa;

preduzima pravne radnje vezane za registraciju odnosno promjene
podatka Drustva kod CRPS-a;

obavlja 1 druge poslove po nalogu izvt$nog direktora.

VII1

Fakultet 1z
oblast
drustvenih

nauka

3 godine | 1
radnog
1skustva

Savjetnik izvr$nog direktora

- ulestvuje u ostvarivanju poslovnih ciljeva;

- daje strucna misljenja;

- udestvuje u izradi godisnjih planova prati njihovo -sprovodenje i
vrsi potrebne analize;

- izraduje mjesecne, kvartalne i godisnje finansijske izvjestaje 1
progtam rada, na nacin $to objedinjuje podatke prema vec
utvrdjenoj metodologiji za izradu istih ;

- saraduje sa zaposlenima iz drugih organizacionth

- cjelina u Drustvu u cilju prikupljanja podataka za izradu izvjestaja i
programa rada;

- sadinjava plan i izvjestaj o aktivnostima na unaprjedenju
upravljanja 1 kontrola;

- predlaze izvt$nom direktoru optimalan broj i strukturu zaposlenih
za nesmetano obavljanje poslova iz djelatnosti Drustva;

- predlaze izvt$nom direktoru mjere za poboljsanje produktivnosti
rada, kroz pracenje, sprovodenja plana i programa rada, analizu
poslova i pracenja radnog ucinka zaposlenih;

- obavlja i druge poslove po nalogu izvr$nog direktora.

VII1

Fakultet 1z
oblast
drustvenih

nauka

3 godine 1
radnog
1skustva

—
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Pravilnik o unutra$njoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta

2. Struéno lice zastite i zdravlja na radu VII1 | Fakultetiz | 3 godine
- preduzima radnje iz oblasti zastite na radu; oblast radnog
- vodi evidenciju iz oblasti zastite na radu; drustvenih | Bskustva,
- organizuje pruzanje prve pomodi u slucaju nauka polozen
povrede ili iznenadne bolesti na radu; strucni
- sadinjava izvjestaj o za$titl na radu zaposlenih jednom godisnje; 1spit 1z
- stara se o HTZ opremi zaposlenih vodeci oblasti
evidenciju rokovima u skladu sa Pravilnikom o uniformi, zastite 1
- sprovodi mjere koje propisuje inspekcija 1z zdravlja
oblasti zastite na radu; na radu
- vodi evidenciju i popunjava povredne liste zaposlenih;
- provjerava da li zaposleni rade pod uticajem
- narkotika 1 drugth opjjata 1 predlaze mjere;
- saraduje sa ovlas¢enom zdravstvenom
ustanovom 1l jekarom;
- upucuje zaposlene na obavezne zdravstvene preglede;
- predlaze mjere za poboljsanje uslova rada;
- obavlja i druge poslove po nalogu izvrsnog direktora.
6. Sluzbenik za javne nabavke VII1 | Fakultetiz | 1 godina
- ucestvuje u pripremi plana javnih nabavki; oblast radnog
- izdaje zainteresovanim privrednim subjektima dio tenderske draserenil iskustva;
dokumentacije koji sadrzi tajne podatke u skladu sa zakonom; Sertifikat
A L . nauka
- vodi evidenciju javnih nabavki; o
- sadinjava izvjestaje o sprovedenim postupcima javnih nabavki; polozen
- vr$i administrativne poslove u realizaciji postupka javne nabavke i om
druge poslove u skladu sa zakonom 1 podzakonskim aktima; strucno
- obavlja 1 druge poslove po nalogu izvisnog direktora. m ispitu
za rad na
poslovim
a javnih
nabavki
Administrativni sekretar izvi$nog direktora IV1 | srednje 6 mjesect
7. - priptema dnevne planove u skladu sa planom aktivnosti izvrsnog opste ili radnog
; direktora; struéno iskustva
“ - organizuje termine prijema zaposlenih, stranaka i drugih lica kod obrazovanj

1zvrsnog direktora;

vodi evidenciju o pozivima i porukama;

priprema i dostavlja neophodne podatke 1 druge informacije izvrsnom

direktoru;

komunicira sa nadleznim institucijama 1 strankama usmenim 1 pisanim

putem;

- uslucaju potrebe procesa rada, moze biti rasporeden na drugo
radno mjesto;

obavlja 1 druge poslove po nalogu 1zvrsnog direktora;

za blagovremeno 1 kvalitetno obavljanje radnih zadataka odgovoran je

izvrsnom direktoru

e
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SLUZBA INTERNE KONTROLE

Rukovodilac sluzbe

rukovodi i organizuje proces rada u Sluzby;

sacinjava godisnji plan interne kontrole;

otganizuje redovnu kontrolu unutar Drustva po utvrdenom godisnjem
planu na osnovu koga

priprema i mjesecne planove kontrole;

visi vanrednu kontrolu po ukazanoj potreby;

vr$i kontrolu 1 prati naplatu potrazivanja;

vrsi kontrolu nosenja sluzbene uniforme,

dostavlja 1zvjestaje, zapisnike 1 informactje o

1izvrsenim kontrolama izvrsnom direktoru;

predlaze mjere 1aktivnosti iz djelokruga poslova

koje obavlja;

na dnevnom nivou organizuje kontrolu na svim ptjacnim objektima;
kontrola prisutnosti zaposlenih na radnom mjestu;

predlaze mjere za otklanjanje utvrdenih

nepravilnosti 1 zaduzen je da reaguje na nepravilnosts;

ucestvuje u pripremi izrade pravilnika o radu sluzbe interne kontrole;
ovlaséeno je lice za prijem 1 postupanje po obavjestenjima o sumnjama t
prevare, odnosno nepravilnosti;

koordinira sluzbama po predlozenim mjerama za otklanjanje nepravilno
obavlja 1 druge poslove po nalogu izvrsnog

direktora.

VII1

Fakultet iz
oblast
drustvenih
ili tehnickih

nauka

3 godina |1
radnog
1skustva

Interni kontrolor

ucestvuje u izradi godisnjeg plana interne kontrole;
izvtsava poslove kontrole unutrasnjeg poslovanja Drustva;
izvjestava rukovodioca Sluzbe o rezultatima sprovedene interne kontrols
na dnevnoj bazi vrsi kontrolu pijacnih objekata o

broju izdatih prodajnih mjesta za dnevnu prodaju i uporeduje sa
ptijavljenim stanjem za taj dan;

vtsi kontrolu sprovodenja pijacnog reda

na pijacama i o tome izvjestava rukovodioca

Sluzbe;

sprovodi kontrolu prisutnosti na radnom mjestu;

sprovodi kontrolu nosenja sluzbene uniforme

sainjava izvjestaje, zapisnike 1 informacije o

izvrSenim kontrolama 1 dostavlja th rukovodiocu

Sluzbe;

daje preporuke 1 naloge za otklanjanje utvrdenih nepravilnost;
obavlja 1 druge poslove po nalogu

rukovodioca Sluzbe 1 1zvr$nog direktora.

VII1

Fakultet iz
oblasti
drustvenih
ili tehnickih

nauka

2 godina | 4
radnog
1skustva

10.

Referent kontrole

- kontrolise ulaz u upravnu zgradu Drustva, vrsi identifikaciju

stranaka nakon cega dozvoljava i upucuje iste prema nadleznim

sluzbama,;

V1

srednje
opste 1li
strucno
obrazovanj

1 godina |1
radnog
1skustva
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Pravilnik o unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta

- obavlja evidenciju dolaska 1 odlaska s posla zaposlenih;
- visi obilazak radnog prostora po zavrsetku radnog vremena;

- uslucaju potreba procesa rada, moze biti rasporeden na drugo
radno mjesto;
- obavlja 1 druge poslove po nalogu sefa Odjeljenja, rukovodioca

Sluzbe 1 1zvrsnog direktora.

SEKTOR ZA TEHNICKO-OPERATIVNE POSLOVE

11.

Pomoc¢nik izvr$nog direktora za tehnicko-operativne poslove

- rukovodi Sektorom za tehnicko-operativne
poslove;

- daje uputstva rukovodiocima 1 Sefovima za
izvr$avanje radnih zadataka;

- ucestvuje u izradi programa 1 planova razvoja
Drustva;

- prati investiciono-tehnicku dokumentaciju;

- prati aktivnosti na tekucem odrzavanju objekata kojima Drustvo
raspolaze;

- prati koris¢enje kapaciteta objekata i opreme;

- ucestvuje u izradi tehnicke dokumentacije Drustva;

- prati realizaciju zakljucenih ugovora u vezi sa
tekuc¢im odrzavanjem objekata 1 opreme;

- obavlja i druge poslove po nalogu izvrsnog
direktora.

VII1

Fakultet 1z
oblasti
drustvenih
ili tehnickih
nauka

3 godine |1
radnog
1skustva

Administrativni sekretar

- priprema dnevne planove u skladu sa planom aktivnosti pomo¢nika
1zvr$nog direktora;

- organizuje termine prijema zaposlenih, stranaka 1 drugth lica kod
pomocnika izvrsnog direktora;

- vodi evidenciju o pozivima 1 porukama,;

- priprema i dostavlja neophodne podatke 1 druge informacije
pomocniku izvrsnog direktora;

- komunicira sa nadleznim institucijama 1 strankama usmenim 1 pisanim
putem;

- uslucaju potreba procesa rada, moze biti rasporeden na drugo radno
mjesto;

- obavlja i druge poslove po nalogu pomocnika izvrsnog direktora;

- za blagovremeno 1 kvalitetno obavljanje radnih zadataka odgovoran je
pomocniku izvr$noog direktora.

V1

stednje
opste ili
strucno
obrazovanj
e

6 mjesect | 1
radnog
iskustva

SLUZBA ZA INVESTICIJE, RAZVO] I PROMOCIJU DRUSTVA

Rukovodilac Sluzbe — PR

- organizuje i rukovodi procesom rada u Shuzby;
- obezbjeduje investiciono tehnicku dokumentaciju
1 dozvole potrebne za izgradnju pijacnih objekata;
- vodi racuna o eksternoj 1 internoj komunikaciji Drustva (pravilno
koriscenje memoranduma, loga 1 slicno) o ¢emu informise ostale

VII1

Fakultet 1z
oblasti
drustvenih

nauka

3 godine |1
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sluzbe;

analizira popunjenost kapaciteta na pijacnim objektima;

priprema informacije o investicionim aktivnostima Drustva 1 dostavlja
ith nadleznoj sluzbi za izradu programa i izvjestaja;

dostavlja informacije o promotivnim aktivnostima Drustva 1 dostavlja
ih nadleznoj sluzbi za izradu programa 1 izvjestaja;

u saradnji sa nadleznom sluzbom Glavnog grada, drugim organima 1
organizacijama prati i priprema dokumentaciju za ucestvovanje na javnit
pozivima u projektima finansiranim iz razlicitth fondova (drzavnih, loka
samouprave, regionalne saradnje, EU 1 drugih fondova);
prati programe iz oblasti javnog rada i druge slicne programe radi
ucestvovanja na javnim konkursima;
planira, priprema 1 objavljuje saopstenja 1
informacije za javnost iz oblasti poslovanja Drustva;

odrzava redovnu komunikaciju sa stampanim 1 elektronskim medijima k|
sa drugim subjektima;

radi informisanja javnosti o aktivnostima Drustva (informacije od
posebnog znacaja za Drustvo 1 osnivaca saopstava uz prethodnu
komunikaciju sa sluzbom za odnose sa javnosc¢u Glavnog grada
Podgorica);

upravlja aktivnostima u oblasti interne 1 eksterne komunikacije za pripre
dogadaja, promocija 1 sl.

koje imaju za cilj promociju 1 afirmaciju pijace 1
pyjacne usluge;

saraduje sa drugim sluzbama u cilju izrade 1 sprovodenja programa
promocije pijacnih ushuga;

analizira medijske objave;

ureduje internet prezentaciju Drustva;

obavlja i druge poslove po nalogu pomoc¢nika izvrsnog direktora za teni
— operativne poslove 1 izvrsnog direktora.

14.

Samostalni savjetnik za pripremu razvojnih
projekata i promocije Drustva

prikuplja 1 analizira podatake o slobodnim kapacitetima na pijacnim
objekatima u saradnji sa drugim sluzbama;

ucestvuje u pripremi dokumentacije za apliciranje po raspisanim
konkursima 1 programima;

ucestvuje u obezbjedivanju investiciono tehnicke dokumentactju, dozvo
dr. potrebne za izgradnju pijacnih objekata;

ucestvuje u aktivnhostima u oblast1 interne 1

eksterne komunikacije za pripreme dogadaja,

promocija 1 sl. koje imaju za cilj promociju i

afirmaciju pijace 1 pyjacne usluge;

ucestvuje u organizovanju svecanosti, prijema, promocija 1 drugih dogad
u cilju kreiranja 1 odrzavanja pozitivne percepcije poslovanja
Drustva u javnosts;

saraduje sa drugim sluzbama u cilju izrade 1 sprovodenja programa
promocije pijacnih usluga

Objavljuje informacije na web stranici Drustva, na osnovu prethodno

VII1

Fakultet 1z
oblasti
drustvenih

nauka

1 godina |1
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dostavljene dokumentacije;

Vodi rac¢una o internoj komunikaciji u Drustvu — koriscenje loga,
memoranduma,;

Radi administrativne poslove koji su u vezi sa nadleznosti Sluzbe;
obavlja 1 druge poslove po nalogu rukovodioca

Sluzbe, pomocnika izvr$nog direktora za tenicko — operativne poslove i
1zvr$nog direktora.

15. | Savjetnik za druStvene mreZe VII1 | Fakultetiz |1 godina |1
- pracenje djelatnosti Drustva 1 redovno objavljivanje sadrzaja na oblasti
drustvenim mrezama (instagram, facebook, twitter); o —
- priprema 1 sprovodenje anketa; 4
- pracenje novih trendova na drustvenim mrezama u cilju promocije L
TronStva humanistick
- razumijevanje 1 prilagodavanje nacina komunikacije razliciim ih nauka
ciljnim grupama;
- pravi analizu kljjenata 1 auditorijuma;
- ucestvuje u analizi medijskih objava;
- obavlja 1 druge poslove po nalogu rukovodioca Sluzbe, pomoc¢nika
izvtsnog direktora za tehnicko — operativne poslove 1 1zvrsnog
direktora.
16. | Savjetnik za promociju Drustva sa poljoprivrednim proizvodafima VII1 | Biotehnicki | 1 godina |1
- vodi evidenciju o poljoprivrednim proizvodacima koji su korisnici fakultet
usluga Drustva;
- kontaktira sa poljoprivrednim proizvodacima, upucuje th prema
nadleznim organima, u cilju dobijanja potvrda o statusu
poljoprivrednog proizvodaca;
- prikuplja i analizira podatake o slobodnim kapacitetima na pijacama
gdje se vrsi prodaja poljoprivrednih proizvoda, u saradnji sa drugim
sluzbama;
- ucestvuje u pripremi dokumentacqe za apliciranje po raspisanim
konkursima 1 programima;
- udestvuje u osmisljavanju 1 pripremanju aktivnosti u cilju promovisanja
proizvoda poljoprivrednih proizvodaca;
- priprema promotivni materijal (fotografije, flajere, tekstove, 1 dr.) o
poljoprivrednim promvodacuna 1 njthovim pr01zvod1rna
- ucestvuje u organizovanju svecanosti, prijema, promocqa 1 drugih dogad
u cilju kreiranja i odrzavanja pozitivne percepcije poslovanja Drustva u
javnosti;
- saraduje sa drugim sluzbama u cilju izrade 1 sprovodenja programa
promocije pijacnih usluga;
- obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca
Sluzbe, pomocnika izvrsnog direktora za tenicko —  operativne
poslove 11zvrsnog direktora
17. | Visi referent na poslovima razvoja i promocije VI Fakultetiz | 6 mjeseci | 1
- ucestvuje u aktivnostima u oblasti interne 1 oblasti
eksterne komunikacije za pripreme dogadaja, promocija 1 sl. koje drustvenih
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imaju za cilj promociju 1

afirmaciju pijace 1 pijacne usluge;

ucestvuje u organizovanju svecanosti, prijema, promocija

1 drugih dogadaja u cilju kreiranja 1 odrzavanja pozitivne percepcije
poslovanja

Drustva u javnosti;

komunicira sa oglasivacima u kreiranju i proizvodnji reklamnih
spotova 1 drugih poruka;

priprema 1 sprovodi ankete;

saraduje sa drugim sluzbama u cilju izrade 1 sprovodenja programa
promocije pijacnth usluga;

radi administrativne poslove koje su u nadleznosti Sluzbe, po nalogu
rukovodioca Sluzbe;

priprema plan aktivnosti dogadaja na pijacama koji imaju za cil;
promociju pijaca, proizvoda koji se prodaju na pijacama 1 drugo u
vezi djelatnosti Drustva, na mjesecnom, kvartalnom i polugodisnjem
nivou;

sadinjava izvjestaj o realizovanom promotivnom dogadaju;
ucestvuje u vodenju evidencije medijskih objava 1 saradnje sa
medijima;

obavlja 1 druge poslove po nalogu rukovodioca

Sluzbe 1 izvr$nog direktora.

nauka

SLUZBA ZA PIJACNE POSLOVE

18.

Koordinator za pijacne objekte

organizuje i koordinira procesom rada u Sluzbi;

otrganizuje, kontrolise 1 preduzima odgovarajuce

mjere za pravilnu i dosljednu primjenu Pravilnika

o pijacnom redu;

ucestvuje u razmatranju zahtjeva korisnika 1 daje konkretne prijedloge nj
rjesavanju istih;

prati naplatu potrazivanja zakupnine, predlaze konkretne mjere za
poboljsanje naplate 1 prati

uplate depozita;

vodi evidenciju o zakljuéenim ugovorima i prati popunjenost kapaciteta;
prati propise utvrdene Zakonom o o bezbjednosti hrane 1 podzakonskin
aktima;

odgovoran je za blagovremeno, kvalitetno, ekonomsko 1 racionalno
obavljanje poslova i radnih zadataka iz djelokruga Sluzbe;

saraduje sa drugim sluzbama 1 odjeljenjima u Drustvu;

saraduje sa veterinarskim, sanitarnim i drugim nadleznim inspekctjama;
obavlja 1 druge poslove po nalogu pomoc¢nika izvrsnog direktora za

tehnicko-operativne poslove 1 izvr$snog direktora.

VII1

Fakultet iz
oblasti
drustvenih
ili tehnickih

nauka

3 godine |1
radnog
1skustva

Odjeljenje Velika pijaca ” Pobrezje”

19.

Sef

organizuje rad na pijaci 1 visi raspored zaposlenih;

saraduje sa nadleznim sluzbama Drustva;

prati rad pyjacnog objekta;

VII1

Fakultet 1z
oblasti
drustvenih,
tehnickih ili

1 godina |1
radnog
iskustva
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- predlaze mjere za unaprjedenje poslovanja pyjacnog objekta; prirodnih
- vodi evidenciju o korisnicima usluga 1 potrazivanjima; nauka
- organizuje, kontrolise i preduzima odgovarajuce mjere za pravilnu 1
dosljednu primjenu Pravilnika o pijacnom redu;
- svakodnevno vrse predaju dnevnih pazara uz specifikaciju o predatim
apoenima sa pratecom dokumentacijom propisanu zakonom;
- postupa po nalozima veterinarske, sanitarne i druge inspekcije;
- prati propise utvrdene Zakonom o o bezbjednosti hrane i
podzakonskim aktima,
- obavlja idruge poslove po nalogu koordinatora Sluzbe, pomocnika
izvrinog direktora za tehnicko-operativne poslove 1 izvr$nog direktora.
20. | Poslovoda IV1 | srednje 1 godine | 2
- dostavlja zahtjeve za zakljucenje 1 produzenje opste 1li radnog
ugovora sa potrebnom dokumentacijom struéno iskustva
(tjeSenja o registraciji, rjeSenja PIB i PDV 1 dr.) 1 odgovora za tacnost obrazovanj
unijetth podataka, u slucaju neposredne pogodbe; x
- preuzima ugovore, stara se o blagovremenom prosljedivanju ugovora
korisnicima radi potpisivanja,
- dostavlja potpisane ugovore o zakupu Sluzbi za pravne i opste poslove;
- dostavlja zakupcima pismena koja se odnose na zakljucene ugovore
i stara se o njthovom blagovremenom urucenju;
- preuzima i dostavlja mjesecne fakture korisnicima usluga
i odgovoran je za njihovo potpisivanje od strane korisnika i duzan ih je
vratiti Sluzbi finansija 1 racunovodstva;
- preduzima radnje u cilju naplate potrazivanja;
- kontrolide i preduzima radnje u cilju pravilnog koriscenja 1 odrzavanja
objekata pijacnog prostora
i vodi odgovarajucu evidenciju;
- sprovodi i vti poslove naplate i reda na pijacama po ukazanoj potrebi;
1 - kontrolise i preduzima odgovarajuce mjere za
| pravilnu i dosljednu primjenu Pravilnika o
pija¢nom redu 1 pijacnih naknada;
! - postupa po nalozima veterinarske, sanitarne 1
i druge inspekcije;
- svakodnevno vrse predaju dnevnih pazara uz specifikaciju o predatim
apoenima sa pratecom dokumentacijom propisanom zakonom;
- kontrolide i preduzima mjere za blagovremeno i kvalitetno odrzavan
higijene na pijacy;
- u slucaju potreba procesa rada, moze biti rasporeden na drugi
pijacni objekat;
- obavlja idruge poslove po nalogu koordinatora
Sluzbe, pomocnika izvrsnog direktora za tehnicko-operativne poslove 1
1zvrsnog direktora.
21, Referent naplate i odrzavanja reda na pijacama IV1 | srednje 6 mjeseci | 6
- vrsi raspored korisnika shodno mjestu, koje opste ili radnog
koriste na osnovu prethodno zakljucenih ugovora; strucno iskustva
- preduzima mjere za dosljednu primjenu Pravilnika obrazovanj
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pyjacnom redu;

- vrsi naplatu pyjacne naknade i svakodnevno
predaje pazare poslovodi;

- stara se o urednom zaduZzenju i razduzenju blok priznanica;

- visi kontrolu kvaliteta robe koja se prometuje na pijaénom objektu
u skladu sa propisima koje nalaze inspekcija;

- stara se o odrzavanju reda u pyjacnom objektu;

- uslucaju potrebe procesa rada, moze biti rasporeden na drugi pijacni
objekat;

- obavla 1druge poslove po nalogu poslovode, koordinatora Shizbe,
pomocnika izvrsnog
direktora za tehnicko-operativne poslove 1
1zvrsnog direktora.

Odjeljenje mjesSovite robe “PobreZje”

22,

Sef

-organizuje rad na pijaci 1 visi raspored zaposlenih;

-saraduje sa nadleznim sluzbama Drustva;

-prati rad p1jacnog objekta;

-predlaze mjere za unaprjedenje poslovanja pijacnog objekta;

-vodi evidenciju o korisnicima usluga 1 potrazivanjima;

-organizuje, kontrolise 1 preduzima odgovarajuce mjere za pravilnu i
dosljednu primjenu Pravilnika o pijacnom redu;

-svakodnevno vrse predaju dnevnih pazara uz specifikaciju o predatim
apoenima sa pratecom dokumentacijom propisanu zakonom;
-postupa po nalozima veterinarske, sanitarne 1 druge inspekcije;

-prati propise utvrdene Zakonom o o bezbjednosti hrane 1 podzakonskim

aktima,
-obavlja 1 druge poslove po nalogu koordinatora Sluzbe, pomoc¢nika
1zvrsnog direktora za tehnicko-operativne poslove 1izvrsnog direktora.

VII1

Fakultet iz
oblasti
drustvenih,
tehnickih ili
prirodnih
nauka

1 godina |1
radnog
iskustva
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23

Poslovoda

dostavlja zahtjeve za zakljucenje 1 produzenje ugovora sa potrebnom

V1 srednje
opste ili

1 godine |2
radnog
iskustva

dokumentacijom (rjesenja o registraciji, tjeSenja PIB i PDV i dr.)

1 odgovora za tacnost unijetih podataka, u slucaju neposredne pogodbe;
preuzima ugovore, stara se o blagovremenom prosljedivanju ugovora
korisnicima radi potpisivanja,

dostavlja potpisane ugovore o zakupu Sluzbi za pravne 1 opste poslove;
dostavlja korisnicima pismena koja se odnose na zakljucene ugovore
1stara se o njthovom blagovremenom urucenju;

preuzima 1 dostavlja mjesecne fakture kotisnicima usluga

1 odgovoran je za njthovo potpisivanje od strane zakupaca

1 duzan ih je vratiti Sluzbi finansija 1 racunovodstva;

preduzima radnje u cilju naplate potrazivanja;

kontroliSe 1 preduzima radnje u cilju pravilnog koris¢enja

1 odrzavanja objekata pijacnog prostora 1 vodi odgovarajucu evidenciju;
sprovodi i vrst poslove naplate 1 reda na pijacama

po ukazanoj potrebi;

kontrolise 1 preduzima odgovarajuce mjere za

pravilnu 1 dosljednu primjenu Pravilnika o

pyjacnom redu 1 pyjacnih naknada;

postupa po nalozima vaterinarske, sanitarne 1

druge mspekcije;

svakodnevno vrsi predaju dnevnih pazara uz specifikaciju o predatim
apoenima sa pratecom dokumentacijom propisanom zakonom;
kontrolise 1 preduzima mjere za blagovremeno 1 kvalitetno odrzavanje
higijene na pyjaci;

u slucaju potreba procesa rada, moze biti rasporeden na drugi pyjacni
objekat;

obavlja 1 druge poslove po nalogu koordinatora Sluzbe, pomo¢nika
1zvrsnog direktora za tehnicko-operativne poslove 11zvrsnog direktora.

strucno
obrazovanj

€

24.

Referent naplate i odrZzavanja reda na pijacama

vrsi raspored korisnika shodno mjestu, koje koriste

na osnovu prethodno zakljucenih ugovora;

preduzima mjere za dosljednu primjenu Pravilnika o pijja¢nom redu;
vrsi naplatu pyjacne naknade 1 svakodnevno

predaje pazare poslovodi;

stara se o urednom zaduzenju 1 razduzenju blok priznanica;

vrsi kontrolu kvaliteta robe koja se prometuje u pija¢énom objektu u skla
sa propisima koje nalaze inspekcija;

stara se o odrzavanju reda u pjjacnom objektu;

u slucaju potrebe procesa rada, moze biti rasporeden na drugi pijaéni
objekat;

obavlja 1 druge poslove po nalogu poslovode, koordinatora Sluzbe,
pomocnika izvrsnog direktora za tehnicko-operativne poslove i
1zvrsnog direktora.

V1

srednje
opste ili
strucno
obrazovanj

e

6 mjesect | 4
radnog
1skustva
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Odjeljenje zelena pijaca “Bazar”

25. | Sef VII1 | Fakultetiz |1 godina |1
-organizuje rad na pijaci 1 visi raspored zaposlenih; oblasti radnog
-saraduje sa nadleznim sluzbama Drustva; drustvenih, iskustva
-prati rad pijacnog objekta; tehnickih ili
-predlaze mjere za unaprjedenje poslovanja pijacnog objekta; prirodnih
-vodi evidenciju o korisnicima usluga 1 potrazivanjima, nauka
-organizuje, kontrolide 1 preduzima odgovarajuce mjere za pravilnu i
dosljednu primjenu Pravilnika o pyja¢nom redu;

-svakodnevno vrse predaju dnevnih pazara uz specifikaciju o predatim
apoenima sa pratecom dokumentacijom propisanu zakonom;

-postupa po nalozima veterinarske, sanitarne 1 druge inspekcije;

-prati propise utvrdene Zakonom o o bezbjednosti hrane 1 podzakonskim
aktima,

-obavlja 1 druge poslove po nalogu koordinatora Sluzbe, pomoc¢nika
1zvrinog direktora za tehnicko-operativne poslove i izvt$nog direktora.

26. | Poslovoda IV1 | srednje 1gdina |1
- dostavlja zahtjeve za zakljucenje 1 produzenje opste 1li radnog
- ugovora sa potrebnom dokumentacijom (rjesenja o registraciji, fjeSenja 1 struéno iskustva

1 PDV idr.) 1 odgovora za tacnost unijetth podataka, u slucaju neposreds obrazovanj
pogodbe; .

- preuzima ugovore, stara se o blagovremenom prosljedivanju ugovora
korisnicima radi potpisivanja,
1 dostavlja potpisane ugovore o zakupu Sluzbi za pravne 1 opste poslove
- dostavlja zakupcima pismena koja se odnose na zakljucene ugovore
1 stara se o njthovom blagovremenom urucenju;
- preuzima 1 dostavlja mjesecne fakture korisnicima usluga 1 odgovoran je
njthovo potpisivanje od strane zakupaca
1 duzan ih je vratiti Sluzbi finansija 1 racunovodstva;
- preduzima radnje u cilju naplate potrazivanja;
- kontrolise 1 preduzima radnje u cilju pravilnog koris¢enja
1 odrzavanja objekata pijacnog prostora 1 vodi odgovarajucu evidenciju;
- sprovodi 1 vrsi poslove naplate 1 reda na pijacama po ukazanoj potrebi;
- kontrolise 1 preduzima odgovarajuce mjere za
pravilnu 1 dosljednu primjenu Pravilnika o pijacnom redu
1 ptjacnih naknada;
- postupa po nalozima vaterinarske, sanitarne i druge inspekcije;
- svakodnevno vrsi predaju dnevnih pazara uz specifikaciju o predatim
apoenima sa pratecom dokumentacijom propisanom zakonom;
- kontrolise 1 preduzima mjere za blagovremeno i kvalitetno odrzavanje
higijene na pijacy;
- uslucaju potreba procesa rada, moze biti rasporeden na drugi pijacni
objekat;
- obavlja 1druge poslove po nalogu koordinatora Sluzbe, pomocnika

izvr$nog direktora za tehnicko-operativne poslove 11zvrsnog direktora.
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27. | Referent naplate i odrZavanja reda na pijacama IV1 | srednje 6 mjesect | 3

- vrsi raspored korisnika shodno mjestu, koje opste 1li radnog
koriste na osnovu prethodno zakljucenih ugovora; struéno iskustva
- preduzima mjere za dosljednu primjenu Pravilnika o pija¢nom redu;
- vrsi naplatu pjjacne naknade 1 svakodnevno
predaje pazare poslovodi;

obrazovanj

e

- stara se o urednom zaduzenju i razduzenju blok priznanica;

- vrsi kontrolu kvaliteta robe koja se prometuje u pijacnom objektu
u skladu sa propisima koje nalaze inspekcija;

- stara se o odrzavanju reda u pijacnom objektu;

- uslucaju potrebe procesa rada, moze biti rasporeden
na drugi p1jacni objekat;

- obavlja idruge poslove po nalogu poslovode, rukovodioca Sluzbe,

pomocnika izvrsnog direktora za tehnicko-operativne poslove 1 izvrsnog
direktora.

Odjeljenje Trznica “Forum”

28. | Sef VII1 | Fakultetiz |1 godina |1

oblasti radnog
1skustva

organizuje rad na pijaci 1 vrsi raspored zaposlenih; drustvenih,
- saraduje sa nadleznim sluzbama Drustva; tehnickih ili
- prat rzid pl!aénog ob]ekFa; . . ptirodnih
- predlaze mjere za unaprjedenje poslovanja
pyjacnog objekta;
- vodi evidenciju o korisnicima usluga 1
- potrazivanjima;
- organizuje, kontrolise i1 preduzima odgovarajuce
- mjere za pravilnu i dosljednu primjenu Pravilnika
o pyjacnom redu;
- svakodnevno vrse predaju dnevnih pazara uz specifikaciju o predatim
apoenima sa pratecom dokumentacijom propisanu zakonoms;
- postupa po nalozima veterinarske, sanitarne 1
druge inspekcije;
- prati propise utvrdene Zakonom o o bezbjednosti hrane 1 podzakonskin
aktima,
- obavlja 1druge poslove po nalogu koordinatora Sluzbe, pomoc¢nika
1zvrsnog direktora za tehnicko-operativne poslove 11zvrsnog direktora.

nauka

29. | Poslovoda IV1 | srednje 1 godina |1

opste ili radnog
- dostavlja zahtjeve za zakljucenje 1 produzenje strucno iskustva
ugovora sa potrebnom dokumentactjom (tjesenja o registraciji, rjesenja | obrazovanj
1PDV 1dr.) 1 odgovora za tacnost unijetih podataka, u slucaju neposred
pogodbe;

I - preuzima ugovore, stara se o blagovremenom prosljedivanju ugovora

€
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korisnicima radi potpisivanja, dostavlja potpisane ugovore Sluzbi za praf
1 opste poslove;

dostavlja korisnicima pismena koja se odnose na zakljucene ugovore

1 stara se o njthovom blagovremenom urucenju;

preuzima i dostavlja mjesecne fakture korisnicima usluga i odgovoran je
njthovo potpisivanje od strane korisnika i duzan ih je vratiti Sluzbi
finansija 1 racunovodstva;

preduzima radnje u cilju naplate potrazivanja;

kontrolise 1 preduzima radnje u cilju pravilnog koriséenja i odrzavanja
objekata pijacnog prostora

1 vodi odgovarajucu evidenciju;

sprovodi 1 vrsi poslove naplate i reda na pijacama

po ukazanoj potrebi;

kontrolise 1 preduzima odgovarajuce mjere za

pravilnu i dosljednu primjenu Pravilnika o

pijacnom redu i pija¢nih naknada;

postupa po nalozima veterinarske, sanitarne 1

druge inspekcije;

svakodnevno vrse predaju dnevnih pazara uz specifikaciju o predatim
apoenima sa pratecom dokumentacijom propisanom zakonom;
kontrolise 1 preduzima mjere za blagovremeno i kvalitetno odrzavanje
higijene na pyjaci;

u slucaju potreba procesa rada, moze biti rasporeden na drugi pijaéni
objekat;

obavlja 1 druge poslove po nalogu koordinatora

Sluzbe, pomocnika izvrinog direktora za tehnicko-operativne poslove i
1zvrsnog direktora.

30.

Referent naplate i odrZavanja reda na pijacama

vrsi raspored korisnika shodno mjestu, koje

koriste na osnovu prethodno zakljucenih ugovora;

preduzima mjere za dosljednu primjenu Pravilnika o pijacnom redu;
vrsi naplatu pijacne naknade i svakodnevno

predaje pazare sefu Odjeljenja;

stara se o urednom zaduzenju i razduzenju blok priznanica;

vrsi kontrolu kvaliteta robe koja se prometuje u pijaénom objektu u skla
sa propisima koje

nalaze inspekcija;

stara se o odrzavanju reda u pija¢nom objektu;

u slucaju potrebe procesa rada, moze biti rasporeden na drugi pijacni
objekat;

obavlja 1 druge poslove po nalogu poslovode, sefa Odjeljenja,
koordinatora Sluzbe, pomoc¢nika

izvr$nog direktora za tehnicko-operativne

poslove 1 1zvrsnog direktora.

V1

srednje
opste 1li
strucno
obrazovanj
e

6 mjesect | 2
radnog
iskustva
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Odjeljenje kamonska pijaca

31. | Sef VII1 | Fakultet iz
- organizuje rad na pijaci 1 v1si raspored zaposlenih; oblasti 6 mjeseci | 1
- saraduje sa nadleznim sluzbama Drustva; drudtvenih,
- prati rad pijacnog objekta; rehinidiah i
- p{e%laze myjere za unaprjedenje poslovanja pritodnih
pija¢nog objekta;
- vodi evidenciju o korisnicima usluga 1
potrazivanjima
- organizuje, kontrolise 1 preduzima odgovarajuce
mjere za pravilnu 1 dosljednu primjenu Pravilnika
o pyjacnom redu;
' - prati propise utvrdene Zakonom o o bezbjednosti hrane 1 podzakonskin
aktima, .
- svakodnevno vrse predaju dnevnih pazara uz specifikaciju o predatim
apoenima sa pratecom dokumentacijom propisanom zakonom;
- postupa po nalozima veterinarske, sanitarne 1
druge inspekcije;
- obavlja 1druge poslove po nalogu koordinatora Sluzbe, pomocnika
izvr$nog direktora za tehnicko-operativne poslove i izvrsnog direktora.

nauka

32. | Poslovoda IV1 | srednje 6 mjeseci | 1
- dostavlja zahtjeve za zakljucenje 1 produzenje opste ili radnog
ugovora sa potrebnom dokumentacijom (rjesenja o registraciji, rjesenja | struéno iskustva
1PDV 1dr.) 1 odgovora za tacnost unijetth podataka, u slucaju neposredt
pogodbe;
- preuzima ugovore, stara se o blagovremenom prosljedivanju ugovora
korisnicima radi potpisivanja,
idostavlja potpisane ugovore o zakupu Sluzbi za pravne 1 opste poslove
- dostavlja korisnicima pismena koja se odnose na zakljucene ugovore
1 stara se o njthovom blagovremenom urucenju;
- preuzima 1 dostavlja mjesecne fakture korisnicima usluga 1 odgovoran je

obrazovanj

€
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njihovo potpisivanje od

strane korisnika 1 duzan ih je vratiti Sluzbi finansija 1 ra¢unovodstva;
preduzima radnje u cilju naplate potrazivanja;

kontroliSe 1 preduzima radnje u cilju pravilnog kori$éenja i odrzavanja
objekata pijacnog prostora i vodi odgovarajucu evidenciju;

kontroliSe 1 preduzima odgovarajuce mjere za pravilnu 1 dosljednu
primjenu Pravilnika o pijacnom redu i pija¢nih naknada.

kontrolise 1 preduzima mjere za blagovremeno i kvalitetno odrzavanje
higijene na pyjaci

u slucaju potreba procesa rada, moze biti rasporeden na drugi pijaéni
objekat;

obavlja 1 druge poslove po nalogu sefa Odjeljenja, koordinatora,
pomocnika izvrsnog direktora za tehnicko-operativne poslove i izvr$nog
direktora.

3.

Referent naplate i odrZzavanja reda na pijacama

v1si raspored zakupaca shodno mjestu, koje koriste na osnovu prethodn
zakljucenih ugovora;

preduzima mjere za dosljednu primjenu

Pravilnika o pijacnom redu;

vrsi naplatu pijacne naknade i1 svakodnevno

predaje pazare sefu Odjeljenja;

stara se o urednom zaduzenju i razduzenju blok priznanica;

vrst kontrolu kvaliteta robe koja se prometuje u pijaénom objektu u skla
sa propisima koje

nalaze inspekcija;

stara se o odrzavanju reda u pijacnom objektu;

u slucaju potrebe procesa rada, moze biti rasporeden na drugi pijacni
objekat;

obavlja 1 druge poslove po nalogu poslovode, sefa Odjeljenja,
koordinatora Sluzbe, pomocnika izvi$nog direktora za tehnicko-
operativne poslove

11zvrsnog direktora.

V1

srednje
opste ili
strucno
obrazovanj
e

6 mjeseci | 4
radnog
iskustva

'34.

Inkasant

- radi prema rasporedu koji dobija od sefa Odjeljenja;

- naplacuje naknadu za ulaz u pijacni objekat;

- svakodnevno vrsi predaju pazara i stara se o urednom izdavanju
fiskalnih racuna;

- duzan je voditi dnevnik izvjestaja i preduzima sve radnje u slucaju
kvara na opremi shodno Pravilniku o naplati dnevne naknade;

- uslucaju potreba procesa rada, moze biti rasporeden na drugi pijacnl
objekat;

- obavlja 1druge poslove po nalogu poslovode, Sefa Odjeljenja,
koordinatora Sluzbe, pomocnika izvr$nog direktora za tehnicko-

operativne poslove 1izvr$nog direktora.

V1

srednje
opste 1li
strucno
obrazovanj
&

Odjeljenje sto¢na i zelena pijaca

35.

Sef

organizuje rad na pijaci 1 vrsi raspored zaposlenih;

VII1

Fakultet 1z

1 godina |1
radnog
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saraduje sa nadleznim sluzbama Drustva;

prati rad pyjacnog objekta;

dostavlja zahtjeve za zakljucenje i produzenje

ugovora o zakupu sa potrebnom dokumentacijom (tjeSenja o registraciji
rjesenja PIB 1 PDV idr.) 1 odgovora za tacnost unijetih podataka, u slucs
neposredne pogodbe;

preuzima ugovore o zakupu, stara se o

blagovremenom prosljedivanju ugovora

zakupcima radi potpisivanja, dostavlja potpisane ugovore o zakupu Sluz
za normativno-pravne 1 opste poslove;

sprovodi i vrsi poslove naplate 1 reda na pijacama

po ukazanoj potrebi;

predlaze mjere za unaprjedenje poslovanja objekta;

vodi evidenciju o korisnicima usluga;

organizuje, kontrolise 1 preduzima odgovarajuce

mjere za pravilnu 1 dosljednu primjenu Pravilnika

o pijacnom redu;

organizuje rad Zelene pijace u sklopu stocne

pijace u skladu sa rjesenjem Uprave za bezbjednost,

hrane veterinu 1 fitosanitarne poslove;

prati propise utvrdene Zakonom o o bezbjednosti hrane i podzakonskin
aktima, Zakonom o veterini;

vrst uvid u uvjerenje o zdravstvenom stanju domace zivotinje — pasosa;
svakodnevno vrse predaju dnevnih pazara uz specifikaciju o predatim
apoenima sa pratecom dokumentacijom propisanom zakonom;

obavlja 1 druge poslove po nalogu koordinatora Sluzbe, pomoc¢nika
izvr$nog direktora za tehnicko-operativne poslove i izvt$nog direktora.

oblasti
drustvenih,
tehnickih ili
prirodnih

nauka

iskustva

36.

Referent naplate i odrzavanja reda na pijacama

vrsi raspored korisnika shodno mjestu, koje

koriste na osnovu prethodno zakljucenih ugovora;

preduzima mjere za dosljednu primjenu Pravilnika o pijacnom redu;
v1si naplatu pijacne naknade 1 svakodnevno

predaje pazare sefu Odjeljenja;

stara se o urednom zaduzenju 1 razduzenju blok priznanica;

vrsi kontrolu kvaliteta robe koja se prometuje u pijacnom objektu u skla
sa propisima koje

nalaze mnspekcija;

stara se o odrzavanju reda u pijacnom objektu;

u slucaju potrebe procesa rada, moze biti rasporeden na drugi pija¢ni
objekat;

obavlja 1 druge poslove po nalogu poslovode, sefa Odjeljenja,
koordinatora Sluzbe, pomocnika izvr$nog direktora za tehnicko-
operativne poslove 1 izvrsnog direktora.

V1

srednje
opste ili
strucno
obrazovan;
¢

6 mjeseci | 2
radnog
1skustva

Odijeljenje pijace upotrebljivane i mjesovite robe — Cemovska pijaca

37.

Sef

organizuje rad na pijaci 1 vrsi raspored zaposlenih
u Odjeljenju;

dostavlja zahtjeve za zakljucenje 1 produzenje

VII1

Fakultet iz
oblasti
drustvenih,
tehnickih ili

1godina |1
radnog
1skustva
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ugovora sa potrebnom dokumentacijom (rjesenja o registraciji, rjesenja prirodnih
PIB 1 PDV 1dr.) 1 odgovora za tacnost unijetih podataka, u slucaju nauka
neposredne pogodbe;
- preuzima ugovore, stara se o
blagovremenom prosljedivanju ugovora korisnicima
radi potpisivanja, dostavlja potpisane ugovore Sluzbi za pravne 1 opste
poslove;
- dostavlja korisnicima pismena koja se odnose na zakljucene ugovore
1 stara se o njthovom blagovremenom urucenju;
- preuzima i dostavlja mjesecne fakture korisnicima usluga 1 odgovoran je
njithovo potpisivanje od
strane korisnika 1 duzan ih je vratiti Sluzbi1 finansya 1 racunovodstva;
- preduzima radnje u cilju naplate potrazivanja;
- kontrolise 1 preduzima radnje u cilju pravilnog korisc¢enja 1 odrzavanja
objekata pijacnog prostora i vodi odgovarajucu evidenciju;
- sprovodi i vrsi poslove naplate i reda na pijacama
po ukazanoj potrebr;
- kontrolise 1 preduzima odgovarajuce mjere za
pravilnu 1 dosljednu primjenu Pravilnika o pijacnom redu 1 ptjacnih
naknada;
- postupa po nalozima veterinarske, sanitarne 1
druge inspekcyje;
- svakodnevno vise predaju dnevnih pazara uz specifikaciju o predatim
apoenima sa pratecom dokumentacijom propisanom zakonom;
- obavlja i druge poslove po nalogu koordinatora Sluzbe, pomocnika
izvténog direktora za tehnicko-operativne poslove 1 izvrsnog direktora.
38. | Poslovoda IV1 | srednje 6 mjesect | 1
- dostavlja zahtjeve za zakljucenje 1 produzenje opste 1li
ugovora sa potrebnom dokumentacijom (tjesenja o registraciji, rjesenja strucno
PIB i PDV idt.) i odgovora za tacnost unijetth podataka, u slucaju obrazovan
neposredne pogodbe; e ‘

- preuzima ugovore, stara se o blagovremenom prosljedivanju ugovora
korisnicima radi potpisivanja, dostavlja potpisane ugovore o zakupu Shizbi
za pravne 1 opste poslove;

- dostavlja korisnicima pismena koja se odnose na zakljucene ugovore 1
stara se o njihovom blagovremenom urucenju;

- preuzima i dostavlja mjesecne fakture korisnicima usluga 1 odgovoran je
za njihovo potpisivanje od strane korisnika 1 duzan ih je vratiti Sluzbi
finansija 1 racunovodstva;

- preduzima radnje u cilju naplate potrazivanja;

- kontroliSe 1 preduzima radnje u cilju pravilnog koriscenja 1 odrzavanja
objekata pijacnog prostora 1 vodi odgovarajucu evidenciju;

- kontroliSe 1 preduzima odgovarajuce mjere za pravilnu i1 dosljednu
primjenu Pravilnika o pijacnom redu i pyjacnih naknada.

- kontrolise 1 preduzima mjere za blagovremeno 1 kvalitetno odrzavanje

higijene na pijaci;
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- u slucaju potreba procesa rada, moze biti rasporeden na drugi pijacni
objekat;

- obavlja i druge poslove po nalogu sefa Odjeljenja, koordinatora,

pomoénika izvrinog direktora za tehnicko-operativne poslove 1 1zvtSnog

direktora.

39.

Referent naplate i odrZavanja reda na pijacama

- vrsi raspored zakupaca shodno mjestu, koje koriste na osnovu prethodn|
zakljucenih ugovora;

- preduzima mjere za dosljednu primjenu Pravilnika
o pyjacnom redu;

- vi$i naplatu pijacne naknade 1 svakodnevno
predaje pazare sefu Odjeljenja;

- stara se o urednom zaduzenju i razduzenju blok priznanica;

- vrsi kontrolu kvaliteta robe koja se prometuje u pijacnom objektu u skla
sa propisima koje
nalaze inspekcija;

- stara se o odrzavanju reda u pijacnom objektu;

- u slucaju potreba procesa rada, moze biti rasporeden na drugi pijacni
objekat;

- obavlja i druge poslove po nalogu sefa Odjeljenja, rukovodioca Sluzbe,
pomocnika izvrsnog
direktora za tehnicko-operativne poslove 1
izvt$nog direktora.

V1

srednje
opste 1li
strucno
obrazovanj

=

6 mjesect | 6
radnog
1skustva

SLUZBA ZA TEHNICKO ODRZAVAN]JE PIJACNIH OBJEKATA I OPREME

40.

]

Rukovodilac sluzbe

- organizuje i koordinira poslove u Sluzb;

- ucestvuje u pripremi elemenata za ugovaranje investicione izgradnje
pijacnih objekata;

- kontrolise i prati ispravnost rashladnih i klima
uredaja;

- priprema informacije i izvjestaje, analize 1 sl. iz djelokruga Sluzbe;

- vodi evidenciju o kapacitetima pijacnih objekata i izraduje mape pijacnih
objekata;

- vodi evidenciju o utrosku goriva za agregate;

- organizuje poslove tehnickog odrzavanja;

- udestvuje u pripremi mjesecnih, kvartalnih 1
godi$njih finansijskih izvjestaja, planova 1
programarada i drugih informacija iz poslovanja Drustva;

- odgovoran je za Cuvanje i primjenu sredstava
za$tite na radu, sredstava rada, materijala, alata, instrumenata, opreme 1
uredaja, materijalnih
dobara;

- obavlja i druge poslove po nalogu pomocnika
izvrinog direktora za tehnicko-operativne poslove i izvt$nog direktora.

VII1

Fakultet 1z
oblasti
tehnickih
nauka

3 godine |1
radnog
1skustva

41.

Elektricar
- obavlja elektro 1 elektroinstalaterske radove na

II1/1

srednje
stru¢no 1li

6 mjeseci | 2
radnog
1skustva
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pijacnim objektima Drustva;

vodi racuna o ispravnosti alata 1 utrosku materijala po tehnickim
normativama;

duzan je da pravilno primjenjuje tehnicku i HTZ

zaStitu za vrijeme rada;

odgovoran je za ¢uvanje i primjenu sredstava

zaStite na radu, sredstava rada, materijala, alata, instrumenata, opreme,
uredaja 1 materijalnih

dobara;

u slucaju potreba procesa rada, moze biti rasporeden na drugo radno
mjesto;

obavlja 1 druge poslove po nalogu sefa Odjeljenja, rukovodioca Sluzbe,
pomocnika izvrsnog

direktora za tehnicko-operativne poslove 1

1zvrsnog direktora.

opste
obrazovanj
e

42.

Referent operative (bravar — zavarivac, vodoinstalater i drugo)

shodno strucnoj kvalifikaciji 1 vjestinama obavlja bravarsko —
zavanivacke ili vodoinstalaterske ili druge poslove ;

primjenjuje tehnicku 1 HTZ zastitu za vrijeme rada;

odgovoran je za cuvanje i primjenu sredstava zastite na radu, sredstava
rada, materijala, alata, instrumenata, opreme i uredaja, materijalnih
dobara;

u slucaju potreba procesa rada, moze biti rasporeden na drugo radno
mjesto;

obavlja 1 druge poslove po nalogu Sefa Odjeljenja, rukovodioca Sluzbe,
pomocnika izvr$nog direktora za tehnicko-operativne poslove i
izvrsnog direktora.

II1/1

srednje
strucno 1l
opste
obrazovanj
e

6 mjeseci | 3
radnog
iskustva

43.

Pomoéni radnik

obavlja jednostavne manipulativne poslove;

odgovoran je za Cuvanje i primjenu sredstava rada, opreme, uredaja i
materijalnih dobara;

u slucaju potreba procesa rada, moze biti rasporeden na drugo radno
mjesto;

obavlja 1 druge poslove po nalogu sefa Odjeljenja,

za tehnicko-operativne poslove i izvtsnog

direktora.

I-1

Zavrseno
0snovno
obrazovanj
e

SLUZBA POSLOVA OBEZBJEDENJA

44,

Rukovodilac Sluzbe

organizuje 1 rukovodi poslovima zastite lica,

imovine 1 dobara Drustva u skladu sa Zakonom o zastiti lica 1 imovine;
koordinira rad zaposlenih i vtsi raspored

zaposlenih iz Sluzbe po pijacnim objektima;

vodi propisane evidencije za rad zaposlenih u

Sluzbi;

vodi evidenciju o o dnevnom i no¢nom radu;

odgovoran je za zastitu postupaka 1 mjera za

za$titu licnih podataka sistema video nadzota u Drustvu;

obavlja 1 druge poslove po nalogu pomoénika izvténog direktora za

VII1

Fakultet iz
oblasti
drustvenih
ili tehnickih

nauka

2 godine |1
radnog
iskustva
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tehnicko-operativine poslove 1 izvr$nog direktora.

45.

Operater za monitoring

ptiprema, organizuje i vrsi tehnicku zastitu imovine 1 lica;

upravlja sistemom za tehnicko obezbjedivanje lica i imovine (sistem
video nadzora);

upravlja sistemom za uspostavljanje 1 odrzavanje veza (radio 1
telefonski sistem);

1zvrsava poslove i radne zadatke na vrijeme, u skladu s vazeéim
pravilima struke;

komunicira sa kolegama, klijentima, policjom 1 drugim segmentima
bezbjednosti u skladu sa pravilima poslovne komunikacije,

vodi administrativne poslove 1z djelokruga svog rada;

vrsi pregled 1 odrzava matenijalno — tehnicka sredstva 1 opremu koju

koristl u radu;

koristi informacione 1 telekomunikacione tehnologije;

primjenjuje mjere licne zastite 1 zastite zivotne i radne sredine u skladu
s propisima;

vitsi pregledanje snimljenog video materijala kao 1 prenos materijala na
CD;

prati iusmjerava proces suzbijanja vanpijacne prodaje;

dostavlja nadredenom izvjestaj o preduzetim radnjama 1 mjerama za
suzbijanje vanpijacne prodaje,

obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca Sluzbe poslova
obezbjedenja, pomocnika izvrsnog direktora za tehnicko — operativne
poslove i izvrsnog direktora. ‘

V1/
VII1

Fakultet iz
oblasti
drustvenih
ili tehnickih

nauka

1godina |1
radnog
iskustva;

46.

Referent za pra¢enje monitoting

- nadzire raspolozive sisteme tehnicke zastite;

- nadzire kretanje osoba u §ticenom prostoru;

- nadzire ulazak 1 1zlazak osoba u sticenom prostoru;

- koristl sistem za uspostavljanje i odrzavanje veza (radio i telefonski
sistem);

- vodi knjige evidencije iz djelokruga svog rada;

- uslucaju potreba procesa rada, moze biti rasporeden na drugo
radno mjesto;

- obavlja 1 druge poslove po nalogu rukovodioca Shazbe poslova
obezbjedenja, pomocnika izvrsnog direktora za tehnicko —
operativne poslove 1 izvrsnog direktora.

Iv1

srednje
strucno 1li
opste
obrazovanj
e

6 mjeseci | 4

47.

Zastitar imovine

111/

srednje

6 mjesect | 14

fizicki cuva i1 obezbjeduje imovinu Drustva u

skladu sa Zakonom o zastiti lica i imovine 1 visi motitoring objekata
Drustva;

uredno vodi knjigu zastitara (dnevnik izvjestaja)

u koju evidentira dogadaje od znacaja za Drustvo,

radnog
iskustva

IV1 | strudno ili
opste

obrazovanj ;1 L
OZvoia

e
’ za

Strana 24



“TrZnice i pijace”d.o.0.Podgorica

Pravilnik o unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta

- uvrjeme obavljanja duznosti, v1si poslove visenje
otvaranja (otkljucavanja), zatvaranja pija¢nih objekata; poslova
- uslucaju Stete primjenjuje mjere hitne intetvencije; zastite u
- vrsi primopredaju smjene putem knjige uz potpis skladu sa
1 opis svih promjena u toku trajanja smjene; Zakono
- preduzima odgovarajue mjere u slucaju m o
elementarnih nepogoda i u vanrednim situacijama, zastiti
- vrsi poslove obezbjedenja mjesta ktiviénog djela lica i
ili prekrsaja u skladu s zakonom, imovine
- izvrsava poslove i radne zadatke na vrijeme, tva
u skladu s vazeéim pravilima struke,
- komunicira sa kolegama, klijentima, policijom i
drugim segmentima bezbjednosti u skladu sa
pravilima poslovne komunikacije,
- odgovoran je za Cuvanje 1 primjenu sredstava
zastite na radu, sredstava rada, matetijala, alata, instrumenata, opreme i
uredaja, materijalnih dobara;
- uslucaju potreba procesa rada, moze biti rasporeden na drugo radno
mjesto;
- obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca Sluzbe, pomoénika
izvrinog direktora za tehnicko-operativne poslove i izvt$nog direktora.
48. | Cuvar I-1 | Zaviseno 6 mjeseci
- vodi knjigu evidencije, unosi promjene nastale u vrijeme obavljanja osnovno J_fadnog
duznosti 1 obavlja primopredaju smjene putem knjige uz potpis i opis sv obrazovanj iskustva
promjena nastalih u toku trajanja smjene; e dozvola
- odgovoran je za cuvanje 1 primjenu sredstava za
zadtite na radu, sredstava rada, materijala, alata, instrumenata, opreme i vrienje
uredaja, materijalnih dobata; poslova
- uslucaju potreba procesa rada, moze biti rasporeden na drugo radno zadtite u
mijesto; skladu sa
- obavlja 1 druge poslove po nalogu rukovodioca Zakono
Sluzbe, pomoénika izvr$nog direktora za tehnicko-operativne poslove i mo
1zvrsnog direktora. zastitl
lica 1
imovine
Sluzba za odrzavanje i implementaciju HACCP standard
49. | Rukovodilac SluZbe za odrZavanje i implementaciju HACCP VII1 | Fakultetiz | 3 godine
standard oblast radnog
- otganizuje poslove i prati rad zaposlenih u Sluzbi; drustvenih ISku_StV"‘ _
- predlaZe i prati mjete za implementaciju HACCP  standarda u Drustvy ili tehnic¢kih seruﬁkat 14
- ucestvuje u izradi dokumentacije u cilju poveéanja  konkurentnosti nauka oblasti
poslovanja I__IACCP
- saraduje sa nadleznim institucijama u vezi sa primjenom Zakona o sistema
bezbjednosti hrane;
- blagovremeno dostavlja zahtjeve za sprovodenje mjera dezinsekcije i
deratizacije pijacnih objekata, vodedi racuna da se ne ugrozi zdravlje ljud
1 bezbjednost objekta;
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podnosi zahtjev za nabavku pribora i sredstava za odrzavanje higijene;
odgovoran je za odrzavanje higijene na svim pijac¢nim objektima;
organizuje raspored zaposlenih na odrzavanju

higijene na svim pijaénim objektima;

vodi evidenciju o bolovanju, godisnjem odmoru, prekovremenim satima
zaposlene;

obavlja i druge poslove po nalogu pomoénika izvrinog direktora za
tehnicko-operativne poslove i izvr$nog direktora.

50.

Poslovoda higijene za trZne centre i pijace

kontroliSe 1 preduzima mjete za blagovremeno i kvalitetno odrzavanje
higijene na pijaci, a prije svega svakodnevno ¢idéenje i pranje pijaca;
stara se o potrebnim sredstvima za odrzavanje higijene kao i o njihovom
pravilnom koris¢enju;

daje prijedloge za poboljsanje kvaliteta ¢istoce na pijacama, svakodnevnyg
obilazedi pijacne objekte;

preduzima mjere za odrzavanje higijene na pijaénim objektima;

vodi evidenciju o dolascima, odlascima,

bolovanjima za zaposlene na radnom mjestu

radnik na odrzavanju higijene na objektu;

stara se o dobijenim sredstvima za odrzavanje

higijene i vodi evidenciju o potro$nji sredstava higijene;

u slucaju potreba procesa rada, moZe biti rasporeden na drugi pijacni
objekat;

obavlja 1 druge poslove po nalogu rukovodioca

Sluzbe, pomoénika izvr$nog direktora za tehnicko-operativne poslove i
izvt$nog ditektora.

Ivi

srednje
strucno 1li
opste
obrazovanj
e

6 mjeseci | 3
radnog
1skustva

51.

Radnik na odrZavanju higijene

Odrzava higijenu na pijacnim objektima;

rukuje sa masinama za ¢isenje;

stara se o dobijenim sredstvima za za rad i

njithovoj pravilnoj primjeni;

odgovoran je za cuvanje i ptimjenu sredstava

zastite na radu, sredstava rada, matetijalai, alata instrumenata, opreme,
uredaja i materijalnih

dobara.

u slucaju potreba procesa rada, moZe biti rasporeden na drugi pijacni
objekat;

obavlja 1 druge poslove po nalogu rukovodioca

Sluzbe, pomoénika izvténog direktora za tehnicko-operativne poslove i
izvrsnog direktora.

Zavtrseno
0Snovno
obrazovanj
e

23

52.

HigijeniCar

- Odrzava higfjenu na pijacnim objektima i poslovnim prostotijama
Dtustva;

stara se o dobijenim sredstvima za za rad i njihovoj pravilnoj primjeni;

odgovoran je za Cuvanje i ptimjenu sredstava zastite na radu, sredstava

rada, materijala, alata instrumenata, opreme, uredaja i materijalnih

dobara.

I-1

Zavrseno
0sNovno
obrazovanj
e
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u slucaju potreba procesa rada, moze biti rasporeden na drugi pijacni
objekat; :

obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca

Sluzbe, pomoénika izvrinog direktora za tehnicko-operativne poslove i
izvisnog direktora.

53.

Vozaé traktora

vtsi prevoz otpada sa pijaénih objekata na deponiju;

zaduzen je za redovno odrzavanje i pravilno koriscenje vozila;

vodi evidenciju o utrosku goriva,maziva i predenoj kilometrai;
odgovoran je za ¢uvanje i ptimjenu sredstava

zastite na radu, sredstava rada; materijala, alata, instrumenata, opreme i
uredaja, materijalnih dobara;

u slucaju potreba procesa rada, moze biti rasporeden na drugi pijacni
objekat;

radi 1 druge poslove po nalogu rukovodioca

sluzbe, pomocnika izvrinog direktora za tehnicko-operativne poslove i
1zvi$nog direktora.

I-1

zavtseno
0osnovno
obrazovanj
=

Polozen
vozacki
1spit

SEKTOR ZA EKONOMSKO-PRAVNE POSLOVE

54.

Pomoénik izviSnog direktora za ekonomsko-pravne poslove

otrganizuje, rukovodi 1 koordinira izvr$avanje

poslova 1 zadataka u Sektoru;

daje uputstva 1 naloge rukovodiocima shuzbi i

sefovima odjeljenja za izvt$avanje zadataka;

prati primjenu zakonskih propisa i opstih akata;

ucestvuje u izradi opstih akata i odluka vezanih za izvtsavanje poslova u
Drustvu;

prati sprovodenje odluka Odbora direktora i

1zvisnog direktora;

ucestvuje u izradi programa rada, informacija i

plana razvoja Drustva;

saraduje sa izvrSnim direktorom i organima i

sluzbama Glavnog grada u cilju informisanja o poslovanju Drustva;
obavlja 1 druge poslove po nalogu izvtinog

direktora.

VII1

Pravni ili
Ekonomski
fakultet

3 godine |1
radnog
iskustva

SLUZBA FINANSIJA I RACUNOVODSTVA

55.

Rukovodilac sluzbe

organizuje, rukovodi 1 koordinira izvi§avanje

zadataka iz djelokruga Sluzbe;

ucestvuje u ptipremi mjesecnih, kvartalnih i

godisnjih finansijskih izvjestaja, planova i

programa rada i drugih informacija iz poslovanja Drustva;
ucestvuje u pripremi podataka za formiranje cjenovnika usluga;
prati zakonske propise;

sprovodi odluke Odbora direktora i izvrinog direktora;

VII1

Ekonomski
fakultet

3 godine |1
radnog
iskustva
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saraduje sa drugim sluzbama Drustva;

obavlja 1 druge poslove po nalogu pomoénika izvténog direktora za
ekonomsko-pravne poslove

11zvr$nog direktora.

56.

Sef raunovodstva-ovla§éeni raCunovoda

sastavlja finansijske iskaze Drustva;

ucestvuje u pripremi mjeseénih, kvartalnih i

godisnjih finansijskih izvjestaja, planova i

programa rada i drugih informacija iz poslovanja Drustva;

ucestvuje u u pripremi podataka za formiranje cjenovnika usluga;
dostavlja podatke nadleznim organima za reviziju godisnjeg izvjestaja o
poslovanju;

pratl i primjenjuje propise iz oblasti ratunovodstva, finansija i obracuna
zarada u skladu sa zakonskim propisima;

prati i koordinira rad zaposlenih u Odjeljenju racunovodstva;

obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca Sluzbe, pomoénika
1zvt$nog direktora za

ekonomsko-pravne poslove i izvt§nog direktora

VII1

Ekonomski
fakultet

2 godine
radnog
iskustva,
posjedovan,
ertifikata
bvladcenog
racunovode

57.

Konter - knjigovoda Glavne knjige

odgovoran je za prijem, konttolu, ispravnost,
tacnost i blagovremenost knjizenja
knjigovodstvenih isprava i stavova za knjiZenje, u
skladu sa Zakonom o racunovodstvu,poreskim propisima, profesionalng
regulativi (MRS, MSFTI..)

1 internim pravilima Drustva;

evidentira 1 kontira poslovne promjene u

programskoj aplikaciji integtisanog

racunovodstveno-informacionog sistema u

Glavnoj knjizi Drustva;

v1si 1 obracunava PDV-a na osnovu

dokumentacije (KIF,KUF) formiranih

evidencijom u integrisanom softeru;

prati ispravnost evidentiranja racunovodstveni

softvera kako automatski unijetih tako i ruéno formiranih

pracenje vec unijetih evidencija od strane drugih korisnika integrisanog
softvera kako u Glavnoj

knjizi tako 1 u pomoc¢nim evidencijama;

koordinira rad kontera;

daje stavove za naloge zakljuénih knjizenja;

odgovoran je za blagovremeno i hronolosko

odlaganje racunovodstvenih isprava u skladu sa zakonom i internim
pravilima Drustva;

obavlja 1 druge poslove po nalogu $efa Odjeljenja, rukovodioca Sluzbe,
pomocnika izvr$nog direktora

za ekonomsko-pravne poslove i izvtinog direktora.

VII1

Ekonomski
fakultet

1 godina
radnog
1skustva

58.

Samostalni savjetnik za izradu programa i izvje$taja

ucestvuje u izradi mjesecnih, kvartalnih i

VII1

Ekonomski
fakultet

1 godina
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godisnjih finansyjskih izvjestaja i program rada,priprema i objedinjuje
podatke prema vec utvrdjenoj metodologiji za izradu istih

saraduje sa zaposlenima iz drugih organizacionih cjelina u Drustvu u cilj
prikupljanja podataka za iztadu izvjestaja i programa rada;

priprema i dostavlja nadleznim otganima za vodenje evidencije statistick]
podatke o Drustvu;

obavlja i druge poslove po nalogu Sefa Odjeljenja, rukovodioca Sluzbe,
pomocnika izvrinog direktora za ekonomsko-pravne poslove i 1zvrsnog

direktora

59.

Konter - knjigovoda analitike

odgovoran je za tacnu, blagovremenu, hronoloéku evidenciju
racunovodstvenih isprava i stavova za knjizenje promjena nastalih iz
finansijskog

poslovanja Drustva u skladu sa kontnim planom,

po myjestu troska i djelatnostima Drustva u Programskoj aplikaciji
racunovodstvenog informacionog sistema — u Glavnoj knjizi Drustva;
visi azurno evidentiranje i pracenje stanja dobavljada;

evidentira prihode i rashode za potrebe obracuna PDV-a;

visi usaglaSavanje knjigovodstvenog stanja obaveza i potrazivanja prlik
izrade finansijskih izvjestaja Drudtva;

odgovoran je za blagovremeno i hronolodko odlaganje ra¢unovodstveni]
isprava u skladu sa zakonom i internim pravilima Drutva;

da prati ispravnost evidentiranja racunovodstvenih stavova od strane
drugih korisnika integrisanog softvera kako automatski unijetih tako i
rucno formiranih

u slucaju potreba procesa rada, moze biti rasporeden na drugo radno
mjesto;

obavlja i druge poslove po nalogu Sefa Odjeljenja, rukovodioca Sluzbe,
pomocnika izvtsnog direktora za ekonomsko-pravne poslove i
izvrsnog direktora.

v1

stednje
strucno il
opste
obrazovanj
e

1 godina
radnog
1skustva

60.

Referent materijalnog knjigovodstva i osnovnih sredstava

evidentira raCunovodstvene isprave o prometu i stanju zaliha u svim
magacinima Drustva po strukturi i kolicini,prijemnice i trebovanja,vsi
evidenciju dobavljata,PDV-a po ulaznim fakturama u integrisanom
racunovodstvenom softveru,

stata se 0 sravnjenju knjigovodstvenog i

magacinskog stanja prilikom redovnih i vanrednih popisa imovine Drus{
1v1si mjeseéno

usaglasavanje sa stanjem u Glavnoj knjizi Drustva

sa evidencijom magacioneta;

vodi analitiku osnovnih sredstava u vlasnistvu

Drustva kao i evidenciju dobavljada za osnovna

sredstva na osnovu ulazne dokumentacije — faktura,evidenciju dobavlja
PDV-a u integrisanom softveru kao i sredstava u vlasnistvu Glavnog gra
povjerenih na koriséenje Drustvu;

priptema podatke o pokretnoj i nepokretnoj imovini Druétva

1 Glavnog grada koji se dostavlja organu za vodenje evidencije imovine
propisanim obrascima;

visi obracun amortizacije u racunovodstvene i poreske svrhe;

Ivi

srednje
strucno ili
opste
obrazovanj
e

1godina |1
radnog
iskustva
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vrsi izradu popisnih lista prilikom redovnih i vanrednih popisa Drustva |
magacin i za osnovna sredstva;

odgovoran je za blagovremeno i hronolosko odlaganje
racunovodstvenih isprava u skladu sa zakonom i internim pravilima
Drustva;

odgovoran je za tacno, blagovremeno 1 hronolosko evidentiranje svih
promjena u programskoj informacionoj aplikaciji na osnovu
dokumentacije;

u slucaju potreba procesa rada, moze biti rasporeden na drugo radno
mjesto;

obavlja 1 druge poslove po nalogu sefa Odjeljenja, rukovodioca Sluzbe,
pomocnika izvrsnog direktora za ekonomsko-pravne poslove i izvtsnog
direktora.

61.

Magacioner

vrsi prijem 1izdavanje materijala 1 robe iz

magacinana osnovu dokumentacije koja je uredno potpisana od strane
ovlascenih lica u skladu sa Internim pravilima Drustva;

blagovremeno predaje obradenu dokumentaciju referentu matetijalnog
knjigovodstva kako bi isto moglo biti knjigovodstveno evidentirano
1azurno;

vr$i mjesecno 1 godisnje usaglasavanje evidencije prometa i stanja zaliha
svim magacinima sa evidencijom materijalnog knjigovodstva;
odgovoran je za blagovremeno i1 hronolosko odlaganje
racunovodstvenih isprava u skladu sa zakonom 1 internim pravilima
Drustva;

u slucaju potreba procesa rada, moze biti rasporeden na drugo radno
mjesto;

obavlja 1 druge poslove po nalogu Sefa Odjeljenja, rukovodioca Sluzbe,
pomocnika izvrsnog direktora

za ekonomsko-pravne poslove 1 izvisnog direktora.

I1/1

srednje
strucno ili
opste
obrazovanj
e

1 godina |1
radnog
iskustva

Odjeljenje finansija

62.

Sef odjeljenja

organizuje 1 koordinira poslove 1 zadatke u Odjeljenju;

daje potrebna uputstva za rad i stara se za blagovremeno izvrSavanje
svih poslova iz djelokruga Odjeljenja;

ucestvuje u pripremi podataka za formiranje cjenovnika usluga;
prati, proucava i primjenjuje propise iz oblasti finansijske funkcije
Odjeljen;ja, poreske propise, propise za obracun zarada i obracun
poreza i doprinosa na zarade;

odgovoran je za blagovremeno 1 htronolosko odlaganje
racunovodstventh isprava u skladu sa zakonom i internim pravilima
Drustva;

ucestvuje u pripremi mjesecnih, kvartalnih i godisnjih finansijskih
izvjestaja, planova i programa rada i drugih informacija iz poslovanja
Drustva;

vrsi kontrolu blagajne i blagajnicke dokumentacije, prati odnose sa

VI

Ekonomski
fakultet

2 godine 1
radnog
iskustva
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Drustva;

potrazivanja;

poslovnim bankama i sva placanja preko transakcionih racuna

- naosnovu dobijenih podataka od referenta izlaznih faktura kompletira
dokumentaciju za pokretanje postupka prinudne naplate ili podnosenje
tuzbe i dostavlja ih Sluzbi za notrmativno-pravne, kadrovske i opste
poslove na dalje postupanje u koordinaciji sa referentima naplate

- tedovno prati evidenciju potraZivanja,primljenih depozita i primljenih
avansa od komitenata u skladu sa ugovotima o uslugama sa zakupcima
1 dostavlja izvjestaje o nepotpisanim fakturama;

- vodi evidencije statistickih podataka o Drustvu i saraduje sa nadle?nim
organima u cilju dostave navedenih podataka;

- obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca Sluzbe, pomoénika
izvisnog direktora za ekonomsko-pravne poslove i 1zvrsnog direktora.

63.

poslove;

pomocnika izvrsnog direktora

Visi referent na poslovima pracenja i evidencije izvrenja VI Fakultetiz | 1 godine |1

- preuzima podatake o stanju potraZivanja na svim pija¢nim objektima i oblasti radnog
podatke o komitentima od nadleZne sluzbe; drutvenih | 1Skustva

- usaradnji sa rukovodiocima pijacnih objekata i poslovodama preduzima
mjere u cilju sacinjavanja i dostavljanja opomena pred pokretanje postur
prinudne naplate ili prije podno$enja tuzbe;

- prati naplatu po osnovu zakljucenih ugovora sa zakupcima i u sludaju
kasnjenja ili nepostovanja zakljuéenog ugovora, nadleznoj sluzbi
Drustva dostavlja uredno potpisanu dokumentaciju za pokretanje
postupka prinudne naplate ili podnosenje tuzbe;

- po nalogu nadlezne sluzbe priprema dokumentaciju za sprovodenja
postupka prinudne naplate (vierodostojne isprave — potpisane i
ovjerene fakture, IOS-e i dr.) i istu dostavlja Sluzbi za pravne i opste

- uredno i blagovremeno vodi evidenciju o naplatama po predmetima
izvt$nog postupka, stanju duga po osnovu prinudne naplate i
ugovorima, stanju glavnog duga, troskovima postupka, troskovima
javnog objavljivanja, kamati i dr. u integrisanoj programskoj aplikaciji
sa Sluzbom za pravne i opste poslove;

- obavlja i druge poslove po nalogu $efa Odjeljenja, rukovodioca Sluzbe,

za ekonomsko-pravne poslove i izvt§nog direktora.

nauka

64.

pratecom

realizaciju;

Visi referent ulaznih faktura, placanja i llikvidator VI Fakultetiz | 1 godine |1
- vidi prijem faktura dobavljaca za sve izvriene nabavke ili usluge; oblasti radnog
- vrsi likvidaciju faktura a $to podrazumjeva kompletiranje faktura sa drutvenih | 1skustva

dokumentacijom u skladu sa Zakonom o ra¢unovodstvu i Zakonom
porezu na dodatu vrijednost i internim pravilima Drustva;
- kompletira evidenciju ulaznih ugovora sa dobavlja¢ima i prati njithovu

- uredno dostavlja kopiju ulaznih faktura Sluzbeniku za javne nabavk
kako bi isti provjetio da li su pojedinacne cijene u skladu sa ponudama
blagovremeno predaje likvidirane fakture Odjeljenju ra¢unovodstva

nauka
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kako bi bilo azurno;

v1si evidenciju racuna u knjizi ulaznih ra¢una u papirnoj formi,
prilikom likvidiranja ulaznih faktura za usluge

stupa u kontakt sa ovlaséenim licima u Drustvu

koji ovjeravaju fakture na nadin da se moze

utvrditi za cije pottebe je usluga izvrSena iu

skladu sa internim uputstvima Drustva;

kompletira izvode sa transakcionih ra¢una Drudtva i dostavlja ih $efu
Odjeljenja na dalju kontrolu i radi blagovremenog dostavljanja Odjeljen;
racunovodstva na dalje knjiZenje u skladu sa internim uputsvima;

~ redovno dostavlja dokumentaciju za sprovodenje kompenzacija na osnd

prethodno pripremljene uredne dokumentacije;

odgovoran je za tacno, blagovremeno i hronolosko evidentiranje svih
promjena u programskoj informacionoj aplikaciji na osnovu
dokumentacije;

v1si placanje svih obaveza prema treéim licima po nalogu 1zvi$nog
direktora i pomoénika direktora, kao i sva ostala plaéanja sa transakcioni
racuna;

65.

Referent evidencije gotovinskih usluga i vanbilansnih usluga

svakodnevno vidi evidentiranje gotovinskog

prometa usluga po fiskalnim dnevnim izvjestajima u integrisanom softvg
po vrstama prihoda i

radnim jedinicama, kao i PDV u KIF-u po tom osnovu na osnovu
dokumentacije dobijene

od strane blagajnika Drustva;

predaje Odjeljenju racunovodstva mjeseéne i

dnevne izvjestaje o predatom novcu po pijaénim objektima i vrsi
usaglasavanje stanja sa

Odjeljenjem racunovodstva prilikom izrade

mjesecnih PDVprijava kao i sravnjenja prilikom

1zrade godisnjih izvjestaja;

vodi evidenciju o hartijama od vrijednosti

(priznanice serije A i paragon blokovima) u

papirnoj formi;

vrsi zaduZenje blagajnika priznanicama serije A i

vodi evidenciju o njthovom razduZenju kao i vrsi sravnjenje stanja hartij
od vrijednosti prlikom popisa;

dostavlja zahtjev o nabavci hartija od vrijednosti

odgovoran je za tacno, blagovremeno i hronolosko evidentiranje svih
promjena u programskoj informacionoj aplikaciji na osnovu
dokumentacije;

u slucaju potreba procesa rada, moze biti rasporeden na drugo radno
mjesto;

-po nalogu sefa Odeljenja radi 1 druge poslove u slucaju potrebe u
Odeljenju finansija

obavlja i druge poslove po nalogu Sefa Odjeljenja, rukovodioca Sluzbe,

pomocnika izvrsnog ditektora za ekonomsko-pravne poslove i izvr$nog

Vi

srednje
struc¢no ili
opste
obrazovanj

€

1 godine |1
radnog
iskustva
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ditektora.

66.

Referent obraduna zarada

vt$i obracdun zarada;

preuzima uredno ovjerenu dokumentaciju o prisutnosti zaposlenih na ra
radi obracuna zarade zaposlenih, kao i dokaze o privremenoj sptijecenos
za rad(u programskoj aplikaciji za obracun ievidenciju liénih primanja)
podatke i rjesenja o ostalim naknadama (produzeni
rad,stimulans,prevoz,plaeno odsustvo,razne

pomodi i sl.) 1 vtsi obracun istth shodno odredbama Zakona;

radi mjesecne preglede licnih dohodaka ostvarenih po raznim osnovam
predvidenim rokovima i propisanim obrascima;

vodi evidenciju o svim obustavama zaposlenih

(krediti, sudsko administrativne zabrane i druge obustave);

ovjerava formulare kredita za zaposlene u dijelu kreditne sposobnosti;
daje podatke o licnom dohotku i drugim

primanjima zaposlenih za izradu potvrda;

vrsi obracun refundacija zarada zaposlenima koje koriste porodiljsko
odsustvo i zaposlenima koji su zbog bolesti sprijeceni za rad duZe od 60
dana;

dostavlja sve zakonom propisane obrasce nadleznim organima van Drus
(M4 obrasci,obrasci prema Upravi prihoda i Ministarstvu finansija i
socijalnog staranja,Fondu PIO i drugim nadleznim institucijama);
odgovoran je za blagovremeno i hronolosko odlaganje i ¢uvanje
dokumentacije u skladu sa zakonom i internim uputstvima Drustva;

u slucaju potreba procesa rada, moZe biti rasporeden na drugo radno
mjesto;

obavlja i druge poslove po nalogu $efa Odjeljenja, rukovodioca Sluzbe,
pomocnika izvrinog direktora za ekonomsko-pravne poslove i
1zvrsnog direktora.

V1

srednje
strucno ili
opste
obrazovanj

(S

1 godine
radnog
iskustva

67.

Samostalni savjetnik za izlazne facture

- priprema dokumentaciju za pokretanje postupka prinudne naplate
ili podnosenje tuzbe i predaje je Sefu Odjeljenja;

- postupa po eventualnim reklamacijama od strane korisnika usluga
pti cemu obavezno vodi ra¢una da se usluge fakturisu redovno u
skladu sa ugovorom;

- dnevno dostavlja izvje$taje menadzmentu Drutva;

- dnevno dostavlja izvjestaje rukovodiocima;

- daje podatke u cilju izrade mjeseénih, kvartalnih i godisnjih finansijg
1zvjestaja;

- obavljaidruge poslove po nalogu sefa Odjeljenja, rukovodioca Sluz
pomocnika 1zviinog direktora za ekonomsko-pravne poslove i
1zvisnog direktora.

VII1

Fakultet iz
oblasti
drustvenih
nauka —
ekonomsko

usmjerenje

1 godina

68.

Refetent izlaznih faktura

vrsi fakturisanje u programskoj aplikaciji usluga u skladu sa Ugovorima
Drustva koje je Drustvo zakljuéilo sa korisnicima usluga;

izradene i iskontrolisane fakture dostavlja na dalju proceduru prema
korisnicima,

Iv1

srednje
strucno ili
opste
obrazovanj

[

1 godine
radnog
1skustva
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redovno na mjesecnom nivou kontroliSe fakture vraéene od strane
poslovodjama da li su potpisane od strane korisnika;

vodi knjigu izlaznih faktura u elektronskoj formi i

vrsi evidenciju poreza u skladu sa postojeéim zakonskim propisima;

redovno vrsi analizu prelaznog racuna i |

uredno i rasknjizava uplate komitenata,

v1si evidenciju u programskoj aplikaciji uplata po izvodima koje se odng

na zakupce

dnevno dostavlja izvjeStaje menadZmentu Drustva

dnevno dostavlja izvjestaje rukovodiocima

pijacnih objekata i poslovodjama o stanju duga;

odgovoran je za ta¢no, blagovremeno i

hronolosko evidentiranje svih promjena u programskoj informacionoj

aplikaciji na osnovu dokumentacije;

redovno kontroliSe vracene potpisane fakture zakupaca i obavjestava

pisanim putem Sefa Odjeljenja o nepotpisanim fakturama;

odgovoran je za uredno odlaganje obradene dokumentacije: potpisanih

faktura od strane

korisnika, ugovora, odluka o raskidu, knjiznih odobrenja, storna i sve dr|

druge dokumentacije u skladu sa internim uputstvima,

- uslucaju potreba procesa rada, moze biti rasporeden na drugo
radno mjesto;

obavlja i druge poslove po nalogu $efa Odjeljenja, rukovodioca Sluzbe,

pomocnika izvtsnog direktora za ekonomsko-pravne poslove i izvrinog

direktora.

69.

Blagajnik

vodi evidenciju blagajnicke dokumentacije u elektronskoj formi u

integrisanom softveru

obavlja blagajnicke poslove za potrebe Drustva;

vrsi isplatu gotovine po svim osnovama na osnovu uredno primljene

dokumentacije;

podize gotovinu sa ziro- rac¢una Drustva na

osnovu dokumentacije u skladu sa zakonskim propisima;

svakodnevno preuzima novac od poslovoda 1

uplacuje ga na Ziro- racun Drustva u propisanim rokovima ;

vodi racuna o blagajnickom maksimumu;

svakodnevno sastavlja blagajnicki izvjestaj glavne blagajne koji nakon

ovjere predaje Sefu Odjeljenja

na kontrolu i koji se nakon potpisa Sefa Odeljenja finansija predaje

Odjeljenju racunovodstva na

dalje evidentiranje i ¢uvanje u skladu sa internim uputstvima;

- uslucaju potreba procesa rada, moZe biti rasporeden na drugo radng
mjesto;

obavlja 1 druge poslove po nalogu $efa Odjeljenja, rukovodioca SluZbe,

pomocnika izvrinog

direktora za ekonomsko-pravne poslove i

1zvrsnog direktora.

Iv1

srednje
strucno ili
opste
obrazovanj
e

1 godine |2
radnog
1skustva
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Sluzb

a za ljudske resurse, pravne i op$te poslove

70.

Rukovodilac Sluzbe

organizuje, rukovodi 1 koordinira proces rada u

Sluzbi;

prati promjene u zakonskoj regulativi i implementira zakonske novine;
ucestvuje u izradi prijedloga i konaénih tekstova

opstih akata Drustva;

pokrece 1 sprovodi postupak donosenja i izmjena pravilnika, procedura §
uputstava u vezi sa poslovanjem Drustva;

ucestvuje u pripremi mjesecnih, kvartalnih i godisnjih finansijskih izvjest
planova i programa rada i drugih informacija iz poslovanja Drustva;
ucestvuje u izradi ¢jenovnika usluga;

ucestvuje u pripremi i izradi plana integtiteta;

obavlja 1 druge poslove po nalogu pomoénika izvt$nog direktora za
ekonomsko-pravne poslove 1 izvi$nog direktora.

Vi

Pravni
fakultet

3 godine |1
radnog
iskustva

Odjeljenje za pravne i opste poslove

71.

Sef odjeljenja

organizuje 1 koordinira poslove i zadatke u
Odjeljenju,

ucestvuje u izradi prijedloga i konaénih tekstova
opstih akata;

prati zakonske propise, a posebno propise iz
oblasti Zakona o radu;

ucestvuje u izradi ugovora o radu i aneksa ugovora
radu;

ucestvuje u izradi plana godi$njeg odmora;

vodi upravni postupak i donosi rjesenja u skladu
sa Zakonom o upravnom postupku;

prosljeduje zakljucene ugovore o zakupu
Odjeljenju finansija u cilju izdavanja faktura;
vodi prvostepeni postupak po zahtjevu za
slobodan pristup informacijama;

obavlja 1 druge poslove po nalogu rukovodioca
Sluzbe, pomocnika izvrinog direktora za
ekonomsko-pravne poslove i izvr$nog direktora.

VII1

Pravni
fakultet

3 godine |1
radnog
iskustva

72.

Samostalni savjetnik za izradu op$tih akata

ucestvuje u izradi prijedloga i konacnih tekstova

opstih akata;

ucestvuje u izradi registra rizika;

vodi prvostepeni postupak po zahtjevu za

slobodan pristup informacijama;

obavlja 1 druge poslove po nalogu Sefa Odjeljenja, rukovodioca Sluzbe,
pomocnika izvr$nog

direktora za ekonomsko-pravne poslove i

1zvrsnog direktora.

VII1

Pravni
fakultet

2 godine |1
radnog
iskustva
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73.

Samostalni savjetnik za pravno zastupanje

- preduzima pravne radnje u sudskim i upravnim postupcima;

- priprema akta za pokretanje postupka prinudne naplate i dostavlja
th javnim izvrsiteljima;

- vodi evidenciju sudskih sporova i priprema mjesecne, petiodicne 1
godisnje izvjestaje o okoncanim predmetima i predmetima koji su
u toku;

- prosljeduje zakljucene ugovore o zakupu Odjeljenju finansija u
cilju 1zdavanja faktura;

- vodi upravni postupak i donosi tjesenja u skladu sa Zakonom o
upravnom postupku;

- obavlja 1 druge poslove po nalogu sefa Odjeljenja, rukovodioca
Sluzbe, pomocnika izvi$nog direktora za ekonomsko — pravne
poslove 1 izvi$nog direktora.

VII1

Pravni
fakultet

2 godine |1
radnog
iskustva

74.

Savjetnik za administraciju informacionog sistema

instaliranje racunarske opreme;

postavljanje lozinki na racunatskim uredajima - administrator;
umrezavanje racunarskih sistema;

analiza, planiranje, uvodenje i integracija novih sistema i rjeSenja s
postojecom mreznom infrastrukturom;

predlaze nabavku informaticke opreme sa potrebnim konfiguracijama,
licenci,

uocava nedostatke u radu pojedinih mreznih sistema, te predlaze
poboljsanja 1 promjene;

u skladu sa potrebama kontinuiteta poslovanja, duzan je u
minimalnom roku odazvati se na lokaciju 1 organizovati otklanjanje
evidentnih problema u domenu mrezne i komunikacione opreme, te
omogucavanje normalnog nastavka poslovanja Drustva;

analizira i prati racunarske sisteme po ukazanoj potrebi;

obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca

Sluzbe, Sefa, pomocnika izvt$nog direktora.

vi/
VII1

fakultet iz
oblast
tehnicko-
tehnoloskih
nauka i
prirodno
matematicki
fakultet

1godina |1
radnog
1skustva

75.

Referent za radne odnose

vodi evidenciju 1z radnih odnosa;

formira 1 ¢uva personalne dosijee;

unosi podatke u radnu knjizicu;

obavlja sve poslove u vezi sa prijavljivanjem i odjavljivanjem zaposlenih
kod nadleznih institucija;

radi preglede kvalifikacione strukture zaposlenih Drustva i dostavlja th
nadleZnim sluzbama i organima Dru§tva;

ucestvuje u izradi ugovora o radu i aneksa ugovora i rjeSenja shodno
Zakonu o radu;

vodi potrebnu evidenciju u bazi podataka iz radnih odnosa;

u slucaju potreba procesa rada, moze biti rasporeden na drugo radno
mjesto;

obavlja i druge poslove po nalogu $efa Odjeljenja, rukovodioca Sluzbe,

pomocnika izvrsnog direktora za ekonomsko-pravne poslove i 1zvr$nog
direktora.

Ivi1

stednje
strucno ili
opste
obrazovanj

[

1 godine | 2
radnog
iskustva
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76.

Referent za administrativno — pravne poslove

unost u programsku aplikaciju pripremljene

podatke za izradu ugovora na osnovu prethodno obradenih zahtjeva;
unosi u programsku aplikaciju podatke o raskidu i blagovtemeno ih
prosljeduje Sluzbi finansija i racunovodstva u cilju evidentiranja promjer
obavlja 1 druge poslove kompjuterske obrade

podataka;

arhivira potrebnu dokumentaciju;

u slucaju potreba procesa rada, moze biti rasporeden na drugo radno
mjesto;

obavlja 1 druge poslove po nalogu sefa Odjeljenja, rukovodioca Sluzbe,
pomocnika 1zvisnog

direktora za ekonomsko-pravne poslove 1

izvesnog direktora.

Iv1

srednje
strucno il
opste
obrazovanj
e

1 godine
radnog
iskustva

71.

Arhivar

preuzima ulaznu postu za Drustvo 1 zavodi je u

glavni djelovodni protokol i interne dostavne

knjige;

stara se o blagovremenom dostavljanju poste organizacionim cjelinama
Drustvu i za treéa

lica;

ovjerava dokumentaciju i odgovara za pravilnu upotrebu pecata Drustva
odlaze 1 arhivira postu;

odgovoran je za cuvanje pecata;

u slucaju potreba procesa rada, moze biti rasporeden na drugo radno
mjesto;

obavlja 1 druge poslove po nalogu sefa Odjeljenja, rukovodioca Sluzbe,
pomoc¢nika izvrsnog

direktora za ekonomsko-pravne poslove 1

1zvrsnog direktora.

stednje
strucno 1li
opste
obrazovanj
e

1 godine
radnog
iskustva

78.

Kurir

obavlja poslove preuzimanja i otpremanja poste;
v1st dostavu sluzbene poste;

vrsi distribuciju poste po organizacionim
cjelinama 1 drugim ustanovama;

odgovoran je za pravilno rukovanje 1

cuvanje dokumenata koje dostavlja-preuzima;
vtsi 1 druge kurirske poslove;

u slucaju potreba procesa rada, moze biti rasporeden na drugo ras
mjesto;
obavlja 1 druge oslove po nalogu Sefa Odjeljenja, rukovodioca Sluj
pomocnika izvrsnog direktora za ekonomsko-pravne poslove i izvt$
direktora.

V1

srednje
strucno ili
opste
obrazovanj

&

6 mjesect

radnog

iskustva,
polozen
rozacki
spit ,,B”
categorije

79.

Vozad

- visi prevoz zaposlenih sluzbenim vozilom, za

- potrebe Drustva;

Iv1

srednje
strucno ili
opste
obrazovanj

6 mjeseci
radnog
iskustva

Strana 37




“Trznice i pijace”d.o.0.Podgorica

Pravilnik o unutra$§njoj otganizaciji i sistematizaciji radnih mjesta

- upravlja motornim vozilom na nacin kojim se obezbjeduje
sigurnost 1 ispravnost vozila;

- vodi evidenciju o utrosku goriva, maziva i predenoj kilometrazi;

- vodi racuna da je vozilo tehnicki ispravno i spremno za rad;

- vrsi registraciju sluzbenih vozila;

- odgovoran je za cuvanje sredstava rada, opreme, uredaja i
materijalnih dobara;

- uslucaju potreba procesa rada, moze biti rasporeden na drugo
radno mjesto;

- obavlja i druge oslove po nalogu $efa Odjeljenja, rukovodioca
Sluzbe, pomoc¢nika izvtinog direktora za ekonomsko-pravne
poslove 1 1zvrsnog direktora.

80.

Referent za tehnicke poslove

- obavlja poslove fotokopiranja i slaganja

- matenjala za potrebe Drustva;

- dostavlja fotokopirani matetijal;

- stara se o ispravnosti rada fotokopir aparata;

- vodi evidenciju o utro$ku materijala za ove namjene;

- visi poslove otvaranja (otkljuc¢avanja), zatvaranja i stara se o kljuéevi

koji pripaduju upravnoj zgradi Drustva;
- uslucaju potreba procesa rada, moze biti rasporeden na drugo
radno mjesto;

- obavlja i druge poslove po nalogu Sefa odjeljenja, rukovodioca sluzh,

pomocnika izvi$nog direktora za ekonomsko — pravne poslove i
1zvr$nog direktora.

Ivi

srednje
strucno ili
opste
obrazovan)
e

6 mjeseci
radnog

iskustva,

81.

Kafe kuvarica

priprema 1 raznosi kafu, tople napitke 1

bezalkoholna pica zaposlenim i poslovnim

partnerima;

planira nabavku;

vodi potrebnu evidenciju o utrosku;

odrzava higijenu u kafe kuhinji;

u slucaju potreba procesa rada, moze biti rasporeden na drugo radno
mjesto;

radi 1 druge poslove po nalogu sefa Odjeljenja, rukovodioca Shizbe,
pomocnika izvrsnog direktora

za ekonomsko-pravne poslove i izvt$nog direktora.

Iv1

srednje
strucno ili
opste
obrazovanj

€

6 mjeseci
radnog
iskustva,
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IV PRELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clan 10
Rasporedivanje zaposlenih u skladu sa ovim pravilnikom izvrsice se u roku od
30 dana od dana stupanja na snagu Pravilnika.

Clan 11

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

Clan 12
Struktura, odnosi 1 veze organizacionih cjelina unutar Drustva, graficki se
odreduju organizacionom Semom koja ¢ini sastavni dio ovog pravilnika.

Clan 13
Danom stupanja na snagu ovog pravilnika prestaje da vazi Pravilnik o
organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta broj 335 — 5473/1 od 26.07.2022.
godine, na koji je saglasnost dao Gradonacelnik Rjesenjem broj 01 — 018/22-
6818/1 od 14.11.2022.godine.

Clan 14
Ovaj pravilnik stupa na snagu nakon davanja saglasnosti od strane
gradonacelnika Glavnog grada 1 protekom roka od osam dana od dana
objavljivanja na oglasnoj tabli Drustva.

PREDSJEDNIK ODBORA DIREKTORA

Rjesenjem broj

Pravilnik o unutrasnjoj otganizaciji i sistematizaciji tadnih mjesta
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ObrazloZenje

Pravni osnov za donoSenje Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji
radnth mjesta ,, Trznice 1 pijace“d.o.0. Podgorica, sadtzan je u ¢lanu 31 stav 1
alineja 1 Statuta Drustva, kojim je propisano da Odbor direktora u funkciji
upravljanja donosi Statut Drustva i druge akte u skladu sa zakonom.

Pravilnik o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnith mjesta uraden je u
skladu sa Zakonom o radu ("Sluzbeni list Ctne Gore", 074/19, 008/21,
059/21,068/21,145/21) i Zakonom o nacionalnom okviru kvalifikacija (“Sllist
CG”, br.080/10).

Osnovni razlog za donoSenje novog Pravilnika su uocene potrebe za
reotganizacijom radnih mjesta, shodno procesu rada. S tim u vezi, doslo je do
ukidanja pojedinih radnih mjesta, otvaranja novih i povecanja broja izvrilaca u
odredenom manjem obimu. Tako su ukinuta pojedina radna mjesta u
administraciji Drustva, a povecana u operativnom dijelu, odnosno na pija¢nim
objektima.

U Kabinetu izvénog direktora smanjen je broj izvsilaca na radnom mjestu
Savjetnika za 1, dok je u Sluzbi interne kontrole, poveéan broj izvriilaca na
radnom mjestu internog kontrolora za 1 izviSioca.

Sluzba za investicije, razvoj i promociju Drudtva sistematizovana je u okviru
Sektora za tehnicko — operativne poslove, jer se u dosadasnjem procesu rada
pokazalo da ostvarene investicije i djelokrug rada ove sluzbe po prirodi posla
odgovaraju nadleznostima 1 poslovima Sektora za tehnicko operativne poslove. U
ovoj sluzbi ukinuto je radno mjesto referenta za marketing. Takode, u ovoj sluzbi
je otvoreno novo radno mjesto — savjetnik za promociju Drudtva sa
poljoprivrednim proizvodacima. Otvaranjem ovog radnog mjesta zeli se pojacati
kontakt sa poljoprivrednim proizvodacima, kroz promovisanje usluga Drustva sa
poljoprivrednicima, u cilju animiranja istth za korid¢enje pijacnih usluga. Sve
navedeno, u cilju vedeg prisustva pol]opnvredmh proizvodaca na pijacnim
objektima 1 plasiranja domacih proizvoda na pijacama u Glavnom gradu.

Dalje, sva odjeljenja pijacnih objekata su prethodnom otganizacijom bila
razvrstana u dvije sluzbe — Sluzbu ,, Trzni centri PobreZje, Bazar i Forum i
Shazbu pijacnih poslova koja je obuhvatala Kamionsku pijacu, Stoénu pijacu i
pijacu za prodaju upotrebljavane robe. Obije sluzbe imale su po jednog
rukovodioca, a objekti Kamionska i Sto¢na pijaca imale su Sefove objekata. Ovim
Pravilnikom se predvida organizacija svih pija¢nih objekata unutar jedne sluzbe,
na Celu koje se predvida Koordinator za pijacne objekte, dok se ukidaju dva radna
mjesta rukovodioca sluzbi u prethodnoj organizaciji Drustva. Takode, otvaraju se
mjesta Sefova na svim pijacnim objektima, na kojima prethodno nijesu bili
predvideni.

Strana 4(



“Trznice i pijace”d.o.0.Podgorica Pravilnik o0 unutraSnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta

Navedenom i1zmjenom se zeli objediniti koordinacija svih pijacnih objekata, dok
se postavljanjem Sefova svih objekata zeli izvriti jasno razgranicavanje poslova,
nadleznosti 1 odgovornosti. Na ovaj nacin, Drustvo Zeli unaprijediti proces rada u
poslovima davanja na konis¢enje pijacnih mjesta i izdavanja poslovnih prostora,
blagovremene distribucije ugovora i faktura, postovanja pijaénog reda,
poboljsanja naplate 1 odrzavanja pijacnih objekata.

U odjeljenju za prodaju mijeSovite robe na radno mjesto referent naplate i
odrzavanja reda na pijacama povecan je broj izvtsilaca za 1.

Takode, u odjeljenju kamionska pijaca izvrSena je izmjena radnih mjesta na nacin
da je umjesto 13 izvrsilaca na radnom mjestu referent naplate 1 odrzavanja reda na
pijacama predvideno 4 izvrsioca, dok se uvodi 8 izvrilaca na radnom mjestu
Inkasant, pa je ukupan broj izvrilaca smanjen za 1 na ovom pija¢nom objektu.
Uvodenjem radnog mjesta inkasanta, sa predvidenim opisom posla naplate
pyjacnih usluga na izlaznoj rampi, rukovanja fiskalnom kasom, te rukovanja
vagom za mjetenje tonaze vozila, §to je nvesticija koja e se ubrzo realizovati, zeli
se 1zvrsitl jasna podjela poslova 1 odgovornosti.

U Sluzbi za tehnicko odrzavanje pijacnih objekata 1 opreme ukinuto je odjeljenje i
radno mjesto Sefa odjeljenja. Takode, izmijenjeni su nazivi radnih mjesta bravara i
vodoinstalatera u naziv radnog mijesto refernt operative, koji je zbog potrebe
odrzavanja objekata 1 opreme pojacan za jednog izvrSioca. Na radnom mjestu
elektricar 1 radnom mjestu pomo¢ni radnik povecan je broj izvrsilaca za po 1.

U Sluzbi poslova obezbjedenja promijenjen je naziv radnog mjesta visi referent
tehnicke zastite imovine — tehnicar, u Operater za monitoring. U okviru ove
sluzbe predvideno je novo radno mjesto — referent za pracenje monitoringa sa 4
izvr§ioca. Navedeno je potrebno zbog stalnog pracenja video nadzora na
objektima TC ,,Pobrezje 1 Kamionska pijaca.

U Sluzbi za odrzavanje higijene 1 implementaciju HCCP standarda, u okviru
radnog mjesta radnik na odrzavanju higijene, izdvojeno je 7 izvrsilaca u okviru
novog radnog mjesta — higjenicar.

Takode, zbog efikasnije kontrole 1 pracenja procesa rada, na radnom mjestu
poslovoda higijene za trzne centre i pijace predvidena su 3 izvtsioca.

U Sluzbi finansija 1 racunovodstva, na radnom mjestu konter poveéan je broj
1zvrsilaca za 1.

U odjeljenju finanstja ukinuto je radno mjesto referent za naplatu potraZivanja.
Poslovi ukinutog radnog mjesta rasporedeni su na postojeca radna mjesta.
Oformljeno je novo radno mjesto ~ samostalni savjetnik za izlazne fakture. Na
radno mjesto blagajnik uvecan je broj izvrsilaca za 1.

U Sluzbi za ljudske resurse, pravne i opste poslove, ukinuto je radno mjesto
samostalnog savjetnika za pravno zastupanje i izradu opstih akata, a poslovi su,
zbog obimnosti, rasporedeni na dva nova radna mjesta — samostalni savjetnik za
pravno zastupanje i samostalni savjetnik za izradu opstih akata.
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Takode, radno mjesto kurir — voza¢ je ukinuto, a poslovi su razdvojeni i

rasporedeni na dva nova radna mjesta — kurir i vozaé, s tim da nije doslo do

povecanja ukupnog broja izvssilaca.

U odnosu na vazedi Pravilnik kojim je sistematizovano 73 radna mjesta i 158

izvtsilaca, od Cega je upraznjeno 11 radnih mjesta, predlozenim pravilnikom

povecava se broj izvrsilaca za 12 na nacin §to se sistematizuje 81 radno mjesto i

utvrduje potreban broj od 170 izvréilaca.

Napominjemo da u ovom prijedlogu pravilnika ostaje upraZnjeno 18 radnih
mjesta, shodno sadasnjoj strukturi zaposlenih, ali istovremeno je trenutno u

Drustvu angazovano 11 zaposlenih preko agencije za ustupanje zaposlenih.

S tm u vezi, razlog za povecanje ukupnog broja izvrsilaca s1stemauzovanog 1

otganizovanog na nacin predviden pravilnikom, stoji u ¢injenici da postoji realna

potreba za dodatnim zaposljavanjem odredenog broja izvriilaca.

Napominjemo, da Zakonom o drzavnoj imovini pijace predstavljaju lokalna
dobra od opsteg interesa. Statutom Drustva propisano je da Dru$tvo obavlja
djelatnosti od javnog interesa. Clanom 15 Statuta je definisano da finansiranje
djelatnosti od javnog interesa vtsi se iz sopstvenih prihoda Drustva i Budzeta
Glavnog grada - Podgorica. Takode i Zakonom o komunalnim djelatnostima
predvideno je da su i pijace objekti od javnog interesa, te prema tome javni
interes 1 javna funkcija se mogu poistovijetiti u smislu Zakona.

Sto se tice povecanja broja radnih mjesta, potrebno je naglasiti da je ukupan
broj radnih mjesta uveéan za 8, a nakon ukidanja pojedinih radnih mijesta i
uvodenja novih radnih mjesta, §to je iskazano u dolje navedenoj tabeli. Sto se
tice povecanja broja izvtsilaca, naglaSavamo da ¢emo prilikom svakog novog
zaposljavanja vrsit analizu opravdanosti 1 finansijske odtzivost. Isto tako
priotitet prilikom popune radnih mjesta ¢e bit popuna onih mjesta koja ostaju
upraznjena odlaskom veé zaposlenih u penziju.

Drustvo “Trznice 1 pijace” je u proceduri donosenja cjenovnika (zakupa
pijacnih poslovnih prostora i odrzavanja pijaca) ¢ija implementacija ée poceti
od 01.01.2024. godine, te stoga nijesmo u moguénostd da damo precizan
finansijski efekat primjene novih cjenovnika. Ipak, analizom ukupno zauzetih
kapaciteta, a u skladu sa novim cjenovnicima doéli smo do procjene da ée
ukupni prihodi na mjeseénom nivou iznositi oko 210.000,00 € bez PDV-a, §to
implicira  da trofkove zarada za trenutni broj zaposlenih, po Granskom
kolektivnom ugovoru za stambeno komunalnu djelatnost, neée predstavljati
opterecenje za poslovanje Drustva.

Takode, u alju dodatnog pojainjenja povecanja broja izvidilaca, Druitvo je
imalo u vidu da ¢e u toku 2024.godine raditi na prositenju pijaénih kapaciteta i
povecanju prihoda na nacin §to ¢e organizovati postavljanje pokretnih pijaca u
podgorickim naseljima, organizovati prodaju ogtijevaih drva na dijelu prostora
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Kamionske pijace, kao 1 organizovanje pijace za prodaju polovnih vozila - auto
pijace.

Imajuéi u vidu navedeno, dodami broj izvrdilaca nece ugroziti finansijsku
stabilnost Drustva.

Jos jednom napominjemo da ¢e se prilikom svakog novog zaposljiavanja vrsiti
analiza opravdanosti 1 finansijskog opterecenja na poslovanje Drustva.

U tabeli koja slijeds, dat je pregled radnih mjesta koja se ukidaju sa brojem
izvrsilaca, kao 1 pregled novih radnih mjesta sa brojem izvrSilaca.

TABELARNI PRIKAZ RADNIH MJESTA VAZECEG PRAVILNIKA O

SISTEMATIZACIJI I ORGANIZACIJI RADNIH MJESTA KOJA SU
PREDLOZENIM PRAVILNIKOM UKINUTA I NA KOJIMA JE SMANJEN

BROJ IZVRSILACA
Naziv radnog mjesta Broj izvrSilaca

Savjetnik 1
Napomena: smanjen broj izvrsilaca za 1 (2-1)
Rukovodilac Sluzbe trZni centri 1
Napomena: ukida se radno mjesto
Referent za marketing 1
Napomena: ukida se radno mjesto
Rukovodilac SluZbe pija¢nih poslova

. . 1
Napomena: ukida se radno mjesto
Poslovoda Odjeljenja Kamionska pijaca 1
Napomena: smanjen broj izvrsilaca za 1 (2-1)
Refererent naplate 1 odtzavanja reda na
ptjacama — Odjeljenje Kamionska pijaca 9
Napomena: smanjen broj 1zvisilaca za 9 (13-
)
Sef odjeljenja — Sluzba za tehnitko
odrzavanje objekata i opreme 1
Napomena: ukida se radno mjesto
Bravar — zavarivac 1
Napomena: ukida se radno mjesto
Vodoinstalater 1
Napomena: ukida se radno mjesto
Radnik na odrzavanju higijene
Napomena: smanjuje se broj izvtsilaca za 7 7
(30-7)
Referent naplate potrazivanja
Napomena: smanjuje se broj izvrsilaca za 1 1
1)
Referent izlaznih faktura
Napomena: smanjuje se broj izvrsilaca za 1 1
(-1)
Samostalni savjetnik za pravno 1
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zastupanje i izradu op§tih akata
Napomena: ukida se radno mjesto

Referent za tehnicke poslove

Napomena: ukida se radno mjesto

Napomena: smanjuje se broj izvrsilaca za 1 1
@1
Kutir — vozac 5

TABELARNI PRIKAZ NOVIH RADNIH MJESTA I RADNIH MJESTA NA
KOJIMA JE POVECAN BROJ IZVRSILACA PREDLOZENIM PRAVILNIKOM

Naziv radnog mjesta

Broj izvrSilaca

Interni kontrolor
Napomena: dodaje se 1 izvrsilac

1

Referent kontrole
Napomena: novo radno mjesto

Savjetnik za promociju Dru$tva sa
poljoprivrednim proizvodadima
Napomena: novo radno mjesto

Koordinator za pija¢ne objekte
Napomena: novo radno mjesto

Sef Odjeljenja Velika pijaca
Napomena: novo radno mjesto

Napomena: dodaje se 1 izvrsilac

Poslovoda pijace — Odjeljenje Velika pijaca

Sef odjeljenja mjeSovite robe
Napomena: novo radno mjesto

Referent naplate i odrZzavanja reda na
pjacama — Odjeljenje mjesovite robe
Napomena: dodaje se 1 izvrsilac

Napomena: novo radno mjesto

Sef Odjeljenja Zelena pijaca “Bazar”

Napomena: novo radno mjesto

radno mjesto — inkasant)

Inkasant — Odjeljenje Kamionska pijaca

(od ukupnog broja 13 izvrsilaca referenata
naplate 1 odrzavanja reda na pijacama, broj
izvrilaca je smanjen i formirano je novo

Poslovoda pijace — Odjeljenje
upotrebljavane i mjeSovite robe —
Cemovska pijaca

Napomena: novo radno mjesto

Elektricar
Napomena: dodaje se 1 izvrsilac

Referent operative (bravar,
vodoinstelater)

Napomena: dodaje se 1 izvrsilac
Ukidanjem radnih mjesta bravar i
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vodoinstalater oformljeno je novo radno
myjesto 1 uvecan broj izvrsilaca za 1 (2+1)
Pomocni radnik

Napomena: dodaje se 1 izvrsilac !
Referent za prac¢enje monitoringa 4
Napomena: novo radno mjesto

Poslovoda higijene za TC 1 pijace 2
Napomena: dodaju se 2 izvtsioca

Higijenicar

Napomena: novo radno mjesto

Od ukupnog broja radnika na odrzavanju 7
higijene, smanjeno je za 7 i formirano novo

radno mjesto - higijenicar

Konter — knjigovoda analitike 1
Napomena: dodaje se 1 izvrsilac

Blagajnik 1

Napomena: dodaje se 1 izvrsilac

Samostalni savjetnik za iztadu opstih
akata 1
Napomena: novo tadno mjesto
Samostalni savjetnik za pravno

zastupanje 1
Napomena: novo radno mjesto

Vozac 1
Napomena: novo radno mjesto

Kurir

Napomena: novo radno mjesto

Radna mjesta vozac 1 kutir nastala su iz 1
radnog mjesta “kurir — vozac” — 2 izvrsioca,

koje je ukinuto
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telfax: +382 20 625 424 / +382 20 625 668

Glavni grad Podgorica - TrZnice i pijace d.o.o.
Oktobarske revolucije 124, 81000 Podgorica, Crna Gora
email: pijacepg@t-com.me / pijace @pijacepg.me

trznice i pijace

web: www.pijacepg.me

ODBOR DIREKTORA DRUSTVA
Broj: ODD- 325-79%4 ‘
Podgorica, 2{-11. .2023.godine.

Na osnovu &lana 31 Statuta , TrZnice i pijace” d.o.0. Podgorica, Odbor direktora Drustva
na 13 redovnoj sjednici, odrZzanoj dana 28.11.2023.godine, donio je

ODLUKU
|

Donosi se Pravilnik o unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta ,TrZnice i
pijace” d.o.o. Podgorica.

Tekst Pravilnika o unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta sastavni je dio
ove Odluke.

Pravilnik o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta ,TrZnice i pijace” d.o.o.
Podgorica stupa na snagu nakon davanja saglasnosti Gradona&elnika Glavnog grada-
Podgorica i proteka roka od 8 dana od dana isticanja na oglasnoj tabli Drustva.

ODBOR DIREKTORA DRUSTVA
Predsjednik
) Ervin Kalaé¢




