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Na osnovu &ana 31 stav 1 alineja 1 Statuta ,,Trznice i pijace® d.o.o. Podgorica broj
8715/1 od 05.10.2021. godine, Odbor direktora ,, Trznice 1 pijace™ d.o.0. Podgorica
na sjednici odrzanoj dana 19.01.2026. godine, donio je

PRAVILNIK
o unutra§njoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta

I OSNOVNE ODREDBE

Predmet

Clan 1
Ovim pravilnikom utvrduje se unutrasnja organizacija, radna mjesta, opis poslova

radnog mjesta i posebni uslovi za zasnivanje radnog odnosa u ,,Trinice i
pijace““d.0.0. 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 unutra$nje organizacije Drudtva su sektort:
Sektod u Drustvu su:
- Sektor za tehnitko-operativne poslove;
~ Sektor za ekonomsko-pravne poslove.
U okviru Sektora organizovane su sluzbe.
Poseban oblik organizovanja je Kabinet izvtinog direktora.

Sektor za tehni¢ko-operativne poslove
Clan 4
Sluzbe i odjeljenja u Sektoru za tehnicko-operativne poslove:
1. Sluzba za pijacne poslove
- Odjeljenje Velika pijaca ,,Pobrezje™;
- Odjeljenje mjesovite robe ,,Pobrezje®;
- Odjeljenje Zelena pijaca ,,Bazar®;
- Odjeljenje Trznica ,,Forum®;
- Odjeljenje Kamionska pijaca;
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Odjeljenje Sto¢na i zelena pijaca;
Odjelienje pijaca upotrebljavane i mjesovite robe — Cemovska pijaca;

. Sluzba za tehnitko odravanje objekata i opreme;
. SluZba za poslove ugostiteljstva;

Sluzba poslova obezbjedenja;

. Sluzba za odrzavanje higijene.

U Sektoru za tehnitko-operativne poslove obavljaju se poslovi:

unaptiedenja stanja 1 rada na pijacama;

odrzavanja pijac¢nih objekata 1 opreme;

odr¥avanja i izdavanja tezgi, poslovnih prostora i pijacne opreme;
odrzavanja higijene pijacnih objekata;

pracenja popunjenosti pijacnih kapaciteta i izrade pijacnith mapa;
odr¥avanja elektri¢nih sistema i tehnickih uredaja;
implementacije HACCP standarda;

operativni i poslovi obezbjedenja;

priptema, proizvodnja i posluzivanje hrane 1 pica;

dostava hrane 1 drugih proizvoda;

ketering;

Sektor za ekonomsko-pravne poslove
Clan 5

Slube i odjeljenja u Sektoru za ekonomsko-pravne poslove:
1. Sluzba finansija i ratunovodstva:

Odjeljenje racunovodstva;
Odjeljenje finansija;

2. Slurba za ljudske resurse, pravne i opSte poslove:
- Odjeljenje za pravne i opste poslove;

Odjeljenje za ljudske resurse;

- Qdjeljenje naplate potrazivanja;
3. Slurba za investicije i razvoj.

U Sektoru za ekonomsko-pravne poslove obavljaju se poslovt:

ratunovodstva i finansija;

normativao-pravai poslovi;

poslovi izrade i zakljucenja ugovora;

poslovi vezani za vodenje sudskih, izvrénih, upravnih i drugih
postupaka;

kadrovski poslovi;

poslovi pracenja razvoja i obuke zaposlenih;

poslovi naplate potrazivanja;

Pravilnik o unutradnjoj otganizaciji i sistematizaciji radnih mjesta
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- posloviu vezi sa odr¥avanjem raCunarske opreme;

- poslovi implementacije 1 odrravanja aplikativnih sistema;

- kurirski poslovi;

- opéti, administrativni 1 drugi zajednicki poslovi;

- obezbjedivanje investiciono tehnicke dokumentacije 1 dozvola
potrebnih za izgradnju pijacnih objekata;

_ izrada projekata za unaprjedenje rada pijaca;

_ ulestvovanje u pripremi projekata koji se finansiraju iz razli¢itth

fondova (BU, drzavni, lokalna samouprava, regionalna saradnja i
drugi),

- priptemanje medijskih saopétenja 1 komunikacija sa medijima i poslovi
u vezi sa drudtvenim mrezama.

Kabinet izvt$nog direktora
Clan 6

U Kabinetu izvrénog direktora je sistematizovano pet radnih mijesta 1 to: sef
kabineta — sekretar Drutva, savietnik izvesnog direktora, struéno lice zadfite 1
zdravlja na radu, sluzbenik za javne nabavke, i administrativni sekretar, kao 1 Shazba
interne kontrole.

U Kabinetu izvrénog direktora obavljaju se poslovi vezani za organe upravljanja i
rukovodenija, koordinacije, savjetodavni poslovi, poslovi vodenja disciplinskih

postupaka, poslovi javnih nabavki ptipremom raspisivanja javnog poziva, poslovi
zaitite 1 zdravlja na radu kao 1 administrativni poslovi za potrebe izvrinog direktora.

U Slusbi interne kontrole obavljaju se poslovi kontrole unutra$njeg poslovanja,
kontrola dnevne naplate i mjeseCnih potrazivanja, kontrola popunjenosti kapaciteta
i zaklju¢enih ugovora, kontrola pdsutnost zaposlenih na posly, kontrola primjene
Pravilnika o pijaénom redu, predlaganje mjera Zza otklanjanje utvrdenih

nepravilnost i drugi poslovi u skladu sa Pravilnikom o radu sluzbe interne kontrole.
Kolegijum
Clan 7
Irviéni direktor moZe organizovati kolegijum radi operativnijeg sprovodenija
poslovne politike Drustva.

Clanovi kolegijuma odreduju se 1z reda zaposlenih.

Kolegijumu mogu prisustvovati i druga lica na poziv izve$nog direktora.
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Na sjednici kolegijuma vode se zapisnici, a doneseni zakljuéci i odluke smatraju se

radnim nalozima izdatim od strane izvr$nog direktora.

Radni tim
Clan 8

Izvréni direktor mo¥e obrazovati radni tim ili komisiju za vrenje odredenth

poslova.

Tzvréni direktor u odluci o obrazovanju radnog tima ili komistj
koje treba izvsditi, rok u kojem je potrebno obavitl povjere

rukovodioca radnog tima ili komisije, kao i naknadu ¢lanovima tima.

I1I SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

e odreduje poslove
ne poslove, clanove 1

Clan 9
7.2 obavljanje poslova Drudtva utvrduju se 87 radnih mjesta sa 184 izvrsilaca, kako
slijedi u Tabeli 1:
USLOVI ZA OBAVLJANJE
POSLOVA RADNOG
br MJESTA Br.
Naziv i opis poslova radnog mjesta Kval. | Stru¢na Radno | jzvr.
nivo | kvalifikacija | iskustvo
obra.
1.| Izvrni direktor VII1 | Pravniili 3 1
- organizuje 1 vodi poslovanje Drustva; Fkonomski | godine
- zastupa i predstavija Drustvo; fakultet radnog
- predlaze akte koje donosi Odbor direktora i odgovoran je za iskustva
sprovodenje odluka i drugih akata Odbora direktora; na
- odluéuje o pravima, obavezama 1 odgovornostima zaposlenih u skladu poslovi
sa zakonom; ma
- odgovara za zakonitost rada Drustva, ruko.vo
- predlate Odboru ditektora pomocnika izvr$nog direktora denja
- odluuje o drugim pitanjima vezanim za rad i poslovanje Drustva, u
skladu sa ovim Statutom i aktima Drustva.
7| Pomoénik izvrénog direktora za ekonomsko-pravne poslove VII1 | Pravniili 3 1
- rukovodi Sektorom za ekonomsko — pravne poslove; Ekonomski | godine
- daje uputstvai naloge rukovodiocima sluzbi i sefovima odjeljenja za fakultet radnog
izvr$avanje zadataka; iskustva
- prati prmjenu zakonskih propisa 1 opstih akata;
- ulestvuje u izradi opstih akata i odluka vezanih za izvriavanje poslova u
Drustvuy;
- prati sprovodenje odluka Odbora direktora i izvr$nog direktora;
- ulestvuje u izradi programa rada, informacija i plana razvoja Drustva;
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- saraduje sa izvt$nim direktorom i organima i sluzbama Glavnog gradau
cilju informisanja o poslovanju Drustva;
- obavlja i druge poslove po nalogu izvrinog direktora.

3.| Pomoénik izvt§nog direktora za tehni¢ko-opetativne poslove VII1 | Fakultet iz 3 1
_ rukovodi Sektorom za tehni¢ko-operativne poslove; oblasti godine
- daje uputstva rukovodiocima i efovima za izviiavanje radnih zadataka; drustvenih 1li Fadnog
- udestvuje u izradi programa i planova razvoja Drudtva; tehnickih iskustva
- prati aktivnosti na tekucem odr¥avanju objekata kojima Drustvo nauka
raspolaze;

- prati kori$Cenje kapaciteta objekata 1 opreme;

- udestvuje u izradi tehnicke dokumentacije Drustva;

- prati realizaciju zakljuCenth ugovora u vezi sa tekuéim odrzavanjem
objekata 1 opreme;

- obavljaidruge poslove po nalogu izvisnog direktora.

KABINET IZVRSNOG DIREKTORA

Sef Kabineta — Sekretar Drustva VII1 Pravni 3 1

- obezbjeduje koordinaciju rada izvr$nog direktora, organizacionih fakultet godine
jedinica i zaposlenth u Drustvy; radnog

- udogovoru sa izvrénim direktorom planira raspored obaveza; iskustva

- udestvuje u pracenju realizacije strateskih ciljeva i projekata Drustva;

- organizuje i realizuje komunikaciju izve$nog direktora sa eksternim
subjektima;

. koordinira elektronskim prjemom 1 distribucijom poste;

- otganizuje 1 koordinira rad zaposlenih u kabinetu;

- pratii ptoucava, daje prijedloge, sugestije 1 instrukcije u pogledu rada
Druétva i daje stru¢na misljenja;

- priprema izradu akata potrebnih za pokretanje skupstinskih i drugih
procedura pred nadle?nim organima Osnivaca Drustva,

- priprema materijal za sjednice Odbora direktora Drustva, prisustvuje

sjednicama, vodi zapisnike i daje potrebna stru¢na (pravna) misljenja u
toku sjednice;

- vodi knjigu Odluka Odbora direktora Drustva;

- odr¥ava pisanu, telefonsku i elektronsku komunikaciju sa Odborom
direktora;

- ulestvuje u izradt godisnjih planova, programa;

- preduzima pravne radnje vezane za registraciju odnosno promjene
podatka Drustva kod CRPS-3;

- po ovla$éenju vodi disciplinski postupak;

- obavljaidruge poslove po nalogu izvténog direktora.

Savjetnik izvr¥nog direktora VII1 | Fakultetiz 3 1
- savjetuje izvr$nog direktora u ostvarivanju poslovnih ciljeva; oblast godine
- daje strucna Imél) emja; o ‘ drustvenih 'radnog
- savjetuje u vezi izrade godisnjih planova 1 vréi potrebne analize; nauka iskustva
- predlaZe izvrénom direktoru mijere za poboljdanje produktivnosti rada,
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——] kroz pracenje, sprovodenja plana 1 programa rada, analizu poslova;
- obavlja i druge poslove po nalogu izvrénog direktora.

Struéno lice zastite i zdravlja na radu VII1 | Fakultetiz |1 1

- preduzima radnje iz oblasti zadtite na radu; oblast godina

_ vodi evidenciju iz oblasti zastite na radu; drustvenih | r2dnog

- organizuje pruzanje prve pomodi u slucaju nauka iskustva
povrede ili iznenadne bolesti na radu;

- sadinjava izvjestaj o zadtiti na radu zaposlenih jednom godisnje; polozen

. stara se o HTZ opremi zaposlenih vodedl strucni
evidenciju o rokovima u skladu sa Pravilnikom o uniformi; ispit 1z

- sprovodi mjere koje propisuje inspekcija iz oblasti zastite na radu; oblasti

- vodi evidenciju 1 popunjava povredne liste zaposlenih; zadtite 1

- ptovjeravada li zaposleni rade pod uticajem narkotika i drugih opijata 1 zdravlja
predlaZze mjere; na radu

- saraduje sa ovlas¢enom sdravstvenom ustanovom ili jekarom;

- upuluje zaposlene na obavezne zdravstvene preglede;

- predlaze mjere za poboljsanje uslova rada;

- obavlja i druge poslove po nalogu izvrinog direktora.

Sluzbenik za javne nabavke VII1 | Fakultetiz |1 1

- ulestvuje u prpremi plana javnih nabavki; oblast godina

- izdaje zainteresovanim privrednim subjektima dio tenderske drustvenih radnog
dokumentacije koji sadrzi tajne podatke u skladu sa zakonom; nauka 1skustva

- vodi evidenciju javnih nabavki; Sertif.0

- sadinjava izvjeStaje o sprovedenim postupcima javnih nabavki; poloz.

. vrii administrativne poslove u realizaciji postupka javne nabavke 1 str.
druge poslove u skladu sa zakonom i podzakonskim aktima; ispitu za

- obavlja i druge poslove po nalogu izvrénog direktora. rad na

posl.
jav. nab.

Administrativni sekretar izvi$nog direktora IV1 | srednje 6 1

- ptiprema dnevne planove u skladu sa planom aktivnost izvt$nog opste 1 mjeseci
direktora; struéno radnog

- organizuje termine prjema zaposlenih, stranaka i drugih lica kod obrazovanje iskustva
izvrinog direktora;

- vodi evidenciju o pozivima i porukama;

- prdprema i dostavlja neophodne podatke i druge informacije izvr$nom
direktoru;

. komunicira sa nadleZnim institucijama i strankama usmenim 1 pisanim
putem;

_ izraduje dopise za potrebe Kabineta izvrénog direktora;

- vréi poslove slaganja, spajanja i koti€enja materijala za potrebe
Kabineta izvr$nog direktora;

- obavlja i druge poslove po nalogu Sefa kabineta i izvr$nog direktora;
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za blagovremeno i kvalitetno obavljanje radnih zadataka odgovoran je
$efu kabineta 1 izvrénom direktoru.

SLUZBA INTERNE KONTROLE

Rukovodilac sluzbe

rukovodi i organizuje proces rada u Sluzbi;

sacinjava godisnji plan interne kontrole;

organizuje redovnu kontrolu unutar Drudtva po utvrdenom godisnjem
planu na osnovu koga priprema i mjese¢ne planove kontrole;

vréi vanrednu kontrolu po ukazanoj potrebi;

vréi kontrolu i prati naplatu potrazivanja;

vréi kontrolu nodenja sluzbene uniforme,

dostavlja izvjetaje, zapisnike i informacije o

izvréenim kontrolama izvt$nom direktoru;

predlaze mjere 1 aktivnost iz djelokruga poslova koje obavlja;

na dnevnom nivou organizuje kontrolu na svim pija¢nim objektima;
kontrola prisutnosti zaposlenih na radnom mjestu;

predlaze mjere za otklanjanje utvrdenth

v

nepravﬂnosti izaduZen je da reaguje na nepravﬂnosti;

ulestvuje u pripremi izrade pravilnika o radu sluzbe interne kontrole;
ovladéeno je lice za prijem 1 postupanje po obavjestenjima o sumnjama
na prevate, odnosno nepravilnosti;

obavlja i druge poslove po nalogu izvrénog

direktora.

VI

Fakultet 1z
oblast
drustvenih ili
tehnickih

nauka

3
godina
radnog
iskustva

Koordinator interne kontrole

koordinira procesom rada u Sluzbi;

ucestvuje u izradi godisnjeg plana interne kontrole;

izvr§ava poslove kontrole unutrainjeg poslovanja Drustva;
izvjestava rukovodioca Sluzbe o rezultatima sprovedene interne
konttole;

organizuje kontrolu na svim pijaénim objektima;

vréi vanrednu kontrolu po ukazanoj potrebi;

vrii kontrolu sprovodenija pijaénog reda;

sprovodi kontrolu prisutnosti na radnom mjestu;

sprovodi kontrolu noSenja sluzbene uniforme

sadinjava izviestaje, zapisnike i informacije o

izvrienim kontrolama i dostavlja th rukovodiocu Sluzbe;

daje preporuke 1 naloge za otklanjanje utvrdenih neprav-i]nosti;
uéestvuje u pripremi izrade pravilnika o radu sluzbe interne kontrole;
obavlja 1 druge poslove po nalogu rukovodioca Sluzbe 1
izvrinog direktora. :

VII1

Fakultet iz
oblasti
drustvenih 1li
tehnickih

nauka

1
godina
tadnog
iskustva

Interni kontrolor

izvréava poslove kontrole unutrasnjeg poslovanja Drustva;
izvjeitava koordinatora interne kontrole i rukovodioca Sluzbe o

VII1

Fakultet iz
oblast

1
godina
radnog

|
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rezultatima sprovedene interne kontrole; drudtvenih ili | iskustva
- na dnevnoj bazi visi kontrolu pija¢nih objekata o tehnickih
broju izdatih prodajnih mjesta za dnevriu prodaju i uporeduje sa nauka
ptijavljenim stanjem za taj dan;
- vtdi kontrolu sprovodenja pijaénog reda
na pijacama 1 o tome izvjestava koordinatora interne kontrole 1
rukovodioca Sluzbe;
- sprovodi kontrolu prisutnosti na radnom mjestu;
- sprovodi kontrolu nosenja sluzbene uniforme
- sadinjava izvjestaje, zapisnike 1 informacije o
izvidenim kontrolama i dostavlja ih koordinatoru interne kontrole 1
rukovodiocu Sluzbe;
- daje preporuke i naloge za otklanjanje utvrdenih nepravilnost;
- obavlja i druge poslove po nalogu koordinatora interne kontrole,
rukovodioca Sluzbe.
Referent kontrole IVl | srednje 6 1
- kontrolife ulaz u upravnu zgradu Drustva, vt identifikaciju stranaka opste i mjeseci
nakon &ega dozvoljava i upuéuje iste prema nadleznim sluzbama; struéno radnog
- obavlja evidenciju dolaska 1 odlaska s posla zaposlenih; obrazovanje iskustva
- vréi obilazak radnog prostora po zavrsetku radnog vremena;
- obavljai druge poslove po nalogu koordinatora interne kontrole,
rukovodioca Sluzbe.
SEKTOR ZA TEHNICKO-OPERATIVNE POSLOVE
SLUZBA ZA PIJACNE POSLOVE
Rukovodilac sluzbe VII1 | Fakultet iz 3 1
- organizuje 1 koordinira procesom rada u Sluzbi; oblast godine
- otganizuje, kontrolife i preduzima odgovarajuce mjere za pravilnu drudtvenih, radnog
dosljednu primjenu Pravilnika o pija¢nom redu, Internog uputstva za tehnickih il iskustva
vage, i drugih akata; rirodnih
- udestvuje u razmatranju zahtjeva korisnika i daje konkretne prijedloge Iraxauka

na rjesavanju istih;
- pratinaplatu potrazivanja zakupnine, predlaze konkretne mjere za
poboljéanje naplate i prati uplate depozita;
- saraduje sa Odjeljenjem za naplatu potrazivanja;

- vodi evidenciju o zakljucenim ugovotima 1 prati popunjenost kapaciteta;

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

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

- saraduje sa drugim sluzbama 1 odjeljenjima u Drustvu;

- saraduje sa veterinarskim, sanitarnim i drugim nadleznim inspekctjama;

- obavljai druge poslove po nalogu pomoénika izvrinog direktora za
tehnicko-operativne poslove iizvrsnog direktora.
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Odjeljenje Velika pijaca »Pobrezje”

(w1
.

Sef VII1 | Fakultetiz |1 1
- otganizuje rad na pijacii vrsi raspored zaposlenth; oblasti godina
- saraduje sa nadleznim sluzbama Drustva; drudtvenih, Fadnog
- prati rad pijaénog objekta; tehnickih 1l iskustva
- predlate mjere za unapsj edenje poslovanja pijacnog objekta; pritodnth
- vodi evidenciju o korisnicima usluga 1 pottaiivanjima; nauka
- saraduje sa Odjeljenjem za naplatu potrazivanja;
_ organizuje, kontroliSe 1 preduzima odgovarajuce mjere za pravilnu 1
dosljednu primjenu Pravilnika o pijaénom redu, Internog uputstva za
vage, i drugih akata;
_ svakodnevno viie predaju dnevnih pazara uz specifikaciju o predatim
apoenima sa pratecom dokumentacijom propisanu zakonom,;
- postupa po nalozima veterinarske, sanitarne i druge inspekcije;
- prati propise utvidene Zakonom o o bezbjednosti hrane i
podzakonskim aktima,
- obavlja idruge poslove po nalogu rukovodioca Shizbe i pomoénika
izvrinog direktora za tehnicko-operativne poslove.
Poslovoda IV1 | stednje 1 2
_ obavezan je da poslove radnog mjesta obavlja u skladu sa Pravilnikom o opste 1 godina
pijacnom redu; struéno @dnog
_ kontrolide i preduzima odgovarajuce mjere za pravilnu i doslj ednu obrazovanje iskustva

ptimjenu Pravilnika o pijaénom redu, Internim uputstvom za vage, i
drugim aktima;

- vrii naplatu pijacne naknade i svakodnevno vrsi predaju dnevnih
pazara $efu Odjeljenja uz specifikaciju o predatim apoenima sa
prate¢om dokumentacijom propisanom zakonom;

. kontrolife i preduzima mjere za blagovremeno i kvalitetno odrzavanje

higijene na pijact;

- sprovodi i visi poslove odrzavanja reda na pijacama po ukazanoj
potrebi;

_ saraduje sa Odjeljenjem za naplatu potrazivanja;

- postupa po nalozima veterinarske, sanitarne i druge inspekcije;

- dostavlja zahtjeve za zakljuenje i produZenje ugovora sa potrebnom
dokumentacijom (tjeSenja o registraciji, rjeSenja PIB 1iPDVidr)1i

- odgovora za ta¢nost unijetih podataka, u slu¢aju neposredne pogodbe;

- preuzima ugovore, stara se O blagovremenom prosl] edivanju ugovora

korisnicitna radi potpisivanja;

- dostavlja potpisane ugovote O zakupu Shuzbi za ljudske resuzse, pravne 1

opéte poslove;
- dostavlja zakupcima pismena koja se odnose na zakljuCene ugovore
- istara se o njthovom blagovtemenom urucenju;
- preuzima i dostavlja opomene i mjesecne fakture korisnicima usluga

i odgovoran je za njihovo potpisivanje od strane korisnika i duzan ih je

vratiti Sluzbi finansija 1 racunovodstva;
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Pravilnik o unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta

kontrolise i preduzima radnje u cilju pravilnog kori¢enja i odrzavanja
objekata pijaénog prostora i vodi odgovarajucu evidenciju;

obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca Sluzbe i Sefa
Odjeljenja

Referent odrZavanja reda na pijacama

preduzima mjere na uspostavljanju 1 odrzavanju pijacnog reda, u svemu
prema Pravilniku o pijaénom redu, Internim uputstvom za vage, i
drugim aktima;

vrdi raspored kotisnika shodno mjestu, koje koriste na osnovu
prethodno zakljuenih ugovora;

dostavlja zakupcima pismena koja se odnose na zakljuCene ugovore

i stara se o njthovom blagovremenom urucenju;

preuzima i dostavlja opomene i mjesecne fakture korisnicima usluga

1 odgovoran je za njihovo potpisivanje od strane korisnika;

vrii kontrolu kvaliteta robe koja se prometuje na pijacnom objektu

u skladu sa propisima koje nalaze inspekcija;

u sluéaju odsustva poslovode, po nalogu Sefa Odjeljenja ili rukovodioca
Sluzbe vrsi naplatu pijacne naknade;

obavlja i druge poslove po nalogu poslovode, $efa Odjeljenja 1
rukovodioca Sluzbe.

1

srednje
opste 1
struéno
obrazovanje

6 6
mjesecl
radnog

iskustva

Odjeljenje mjeSovite robe “PobreZje”

Sef

organizuje rad na pijaci i vrsi raspored zaposlenih;

saraduje sa nadleznim sluzbama Drudtva;

prati rad pijacnog objekta;

predlaze mjere za unaprjedenje poslovanja pijacnog objekta;

vodi evidenciju o kotisnicima usluga i potrazivanjima;

organizuje, kontrolie i preduzima odgovarajuce mjere za pravilnu 1
dosljednu primjenu Pravilnika o pijaénom redu i drugih akata Drustva;
postupa po nalozima inspekeije;

po zahtjevu dostavlja informaciju o slobodnim kapacitetima na
pijacnom objektu;

obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca Sluzbe i pomoénika

izviSnog direktora za tehnicko-operativne poslove.

VII1

Fakultet iz
oblastd
drustvenih,
tehnickih i
prirodnih

nauka

1 1
godina
radnog
1skustva
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Poslovoda

obavezan je da poslove radnog mjesta obavlja u skladu sa Pravilnikom o
pija¢nom redu;

kontrolie i preduzima odgovarajuée mjere za pravilnu i dosljednu
primjenu Pravilnika o pija¢nom redu i drugth akata;

kontroli$e i preduzima mjere za blagovremeno i kvalitetno odrzavanje
higijene na pijaci;

sprovodi 1 veii poslove odrzavanja reda na pijacama po ukazanoj
potrebi;

postupa po nalozima inspekcija;

dostavlja zahtjeve za zakljucenje i produZenje ugovora sa potrebnom
dokumentacijom (fje$enja o registraciji, fjesenja PIB 1 PDV i dr) 1
odgovora za ta¢nost unijetih podataka, u slucaju neposredne pogodbe;
preuzima ugovore, stara se 0 blagovremenom prosljedivanju ugovora
korisnicima radi potpisivanja,

dostavlja potpisane ugovore o zakupu SluZbi za ljudske resurse, pravne §
opste poslove;

dostavlja zakupcima pismena koja se odnose na zakljuCene ugovore

i stara se o njthovom blagovremenom urucenju;

preuzima i dostavlja opomene i mjesecne fakture korisnicima usluga

i odgovoran je za njihovo potpisivanje od strane korisnika 1 duzan ih je
vratiti SluZbi finansija 1 racunovodstva;

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

obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca Sluzbe i Sefa

Odjeljenja

1

srednje
opste i
struéno
obrazovanje

1 2
godine
radnog
iskustva

Referent odrZavanja reda na pijacama

preduzima mjere na uspostavljanju 1 odrzavanju pijatnog reda, u svemu
prema Pravilniku o pijaénom redu, i drugim aktima;

viii raspored korisnika shodno mjestu, koje koriste na osnovu
prethodno zakljucenih ugovora;

dostavlja zakupcima pismena koja se odnose na zakljuCene ugovore

i stara se o njihovom blagovremenom urucenju;

preuzima i dostavlja opomene i mjesecne fakture korisnicima usluga
i odgovoran je za njthovo potpisivanje od strane korisnika;

kontrolife i preduzima radnje u cilju pravilnog koriséenja i odrzavanja
objekata pija¢nog prostora,

obavlja i druge poslove po nalogu poslovode, sefa Odjeljenja 1
rukovodioca Sluzbe.

srednje
opste i
strucno
obrazovanje

6 4
mjeseci
radnog

iskustva

QOdjeljenje zelena pijaca “Bazar”

organizuje rad na pijaci i vréi raspored zaposlenth;

saraduje sa nadleznim sluzbama Drustva;

prati rad pijacnog objekta;

predlaZe mjere za unaprjedenje poslovanja pijacnog objekta;

VII1

Fakultet iz
oblasti
drustventh,
tehnickih ili
pdrodnih

godina
radnog
1skustva
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vodi evidenciju o korisnicima usluga 1 potrazivanjima;

saraduje sa Odjeljenjem za naplatu potrazivanja;

organizuje, kontrolise i preduzima odgovarajule mjere za pravilnu i
dosljednu primjenu Pravilnika o pijacnom redu, Internog uputstva za
vage, i drugih akata;

svakodnevno vise 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 i druge poslove po nalogu rukovodioca Sluzbe i pomoénika
izveinog direktora za tehnicko-operativne poslove.

nauka

Poslovoda

obavezan je da poslove radnog mjesta obavlja u skladu sa Pravilnikom o
pijacnom redu;

kontrolide i preduzima odgovarajuée mjere za pravilnu i dosljednu
ptimjenu Pravilnika o pija¢nom tedu, Internim uputstvom za vage, i
drugim aktima;

vrdi naplatu pijaéne naknade i svakodnevno visi predaju dnevnih pazarg
Sefu Odjeljenja uz specifikaciju o predatim apoenima sa prate¢om
dokumentacijom propisanom zakonom;

kontroliSe i preduzima mjere za blagovtemeno i kvalitetno odrzavanje
higijene na pijacs;

sprovodi i vsi poslove odrZavanja reda na pijacama po ukazanoj
potrebi;

saraduje sa Odjeljenjem za naplatu potrazivanja;

postupa po nalozima veterinarske, sanitarne 1 druge inspekcije;
dostavlja zahtjeve za zakljuCenje i produzenje ugovora sa potrebnom
dokumentacijom (fjeSenja o registraciji, rjeSenja PIBi PDV 1dr) i
odgovora za ta¢nost unijetih podataka, u shucaju neposredne pogodbe;
preuzima ugovote, stara se o blagovremenom prosljedivanju ugovora
korisnicima radi potpisivanja;

dostavlja potpisane ugovore o zakupu Sluzbi za [judske resurse, pravne {
opste poslove;

dostavlja zakupcima pismena koja se odnose na zakljucene ugovore

i stara se o njthovom blagovremenom urucenju;

preuzima i dostavlja opomene i mjesecne fakture korisnicima usluga

1 odgovoran je za njihovo potpisivanje od strane korisnika i duzan ih je
vratiti Sluzbi finansija 1 racunovodstva;

kontrolide i preduzima radnje u cilju pravilnog koris¢enja 1 odrzavanja
objekata pijacnog prostora i vodi odgovarajucu evidenciju;

obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca Sluzbe i Sefa
Odjeljenja

srednje
opste 1
struéno

obrazovanje

1gdina |1
radnog
iskustva
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Pravilnik o unutra$njoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta

Referent odrzavanja reda na pijacama
preduzima mjere na uspostavljanju 1 odrzavanju pija¢nog reda, u svemu opste i
prema Pravilniku o pfjacnom redu, Internim uputstvom za vage, 1 drugit struéno

aktima;

vi$i raspored korisnika shodno mjestu, koje koriste na osnovu

prethodno zakljuéenih ugovora;

dostavlja zakupcima pismena koja se odnose na zakljuene ugovore
i stara se o njihovom blagovremenom urucenju;

preuzima i dostavlja opomene 1 mjesecne fakture korisnicima ushuga
i odgovoran je za njthovo potpisivanje od strane korisnika;

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

u shadaju odsustva poslovode, po nalogu fefa Odjeljenja ili rukovodioca

Slube v naplatu pija¢ne naknade;

obavlja i druge poslove po nalogu poslovode, Sefa Odjeljenja 1

rukovodioca Sluzbe.

IV1 | srednje 6 3 W
mjeseci
radnog

.| 1skustva
obrazovanje

Odjeljenje Trinica “Forum”

Sef

organizuje rad na pijaci 1 vrdi raspored zaposlenih; oblasti
saraduje sa nadleznim sluzbama Drustva; drudtvenih,

prati rad pijacnog objekta;

predlaze mjere za unaprjedenje poslovanja pijacnog objekta; pritodnih
vodi evidenciju o korisnicima usluga 1 potrazivanjima; nauka
saraduje sa Odjeljenjem za naplatu potrazivanja;

organizuje, kontrolise 1 preduzima odgovarajuce mjere 22 pravilnu i

dosljednu primjenu Pravilnika o pija¢nom redu, Internog uputstva za

vage, i drugih akata;

svakodnevno vise predaju dnevnih pazara uz specifikaciju o predatim
apoenima sa prateom dokumentacijom propisanu zakonom,;
postupa po nalozima veterinarske, sanitarne i druge inspekcije;

prati propise utvtdene Zakonom 0 0 bezbjednosti hrane i

podzakonskim aktima,

obavlja 1druge poslove po nalogu rukovodioca Sluzbe i pomocnika

izvrénog direktora za tehnicko-operativne poslove.

VII1 | Fakultet iz 1 1
godina
radnog

tehnidkih i | Skusta

Poslovoda
obavezan je da poslove radnog mjesta obavlja u skladu sa Pravilnikom o opste 1 godina

pijacnom redu;

ko‘ntFohse i pn_edgzmna osigf)vara]uce mjere 22 pravilnu 1 dosljednu . obrazovanje
primjenu Pravilnika o pijanom redu, Internim uputstvom za vage, 1

drugim aktima;

vréi naplatu pija¢ne naknade i svakodnevno vrsi predaju dnevnih pazara
Sefu Odjeljenja uz specifikaciju o predatim apoenima sa prateCom
dokumentacijom propisanom zakonom;

IVl | srednje 1 1

radnog
1skustva

struéno
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kontroliSe 1 preduzima mjere za blagovremeno 1 kvalitetno odrzavanje
higijene na pijaci;

sprovodi i vi poslove odrfavanja reda na pijacama po ukazanoj
potrebi;

saraduje sa Odjeljenjem za naplatu potrazivanja;

postupa po nalozima veterinarske, sanitarne i druge inspekcije;
dostavlja zahtjeve za zakljucenje i produZenje ugovora sa potrebnom
dokumentacijom (fjesenja o registraciji, fjeSenja PIB 1 PDV i dr) i
odgovora za taénost unijetih podataka, u slucaju nepostedne pogodbe;
preuzima ugovore, stara se o blagovremenom prosljedivanju ugovora
korisnicima radi potpisivanja;

dostavlja potpisane ugovore o zakupu Sluzbi za ljudske resurse, pravne i
opste poslove;

dostavlja zakupcima pismena koja se odnose na zakljuCene ugovore

i stata se o njthovom blagovremenom urucenju;

preuzima i dostavlja opomene 1 mijeseéne fakture korisnicima usluga

i odgovoran je za njihovo potpisivanje od strane korisnika 1 duzan ih je
vratiti SluZbi finansija 1 racunovodstva;

kontrolide i preduzima radnje u cilju pravilnog koriscenja 1 odrzavanja
objekata pija¢nog prostora i vodi odgovaraju¢u evidenciju;

obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca Sluzbe i Sefa

Odjeljenja

Referent odrZavanja reda na pijacama

preduzima mjere na uspostavljanju i odrzavanju pij acnog reda, u svemu
prema Pravilniku o pija¢nom redu, Internim uputstvom za vage, i drugit
aktima;

vréi raspored korsnika shodno mjestu, koje koriste na osnovu
ptethodno zakljucenth ugovora;

dostavlja zakupcima pismena koja se odnose na zakljuCene ugovore
i stara se o njthovom blagovtemenom urucenju;

preuzima i dostavlja opomene i mjesecne fakture korisnicima usluga
i odgovoran je za njthovo potpisivanje od strane korsnika,

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

u sluéaju odsustva poslovode, po nalogu $efa Odjeljenja ili rukovodioca
Shuzbe vrsi naplatu pijacne naknade;

obavlja i druge poslove po nalogu poslovode, Sefa Odjeljenja 1
rukovodioca Sluzbe.

1

srednje
opste 1
stru¢no
obrazovanje

6 2
mjesect
radnog

iskustva

Odjeljenje Kamionska pijaca
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kontrolide i preduzima odgovarajuée mjere za pravilnu i1 dosljednu
primjenu Pravilnika o pija¢nom redu, Internim uputstvom za vage, 1
drugim aktima;

vi$i naplatu pijaéne naknade i svakodnevno vrsi predaju dnevnih pazars
Sefu Odjeljenja uz specifikaciju o predatim apoenima sa prateom
dokumentacijom propisanom zakonom;

kontrolide i preduzima mjete za blagovremeno i kvalitetno odrZavanje
higijene na pijacy

sprovodi i vi§i poslove odrzavanja reda na pijacama po ukazanoj
potrebi;

saraduje sa Odjeljenjem za naplatu potrazivanja;

postupa po nalozima veterinarske, sanitarne i druge inspekcije;
dostavlja zahtjeve za zakljucenje i produZenje ugovora sa potrebnom
dokumentacijom (rjeenja o registraciji, fjeSenja PIBiPDV idr) 1
odgovora za tacnost unijetih podataka, u sluc¢aju neposredne pogodbe;
preuzima ugovore, stara se o blagovremenom prosljedivanju ugovora
kotisnicima radi potpisivanja;

dostavlja potpisane ugovore o zakupu Sluzbi za ljudske resurse, pravne i
opste poslove;

dostavlja zakupcima pismena koja se odnose na zakljuCene ugovore

1 stara se o njthovom blagovremenom urucenju;

preuzima i dostavlja opomene i mjesecne fakture korisnicima usluga

i odgovoran je za njthovo potpisivanje od strane korisnika i duzan ih je
vratiti Shuzbi finansija i raCunovodstva;

kontroliSe i preduzima radnje u cilju pravilnog koriS¢enja i odrzavanja

objekata pijaénog prostora i vodi odgovarajuéu evidenciju;

obrazovanje

Sef VII1 | Fakultetiz |1 1
- otganizuje rad na pijaci i visi raspored zaposlenih; oblasti godina
- saraduje sa nadleZznim sluzbama Drustva; drustvenih, Fadnog
- prati rad pijacnog objekta; tehnickih 1li iskustva
- predlaze mjere za unaprjedenje poslovanja pijacnog objekta; prirodnih
- vodi evidenciju o korisnicima usluga 1 potrazivanjima; nauka
- saraduje sa Odjeljenjem za naplatu potrazivanja;
- organizuje, kontroliSe 1 preduzima odgovarajuée mijere za pravilnu i
dosljednu primjenu Pravilnika o pijacnom redu, 1 drugih akata;
- svakodnevno vrie 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 i
podzakonskim aktima,
- obavlja idruge poslove po nalogu rukovodioca Sluzbe 1 pomo¢énika
izvrinog direktora za tehnicko-operativne poslove.
Poslovoda IV1 | stednje 1 1
- obavezan je da poslove radnog mjesta obavlja u skladu sa Pravilnikom o opste 1 godina
pijacnom redu; struéno radnog

iskustva
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- obavlja idruge poslove po nalogu rukovodioca Sluzbe 1 Sefa
Odjeljenja

Struéni saradnik za poslove sa poljoprivtednim proizvodacima

- vodi evidenciju o poljoprivrednim proizvodacima koji su korisnici
usluga Drus$tva na Kamionskoj pijaci;

- kontaktira sa poljoprivrednim proizvodac¢ima, upucuje ih prema
nadleZnim organima, u cilju dobijanja potvrda o statusu
poljoptivrednog proizvodaca;

- prikuplja i analizira podatake o slobodnim kapacitetima na pijact gdje
se vi8i prodaja poljoprivrednih proizvoda;

- ulestvuje u osmisljavanju i pripremanju aktivnosti u cilju promovisanja
proizvoda poljoprivrednih proizvodaca;

- prati proces kompostiranja na pijact;

- obavlja i druge poslove po nalogu sefa Odjeljenja 1 rukovodioca Sluzbe.

VII1

Fakultet iz
oblasti
poljprivrede

1 1
godina
radnog
1skustva

Referent odrZavanja reda na pijacama
- preduzima mjere na uspostavljanju i odrzavanju pijacnog reda, u svemu
prema Pravilniku o pija¢nom redu i drugim aktima;
- vrdi raspored korisnika shodno mjestu, koje koriste na osnovu
prethodno zakljucenih ugovora; -
“Blostavlja zakupcima pismena koja se odnose na zakljuCene ugovore
i stara se o njihovom blagovremenom urucenju;
- preuzima i dostavlja opomene i mjeseéne fakture korisnicima usluga
i odgovoran je za njihovo potpisivanje od strane korisnika;
- vr$i kontrolu kvaliteta robe koja se prometuje na pijacnom objektu
u skladu sa propisima koje nalaze inspekcija;
- u sludaju odsustva poslovode, po nalogu $efa Odjeljenja ili rukovodiocs
Sluzbe vtsi naplatu pijacne naknade;
- obavlja idruge poslove po nalogu poslovode, sefa Odjeljenja 1
rukovodioca Sluzbe.

Iv1

stednje
opste 1
struéno
obrazovanje

6 4
mjesect
radnog

iskustva

Inkasant

- radi prema rasporedu koji dobija od Sefa Odjeljenja;

- naplatuje naknadu za ulaz u pijacni objekat;

- svakodnevno vréi predaju pazara i stara se o urednom izdavanju
fiskalnih raduna;

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

- obavlja idruge poslove po nalogu poslovode, Sefa Odjeljenja 1
rukovodioca Sluzbe.

srednje
opste 1
struéno
obrazovanje

6 8
mjeseci
radnog

iskustva

Odjeljenje Stocna i zelena pijaca

Sef
- organizuje rad na pijaci 1 vri raspored zaposlenih;
- saraduje sa nadleznim sluzbama Drustva;

VII1

Fakultet iz
oblast
drudtvenih,

1 1
godina
radnog
1skustva
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prati rad pijacnog objekta;

dostavlja zahtjeve za zakljucenje i produzenje

ugovora o zakupu sa potrebnom dokumentacijom (fjeSenja o registraciji
rjeSenja PIB i PDV i dr.) 1 odgovora za ta¢nost unijetih podataka, u shaci
nepostedne pogodbe;

preuzima ugovore o zakupu, stara se o blagovremenom prosljedivanju
ugovora zakupcima radi potpisivanja, dostavlja potpisane ugovore o
zakupu Sluzbi za ljudske resurse, pravne 1 opste poslove;

sprovodi 1 visi poslove naplate ireda na pijacama po ukazanoj potrebi;
predlaze mjere za unaprjedenje poslovanja objekta;

vodi evidenciju o korisnicima usluga;

otganizuje, kontrolide i preduzima odgovarajuée mjere za pravilnu i
dosljednu primjenu Pravilnika o pij aénom redu,

organizuje rad Zelene pijace u sklopu Stoéne pijace u skladu sa
rjeSenjem Uprave za bezbjednost, hrane veterinu i fitosanitarne poslove
prati propise utvrdene Zakonom o o bezbjednosti hrane i podzakonskin
aktima, Zakonom o veterini;

vri uvid u uvjerenje o zdravstvenom stanju domace Zivotinje — pasosa;
svakodnevno vi$e predaju dnevnih pazara uz specifikaciju o predatim
apoenima sa prateCom dokumentacijom propisanom zakonomy

obavlja idruge poslove po nalogu rukovodioca Sluzbe i pomocnika
izvrinog direktora za tehnicko-operativne poslove.

tehnickih 1li
prirodnih

nauka

Referent naplate i odrZavanja reda na pijacama

vii raspored korisnika shodno mjestu, koje kotiste na osnovu
prethodno zakljucenih ugovora;

preduzima mjere za dosljednu primjenu Pravilnika o pijjacnom reduy;
v18i naplatu pijacne naknade i svakodnevno

predaje pazare sefu Odjeljenja;

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

stara se o odrzavanju reda u pjjacnom objektu;

u sludaju potrebe procesa rada, moZe biti rasporeden na drugi pijacni
objekat;

obavlja i druge poslove po nalogu 3efa Odjeljenja i rukovodioca Sluzbe.

V1

srednje
opste i
strucno
obrazovanje

6 2
mjeseci
radnog

iskustva

Odjeljenje pijace upotrebljavane i mjesovite robe — Cemovska pijaca

33.

organizuje rad na pijaci 1 vesi raspored zaposlenth u Odjeljenju;
dostavlja zahtjeve za zakljuCenje 1 produzenje

ugovora sa potrebnom dokumentacijom (fjedenja o registraciji, tfjesenja
PIB iPDVidr)iodgovora za taénost unijetih podataka, u slucaju
nepostredne pogodbe;

preuzima ugovore, stara se O

blagovremenom prosljedivanju ugovora korsnicima

radi potpisivanja, dostavlja potpisane ugovore Sluzbi za pravne i opste
poslove;

dostavlja korisnicima pismena koja se odnose na zakljuCene ugovore

i stara se o njthovom blagovremenom urucenju;

VII1

Fakultet 1z
oblasti
drustvenih,
tehnickih ii
prrodnih

nauka

godina
radnog
iskustva
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preuzima i dostavlja mjesecne fakture korisnicima usluga i odgovoran je
njthovo potpisivanje od

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

kontroliSe i preduzima radnje u cilju pravilnog kori$éenja i odrzavanja
objekata pija¢nog prostora i vodi odgovarajuéu evidenciju;

sprovodi 1 vi8i poslove naplate i reda na pijacama

po ukazanoj potrebi;

kontroliSe 1 preduzima odgovarajue mjere za

pravilnu i dosljednu primjenu Pravilnika o pijaénom redu i pijaénih
naknada;

postupa po nalozima veterinarske, sanitarne i

druge mnspekcije;

svakodnevno vrie predaju dnevnih pazara uz specifikaciju o predatim
apoenima sa prate¢om dokumentacijom propisanom zakonom;
obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca Shuzbe i pomoénika
izvrsnog direktora za tehnicko-operativne poslove.

Poslovoda

dostavlja zahtjeve za zakljucenje i produZenje

ugovora sa potrebnom dokumentacijom (tjeSenja o registraciji,
tjeSenja PIB i PDV idr.) i odgovora za taénost unijetih podataka, u
slucaju neposredne pogodbe;

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

dostavlja korisnicima pismena koja se odnose na zakljuéene ugovore i
stara se o njthovom blagovremenom uruéenju;

preuzima i dostavlja mjesecne fakture korisnicima usluga i odgovoran
je za njthovo potpisivanje od strane kodsnika i duZan ih je vratiti
Shazbi

finansija 1 racunovodstva;

preduzima radnje u cilju naplate potraZivanja;

kontrolise i preduzima radnje u cilju pravilnog kori$éenja i odrzavanja
objekata pijacnog prostora i vodi odgovarajuéu evidenciju;

kontrolide i preduzima odgovarajuée mjere za pravilnu i dosljednu
primjenu Pravilnika o pijacnom redu i pija¢nih naknada.

kontrolise 1 preduzima mjere za blagovremeno i kvalitetno odrzavanje
higijene na pijaci;

obavlja 1druge poslove po nalogu Sefa Odjeljenja i rukovodioca
Shazbe.

srednje
opste 1
struéno

obrazovanje

1 1
godina
radnog
iskustva

Referent naplate i odrZavanja reda na pijacama

vrdi raspored zakupaca shodno mjestu, koje koriste na osnovu prethodn
zakljuCenth ugovora;

preduzima mjere za dosljednu primjenu Pravilnika o pijaénom redu;
vsi naplatu pijacne naknade i svakodnevno predaje pazare $efu Odjelje

stara se o urednom zaduzenju i razduZenju blok priznanica;

Ivi

srednje
opste i
strucno

obrazovanje

6 6
mjeseci
radnog

iskustva
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vréi kontrolu kvaliteta robe koja se prometuje u pija¢nom objektu u skla
sa propisima koje nalaze mspekcija;

stara se o odrZzavanju reda u pijacnom objektu;

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

obavlja i druge poslove po nalogu $efa Odjeljenja i rukovodioca Shuzbe.

SLUZBA ZA TEHNICKO ODRZAVANJE OBJEKATA I OPREME

Rukovodilac sluzbe

otganizuje 1 koordinira poslove u Shazbi;

udestvuje u pripremi elemenata za ugovaranje investicione izgradnje
pijacnih objekata;

kontrolide i prati ispravnost rashladnih 1 klima

uredaja;

priprema informacije i izvjestaje, analize i sl. iz djelokruga Sluzbe;
vodi evidenciju o kapacitetima pijacnih objekata i izraduje mape pijacnih
objekata;

vodi evidenciju o utrosku gotiva za agregate;

organizuje poslove tehnickog odrzavanja;

ulestvuje u pripremi mjesecnih, kvartalnih i

godidnjih finansijskih izvjestaja, planova i

programarada i drugth informacija iz poslovanja Drustva;

odgovoran je za Cuvanje i primjenu sredstava

zadtite na radu, stedstava rada, materijala, alata, instrumenata, opreme i
uredaja, materfjalnih

dobara;

obavlja i druge poslove po nalogu pomo¢nika

izvrinog direktora za tehni¢ko-operativne poslove i izvtinog direktora.

VII1

Fakultet iz
oblasti
tehnickih

nauka

godine
radnog
iskustva

Stru¢ni saradnik za poslove odrZavanja objekata i opreme

vt¥i kontrolu i redovno odrZavanje ispravnosti elektro instalacija na
svim objektima (transformatorskih postrojenja, glavaih razvodnih
postrojenja elektricne energije, generatorskih postrojenja,
protivpozatne centrale, liftova, pokretnih traka, senzorskih vrata, rolo
vrata, jedinica za klimatizaciju i ventilaciju, rasvjetu objekata);
odrzava sistem ulazno — izlaznih rampi;

podnosi izvieitaj rukovodiocu Sluzbe o ispravnosti tehnickih sistema;
odgovoran je za Cuvanje i primjenu sredstava zatite na radu, sredstava
rada, materijala, alata, instrumenata, opreme i uredaja 1 drugih
materijalnih dobara;

obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca Sluzbe 1 pomocnika
izvrinog direktora za tehnicko — operativne poslove.

VII1

Fakultet 1z
oblast
elektrtehnike

godina
radnog
iskustva

Elektricar

obavlja elektro i elektroinstalaterske radove na

objektima kojima upravlja Drustvo;

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

duZan je da pravilno primjenjuje tehnicku i HTZ

ITT sk
vl

srednje
stru¢no
obrazovanje
5

stednje

6 2
mijesect
radnog

iskustva
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zaStitu za vrijeme rada;

odgovoran je za Cuvanje i primjenu sredstava

zadtite na radu, stedstava rada, matetijala, alata, insttumenata, opreme,
uredaja i materfjalnih

dobara;

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

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

opste i
strucno
obrazovanje

organizuje 1 odgovoran je za kontrolu ispravnosti namirnica 1 primjenu
HACCP standarda u ugostiteljskim objektima i objektima za pripremu
i posluzivanje hrane;

organizuje 1 odgovoran je za poslove dostave hrane;

predlaze formiranje cijena;

sastavlja jelovnik sa kuvarima;

odgovoran je za cistocu 1 urednost svih prostorija, uredaja, instalacija,
specifi¢nog inventara u kuhinji, pribora za jelo 1 pice, higijenu
sanitarnih uredaja, urednost osoblja;

interveniSe u slucaju reklamacije gosta i preduzima potrebne mjere;
pravi i sprovodi plan prakticne obuke za zaposlene u sluzbi;

upoznaje zaposlene sa njthovim duznostima kao 1 osnovnim propisima

). | Referent operative (bravar — zavariva¢, vodoinstalater, stolar i drugo) | III i | srednje 6 4
- shodno struénoj kvalifikaciji i vjeStinama obavlja bravarsko — IV1 | struéno mjeseci
zavarivatke ili vodoinstalaterske ili druge poslove ; obrazovanje 'radnog
- primjenjuje tehnicku i HTZ za$titu za vrijeme rada; i iskustva
- odgovoran je za Cuvanje i primjenu sredstava zaStite na radu, stedstava dnie
rada, materijala, alata, instrumenata, opreme iuredaja, materijalnih srey ]_
dobara; opste !
- uslucaju potreba procesa rada, moze biti rasporeden na drugo radno strucno
mjesto; obtrazovanje
- obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca Shuzbe i pomocnika
izvrinog direktora za tehnicko-operativne poslove.
0. | Pomoéniradnik Zavr$eno / 2
- obavlja jednostavne manipulativne poslove; 1 OSNoOvVNOo
- odgovoran je za Cuvanje 1 primjenu sredstava rada, opteme, uredaja 1 obrazovanje
materijalnih dobara;
- usluéaju potreba procesa rada, moZe biti rasporeden na drugo radno
mjesto;
- obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca Sluzbe 1 pomocnika
izvrinog direktora za tehnicko-operativne poslove.
SLUZBA ZA POSLOVE UGOSTITELJSTVA
1 Rukovodilac sluzbe VII1 | Fakultet1z 3 1
- organizuje poslove pruZanja ugostiteljskih usluga od strane shuzbe; oblasti godine
- organizuje i vt§i nabavku potrebnih namirnica za ptipremu hrane; drustvenih Fadnog
- planira i trebuje nabavku kuhinjskog pos@ld‘a i potrosnog materijala; nauka iskustva
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o higijeni 1 za$titi na radu;
- kontrolife utro$ak namirnica i druge robe i sastavlja izvjestaj;
- kontroliSe proces pripreme i posluZivanja hrane;
- obavlja i druge poslove po nalogu pomocénika izvrinog direktora za
tehni¢ko — operativne poslove i izvrnog direktora.
. | Kuvar IITili | srednje 1 2
- organizuje, planira i kontrolife sve poslove i radne zadatke u kuhinji, IVl | struéno godina
ukljuéujuéi pripremu i preradu namirnica, odnosno proizvodnju jela; obrazovanje .radnog
- odgovoran je za nivo higijene prilikom pripreme, odnosno it iskustva
proizvodnje jela; srednje
- sastavlja recepturu jela; opste 1
- planira i obezbjeduje optimalne zalthe namirnica; struéno
- distiipere vole i povece 1 obavlja prethodnu preradu za potrebe obtrazovanje,
kuhinje; steCena
- odrZava red i higijenu u radnim ptostorijama 1 komorama; zvanja:
- odrava higijenu uredaja i sredstava rada u prostorijama za preradu kuvar ili
namirnica; tehnidar
- vodi evidenciju o koli¢ini otpada prilikom obrade namirnica; kulinarstva
- brine o izgledu i kvalitetu jela koja se pripremaju; ili gastronom
- usvom radu du¥an je da se pridrzava propisa i standarda koji vaze za
obavljanje kulinarske dj elatnosti;
- obavezan je da uradi sanitarni pregled 1 posjeduje sanitarnu knjizicu, u
skladu sa zakonom,;
- obavljai druge poslove po nalogu rukovodioca Sluzbe i pomoénika
izvrinog direktora za tehnicko — operativne poslove.
3. | Pomoc¢ni kuvar i setver [T il | srednje 6 4
- Jstiipere vole i povrée i obavlja prethodnu preradu za potrebe IV1 | struéno mjeseci
kuhinje; obtazovanje .tadnog
- odrzava red i higijenu u svojim radnim prostorijama 1 komorama; ili iskustva
- stiiodrzava u higijenskom stanju uredaje i sredstva rada u prostoriji srednje
za preradu namirnica; opste 1
- obavlja poslove posluZivanja i serviranja hrane u objektu; stru¢no
- pakuje i ptiprema obroke za dostavljanje; obrazovanje
- stara se o higijeni i uklanjanju otpada iz prostorije za posluzivanje
hrane (stolova);
- obavezan je da uradi sanitarni pregled 1 posjeduje sanitarnu knjizicu, u
skladu sa zakonom;
- obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca Sluzbe i pomocnika
izvrinog direktora za tehnicko — operativne poslove.
14. | Vozal — dostavljal IIili | srednje 6 4
- vr§ dostavu pripremljenih obroka, paketa i drugih stvari, sluzbenim IV1 | struéno mjeseci
vozilom, na naznadenu adresu; obrazovanje Fadnog
- sadinjava izvje$taj o dostavljenim obrocima, paketima i drugim ili iskustva
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komunicira sa kolegama, klijentima, policijom i

drugim segmentima bezbjednosti u skladu sa

pravilima poslovne komunikacije,

odgovoran je za Cuvanje i ptimjenu sredstava

zastite na radu, sredstava rada, materijala, alata, instrumenata, opreme 1
uredaja, materijalnih dobara;

stvarima, 1 dostavlja ga rukovodiocu Sluzbe; srednje
- upravlja motornim vozilom na nacin kojim se obezbjeduje sigurnost i opste 1 polo%eg
ispravnost vozila; struéno YO?aCkl
- vodi evidenciju o utrosku goriva, maziva i predenoj kilometrazi; obrazovanje 1811;),1}
- vodi racuna da je vozilo tehnicki ispravno i spremno za rad; i;at.
- vodi racuna o isteku registracije zaduzenog sluZbenog vozila;
- odgovoran je za Cuvanje sredstava rada, opreme, uredaja i materijalnih
dobara;
- obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca Shuzbe i pomoénika
1zvi$nog direktora za tehnic¢ko — operativne poslove.
SLUZBA POSLOVA OB EZBJEDENJA
Rukovodilac Sluzbe VII1 | Fakultet iz 3 1
- organizuje i rukovodi poslovima zastite lica, oblasti godine
imovine i dobara Dru$tva u skladu sa Zakonom o zaititi lica i imovine; dru$tvenih {li | fadnog
- koordinira rad zaposlenih i visi raspored tehnidkih iskustva
zaposlenih iz Sluzbe po pijaénim objektima; nauka
- vodi propisane evidencije za rad zaposlenih u
Sluzbi;
- vodi evidenciju o o dnevnom i noénom radu;
- odgovoran je za zaStitu postupaka i mjera za
zastitu licnih podataka sistema video nadzora u Drutvy;
- obavljaidruge poslove po nalogu pomoénika izvrinog direktora za
tehnicko-operativne poslove i izvrinog direktora.
ZaStitar imovine IITili | srednje 6 15
- fizicki ¢uva i obezbjeduje imovinu Drustva u IVl | struéno mjeseci
skladu sa Zakonom o zadtiti lica 1 imovine i vr$i moritoring objekata obrazovanje ;adnog
Drustva; i iskustva
- ured.no V?di knpgu zaétit.zm (dnevvni.k izvjeétaia) stednje y
u koju evidentira dogadaje od znadaja za Drustvo, . . dozvola
- uvrijeme obavljanja duZnosti, vt§i poslove °p st:a 1 za
otvaranja (otkljucavanja), zatvaranja pijaénih objekata; strucno visenje
- uslucaju $tete primjenjuje mjere hitne intervencije; obrazovanje | poslova
- vrsi primopredaju smjene putem knjige uz potpis zastite u
1 opis svih promjena u toku trajanja smjene; skladu
- preduzima odgovarajuce mjere u slucaju sa
elementarnih nepogoda i u vanrednim situacijama, Zakono
- vrdi poslove obezbjedenja mjesta kriviénog djela mo
ili prekrsaja u skladu s zakonom, zastut
- izvrdava poslove i radne zadatke na vrijeme, lica i
u skladu s vazecim pravilima struke, imovine
tva
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- usludaju potreba procesa rada, moze biti rasporeden na drugo radno
mjesto;
- obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca Shuzbe i pomocnika
izveinog direktora za tehni¢ko-operativne poslove.
Cuvat I-1 | ZavrSeno 6 1
- vodi knjigu evidencije, unosi promjene nastale u viijeme obavljanja osnovno mjeseci
duznosti 1 obavlja primopredaju smjene putem knjige uz potpis 1 opis obrazovanje Fadnog
svih promjena nastalih u toku trajanja smjene; iskustva
- odgovoran je za Cuvanje i primjenu sredstava dozvola
zaStite na radu, sredstava rada, matetijala, alata, instrumenata, opreme i za
uredaja, materjalnih dobara; ' viSenje
~ usluéaju potreba procesa rada, moze biti rasporeden na drugo radno poslova
mjesto; zatite u
- obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca skladu
Sluzbe i pomoénika izvrsnog direktora za tehnicko-operativne poslove sa
Zakono
mo
zaStiti
lica 1
imovine
SLUZBA ZA ODRZAVANJE HIGIJENE
Rukovodilac Sluzbe za odrZavanje higijene VII1 | Fakultet iz 3 1
- organizuje poslo'xre i prati rad zaposlenih u Sluzbi; oblasti godine
- ptedlaZe i prati mjere za implementaciju HACCP standarda u Drustvu; drudtvenih ili radnog
- ulestvuje u izradi dokumentacije u cilju povecanja konkurentnosti tehnickih iskustva
poslovanja nauka
- saraduje sa nadleznim institucijama u vezi sa primjenom Zakona o
bezbjednosti hrane;
- blagovremeno dostavlja zahtjeve za sprovodenje mjera dezinsekcije 1
deratizacije pijacnih objekata, vodeci racuna da se ne ugrozi zdravlje
Jjudi i bezbjednost objekta;
- podnosi zahtjev za nabavku pribora i sredstava za odrzavanje higijene;
- odgovoran je za odrzavanje higijene na svim pijacnim objektima;
_ organizuje raspored zaposlenih na odrZavanju higijene na svim pijaénim
objektima;
- vodi evidenciju o bolovanju, godisnjem odmoru, prekovremenim
satima za zaposlene;
- obavljaidruge poslove po nalogu pomoénika izvrinog direktora za
tehni¢ko-operativne poslove izvrinog direktora.
Poslovoda odrzavanja higijene IVl | srednje 1 1
- kontroliSe i preduzima mjere za blagovremeno 1 kvalitetno odrzavanje opéte i godina
higijene na pijaci, a prije svega svakodnevno ¢iSCenje 1 pranje pijaca; strudno radnog
- stara se o potrebnim sredstvima za odr¥avanje higijene kao 1 o njihovory obrazovanje iskustva
pravilnom koriséenju;
- daje prijedloge za poboljsanje kvaliteta &istoce na pijacama, svakodnevn
obilazedi pijacne objekte;
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preduzima mjere za odrzavanje higijene na pija¢nim 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 1 vodi evidenciju o potrosnji sredstava higijene;

obavlja 1 druge poslove po nalogu rukovodioca Sluzbe 1 pomoénika
izve$nog direktora za tehnicko-operativiie poslove.

Radnik na odrZavanju higijene

Odrzava higijenu na pijacnim objektima;

rukuje sa masinama za Ciséenje;

stara se o dobyjenim sredstvima za za rad 1

njithovoj pravilnoj primjen;

odgovoran je za ¢uvanje 1 primjenu sredstava

zadtite na radu, sredstava rada, matetijalai, alata instrumenata, opreine,
uredaja i materijalnih

dobara.

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

obavlja 1 druge poslove po nalogu poslovode odrzavanja higijene i
rukovodioca Sluzbe.

Zavtrieno
0snovno

obrazovanje

23

Higijenicar

OdrZava higijenu na pija¢nim objektima i poslovnim prostorijama
Drustva;

stara se o dobijenim sredstvima za za rad 1 njihovoj pravilnoj primjeni;
odgovoran je za Cuvanje 1 primjenu stedstava zastite na radu, sredstava
rada, materijala, 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 poslovode odrZavanja higijene i
rukovodioca Sluzbe.

I-1

Zavrieno
0snovNo
obrazovanje

Vozad traktora

visi prevoz otpada sa pijacnih objekata na deponiju;

zaduZen je za redovno odrzavanje i pravilno korséenje vozila;

vodi evidenciju o utrosku goriva,maziva i predenoj kilometraZi;
odgovoran je za ¢uvanje 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 drugi pijacni
objekat;

radi 1druge poslove po nalogu poslovode odrzavanja higijene i
rukovodioca Sluzbe.

zavtseno
osnovno
obrazovanje,
Polozen
vozacki ispit
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SEKTOR ZA EKONOMSKO-PRAVNE POSLOVE

SLUZBA FINANSIJA I RACUNOVODSTVA

. Rukovodilac sluzbe

organizuje, rukovodi i koordinira izvravanje

zadataka iz djelokruga Sluzbe;

ulestvuje u pripremi mjesecnih, kvartalnih i

godisnjih finansijskih izvjestaja, planova i

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

sprovodi odluke Odbora direktora i izvr$nog direktora;
saraduje sa drugim sluzbama Drustva;

obavlja i druge poslove po nalogu pomocnika izvrsnog direktora za
ekonomsko-pravne poslove

11izvtsnog direktora.

VII1

Ekonomski
fakultet

3 1
godine
radnog
1skustva

Odjeljenje raunovodstva

4, Sef radunovodstva-ovlaéeni raunovoda

sastavlja finansijske iskaze Drustva;

ulestvuje u pripremi mjese¢nih, kvartalnih i

godi$njih finansijskih izvjestaja, planova i

programa rada i drugth informacija iz poslovanja Drustva;

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

prati i primjenjuje propise iz oblasti racunovodstva, finansija 1 obracuna
zarada u skladu sa zakonskim propisima,;

prati 1 koordinira rad zaposlenih u Odjeljenju racunovodstva;

obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca Sluzbe, pomoénika
izvrinog direktora za ekonomsko-pravne poslove i izvt$nog direktora

VII1

Ekonomski
fakultet

3 godine |1
radnog
liskustva,
sertifikat
bvlaséenog
racunov.

5. | -

Konter — knjigovoda Glavne knjige

odgovoran je za prijem, kontrolu, ispravnost,
ta¢nost 1 blagovremenost knjizenja
knjigovodstvenih isprava i stavova za knjiZenje, u
skladu sa Zakonom o ra¢unovodstvu,poreskim propisima, profesionalng
regulativi (MRS ,MSFI..)

iinternim pravilima Drustva;

evidentira i kontira poslovne promjene u
programskoj aplikaciji integrisanog
ra¢unovodstveno-informacionog sistema u
Glavnoj knjizi Drustva;

vrsi i obradunava PDV-a na osnovu
dokumentacije (KIF,KKUF) formiranih
evidencijom u integrisanom softeru;

prati ispravnost evidentiranja raunovodstveni

softvera kako automatski unijetih tako i ruéno formiranih

VII1

Fkonomski
fakultet

1 1
godina
radnog
iskustva

Strana 25




t

N ‘A
- “Tr#nice i pijace”d.o.0.Podgorica

R

Pravilnik o unutra¥njoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta

pracenje vec unijetth evidencija od strane drugth korisnika integrisanog
softvera kako u Glavnoj

knjizi tako i u pomocnim evidencijama,

koordinira rad kontera;

daje stavove za naloge zakljucnih knjiZenja;

odgovoran je za blagovremeno i hronolosko

odlaganje ra¢unovodstvenih isprava u skladu sa zakonom i internim
pravilima Drustva;

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

Struéni saradnik za izradu programa i izvjeStaja

priprema, prikuplja i objedinjuje podatke prema veé utvrdjenoj
metodologiji za izradu izvjestaja;

priprema, prikuplja i objedinjuje podatke za izradu nedeljnih, mjesecnih,
kvartalnih i godisnjih finansijskih izvjestaja kao i za program obavljanja
komunalnih djelatnost;

izraduje mjeseéni, kvartalni i godiSnji izvjestaj o realizaciji programa
obavljanja komunalnih djelatnosts;

izraduje program obavljanja komunalnih djelatnosti;

saraduje sa zaposlenima iz drugih organizacionih cjelina u Drustva u
cilju prikupljanja podataka za izradu izvjestaja i programa obavljanja
komunalnih djelatnosti;

prikuplja, priprema, objedinjuje i dostavlja podatke nadleznom organu
za poslove statistike;

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

VII1

Ekonomski
fakultet

godina

Kontet — knjigovoda analitike

odgovoran je za taénu, blagovtemenu, hronolosku evidenciju
ratunovodstvenih isprava i stavova za knjizenje promjena nastalih 1z
finansijskog

poslovanja Drustva u skladu sa kontnim planom,

po mijestu troska i djelatnostima Drustva u Programskoj aplikactji
radunovodstvenog informacionog sistema — u Glavnoj knjizi Drustva;
vrii azurno evidentiranje i pralenje stanja dobavljaca;

evidentira prihode i rashode za potrebe obracuna PDV-a;

vrsi usaglaSavanje knjigovodstvenog stanja obaveza 1 potrazivanja
prilikom izrade finansijskih izvjestaja Drustva;

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

da prat ispravnost evidentiranja racunovodstvenih stavova od strane
drugih korisnika integrisanog softvera kako automatski unijetih tako 1
ruéno formiranih

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

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

Iv1

stednje
opste 1
stru¢no

obrazovanje

1 3
godina
radnog
iskustva

Referent materijalnog knjigovodstva i osnovnih sredstava

evidentira racunovodstvene isptave o prometu i stanju zaltha u svim
magacinima Drutva po strukturi 1 koliCini,prijemnice i trebovan; a,vsi

evidenciju dobavlja¢a,PDV-a po ulaznim fakturama u integrisanom

V1

stednje
opste 1
struéno

1 1
godina
radnog
iskustva
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radunovodstvenom softveru;

stara se o sravnjenju knjigovodstvenog 1

magacinskog stanja ptilikom redovnih i vanrednih popisa imovine
Drustva i vt$i mjeseéno usaglasavanje sa stanjem u Glavnoj knjizi
Drustva sa evidencijom magacionera;

vodi analitiku osnovnih sredstava u vlasnistvu Drutva kao i evidenciju
dobavljaca za osnovna

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

priprema podatke o poktetnoj i nepokretnoj imovini Drustva

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

vrsi obratun amortizacije u ra¢unovodstvene i poreske svthe;

vrsi izradu popisnih lista prilikom redovnih 1 vanrednih popisa Drustva
1za magacin 1 za 0snovna stedstva;

odgovoran je za blagovtemeno i hronolosko odlaganje
ra¢unovodstvenih isprava u skladu sa zakonom i internim pravilima
Drustva;

odgovoran je za taéno, 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;

obavlja i druge poslove po nalogu efa Odjeljenja i rukovodioca Sluzbe.

obrazovanje

9. | Magacioner IIT il | srednje 1 1
- vtdi pdjem i izdavanje materijala i robe 1z IV1 | struéno godina
magacinana osnovu dokumentacije koja je uredno potpisana od strane obrazovanje Fadnog
ovlaéenih lica u skladu sa Internim pravilima Drustva; il iskustva
- blagovremeno predaje obradenu dokumentaciju referentu materfjalnog do:
S . o . . srednje
knjigovodstva kako bi isto moglo biti knjigovodstveno evidentirano . .
i a¥ummo; opste 1
- vrii mjesecno i godiSnje usaglasavanje evidencije prometa i stanja zaliha strucno
svim magacinima sa evidencijom materijalnog knjigovodstva; obrazovanje
- odgovoran je za blagovremeno i hronolosko odlaganje
racunovodstvenih isprava u skladu sa zakonom i internim pravilima
Drustva;
- u sludaju potreba procesa rada, moZe biti rasporeden na drugo radno
mjesto;
- obavlja i druge poslove po nalogu efa Odjeljenja i rukovodioca Sluzbe.
Odjeljenje finansija
50. | Sef odjeljenja VII1 | Ekonomski |2 1
- otganizuje i koordinira poslove i zadatke u Odjeljenju; fakultet godine
- daje potrebna uputstva za rad i stara se za blagovtemeno izvrSavanje Fadnog
iskustva

svih poslova iz djelokruga Odjeljen;ja;
ucestvuje u pripremit podataka za formiranje cjenovnika usluga;
prati, prou¢ava i primjenjuje propise iz oblasti finansijske funkcije
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Odjeljenja, poreske propise, propise za obracun zarada i obracun
poreza 1 doptinosa na zarade;

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

ucestvuje u pripremi mjesecnih, kvartalnih 1 godisnjih finansijskih
1zvjestaja, planova i programa rada i drugih informacija iz poslovanja
Drustva; '

vrsi kontrolu blagajne 1 blagajnicke dokumentacije, prati odnose sa
poslovnim bankama 1 sva placanja preko transakcionth racuna
Drustva;

na osnovu dobijenth podataka od referenta izlaznih faktura kompletira
dokumentaciju za pokretanje postupka prinudne naplate ili podnoSenje
tuzbe i dostavlja ih Sluzbi za normativno-pravne, kadrovske i opste
poslove na dalje postupanje u koordinaciji sa referentima naplate
potrazivanja;

redovno prati evidenciju potrazivanja,primljenih depozita i primljenth
avansa od komitenata u skladu sa ugovorima o uslugama sa zakupcima
1 dostavlja 1zvjestaje o nepotpisanim fakturama,

vodi evidencije statistickih podataka o Drustvu i saraduje sa nadleznim
organima u cilju dostave navedenih podataka;

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

Struéni saradnik za finansijske poslove

- ucestvuje u izradi finansijskih planova, budzZeta i programa
poslovanja drustva, u skladu sa uputstvima i smjernicama Glavnog
grada;

- prati realizaciju finansijskih planova i izraduje analize 1 izvjestaje o
finansijskom poslovanju;

- vrii ekonomsko-finansijske analize, obracune i procjene troskova
komunalnih djelatnosty;

- ucestvuje u izradi periodi¢nih 1 godiSnjih finansijskih izvjestaja, u
skladu sa vazeéim propisima;

- pratl i praimjenjuje propise iz oblasti finansija, racunovodstva,
poreza 1 drugih propisa relevantnih za poslovanje drustva;

- saraduje sa organima Glavnog grada, drzavnim organima,
revizorima, bankama 1 drugim institucijama;

- vrst kontrolu finansijsko-racunovodstvene dokumentacije i
predlaze mjere za unapredenje finansijskog poslovanja;

- daje strucna misljenja i predloge u vezi sa finansijsko-
racunovodstvenim poslovanjem;

- odgovara za tacnost, zakonitost i blagovremenost finansijskih
podataka, analiza 1 izvjeStaja iz svog djelokruga rada;

VII1

Fkonomski
fakultet

2 1
godine
radnog
iskustva
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- odgovara za pravilnu ptimjenu propisa i internih akata drustva u
obavljanju poslova.

- obavlja idruge poslove po nalogu Sefa odjeljenja 1 rukovodioca
Sluzbe.

dokumentacijom u skladu sa Zakonom o racunovodstvu 1 Zakonom
porezu na dodatu viijednost i internim pravilima Drustva;

kompletira evidenciju ulaznih ugovora sa dobavlja¢ima i prati njthovu
realizaciju;

uredno dostavlja kopiju ulaznih faktura Sluzbeniku za javne nabavk
kako bi isti provijetio da li su pojedinacne cijene u skladu sa ponudama
blagovremeno predaje likvidirane fakture Odjeljenju racunovodstva
kako bi bilo azumo;

visi evidenciju racuna u knjizi ulaznih racuna u papirnoj formi,
prilikom likvidiranja ulaznih faktura za usluge

stupa u kontakt sa ovlaséenim licima u Drustvu

koji ovjeravaju fakture na nacin da se moze

utvrditi za Cije potrebe je usluga izvrsenaiu

skladu sa internim uputstvima Drustva;

kompletira izvode sa transakcionih racuna Drustva 1 dostavlja th Sefu
Odjeljenja na dalju kontrolu i radi blagovremenog dostavljanja
Odjeljenju ra¢unovodstva na dalje knjiZenje u skladu sa internim
uputsvima,

redovno dostavlja dokumentaciju za sprovodenje kompenzacija na
osnovu prethodno pripremljene uredne dokumentacije;

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

vr$i pladanje svih obaveza prema tre¢im licima po nalogu izvr$nog
direktora 1 pomoénika direktora, kao 1 sva ostala placanja sa
transakcionih racuna;

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

Vii referent na poslovima pracenja i evidencije izvr§enja VI Fakultet iz 1 1
- preuzima podatake o stanju potrazivanja na svim pijacnim objektima i oblasti godine
podatke o komitentima od nadlezne sluzbe; drustvenih radnog
- uredno i blagovremeno vodi evidenciju o naplatama po predmetima nauka iskustva
izvrinog postupka, stanju duga po osnovu prinudne naplate 1
ugovorima, stanju glavnog duga, troskovima postupka, troskovima
javnog objavljivanja, kamati i dr. u integtisanoj programskoj aplikaciji
sa Sluzbom za pravne 1 opste poslove;
- ptprema dokumentaciju za sprovodenje postupka prinudne naplate
(kartice zakupca, potpisane i ovjerene fakture , IOS-e 1 dr.)
- obavlja i druge poslove po nalogu Sefa Odjeljenja 1 rukovodioca Sluzbe.
Visi referent ulaznih faktura, pla¢anja i likvidator VI Fakultet iz 1 1
- vtdi prijem faktura dobavljaca za sve izviSene nabavke ili ushuge; oblasti godine
- vitsi likvidaciju faktura a §to podrazumjeva kompletiranje faktura sa drustvenih radnog
prateom nauka iskustva
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Referent evidencije gotovinskih usluga i vanbilansnih usluga IV1 | srednje 1 1
- svakodnevno vrsi evidentiranje gotovinskog opste 1 godine
- prometa usluga po fiskalnim dnevnim izvjestajima u integrisanom struéno {cadnog
softveru po vrstama prihoda i obrazovanje iskustva
radnim jedinicama, kao 1 PDV u KIF-u po tom osnovu na osnovu
dokumentacije dobijene
od strane blagajnika Drustva;
- predaje Odjeljenju ra¢unovodstva mjesecne 1
dnevne izvjestaje o predatom novcu po pija¢nim objektima i vrsi
usaglasavanje stanja sa
Odjeljenjem racunovodstva prilikom izrade
mjesecnih PDVprijava kao 1 sravnjenja prilikom
1zrade godiSnjih izvjeStaja;
- vodi evidenciju o hartijama od vrjednosti
(priznanice setije A 1 paragon blokovima) u
papirnoj formi;
- vrst zaduzenje blagajnika priznanicama serije A 1
vodi evidenciju o njthovom razduzenju kao 1 vrsi sravnjenje stanja
hartija od vrijednosti prilikom popisa;
- dostavlja zahtjev o nabavci hartija od vrjednosti
- odgovoran je za tacno, blagovremeno 1 hronolosko evidentiranje svih
promjena u programskoj informacionoj aplikaciji na osnovu
dokumentacije;
- uslucaju potreba procesa rada, moze biti rasporeden na drugo radno
mjesto;
- -po nalogu Sefa Odeljenja radi i druge poslove u slucaju potrebe u
Odeljenju finansija
- obavlja i druge poslove po nalogu $efa Odjeljenja 1 rukovodioca Sluzbe.
Referent obracuna zarada IV1 | srednje 1 2
- vtsi obracun zarada; opste 1 godine
- preuzima uredno ovjerenu dokumentaciju o prisutnosti zaposlenih na ra stru¢no radnog
radi obracuna zarade zaposlenih, kao i dokaze o privremenoj sprijecenos obrazovanje iskustva
za rad(u programskoj aplikaciji za obracun ievidenciju licnih primanja)
podatke i rjeSenja o ostalim naknadama (produZeni
rad,stimulans,prevoz,plaeno odsustvo,razne
pomodiisl.) 1 vsi obracun istth shodno odredbama Zakona;
- radi mjesecne preglede licnih dohodaka ostvarenth po raznim
osnovama u predvidenim rokovima 1 propisanim obrascima;
- vodi evidenciju o svim obustavama zaposlenih
(krediti, sudsko administrativne zabrane 1 druge obustave);
- ovjerava formulare kredita za zaposlene u dijelu kreditne sposobnosti;
- daje podatke o licnom dohotku i drugim
primanjima zaposlenih za izradu potvrda;
- vt$i 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
- Drustva (M4 obrasci,obrasct prema Upravi prihoda 1 Ministarstvu
finansija 1 socijalnog staranja,Fondu PIO 1 drugim nadleznim
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mnstitucijama);

odgovoran je za blagovremeno 1 hronolosko odlaganje i ¢uvanje
dokumentacije u skladu sa zakonom 1 internim uputstvima Drustva;

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

obavlja 1 druge poslove po nalogu Sefa Odjeljenja i rukovodioca Sluzbe.

Referent izlaznih faktura

v1di fakturisanje u programskoj aplikaciji usluga u skladu sa Ugovorima
Drustva koje je Drustvo zakljucilo sa korsnicima usluga;

izradene i iskontrolisane fakture dostavlja na dalju proceduru prema
korisnicima,

redovno na mjesecnom nivou kontrolise fakture vradene od strane
poslovodjama da li su potpisane od strane korisnika;

vodi knjigu izlaznih faktura u elektronskoj formi i

v1di evidenciju poreza u skladu sa postojeéim zakonskim propisima;
redovno vrsi analizu prelaznog racuna i

uredno i rasknjizava uplate komitenata;

visi evidenciju u programskoj aplikaciji uplata po izvodima koje se
odnose na zakupce

dnevno dostavlja izvjestaje menadZmentu Drustva

dnevno dostavlja izvjestaje rukovodiocima

pijacnih objekata 1 poslovodjama o stanju duga;

odgovoran je za tacno, blagovtemeno i

hronologko evidentiranje svih promjena u programskoj informacionoj
aplikaciji na osnovu dokumentacije;

redovno kontroliSe vralene potpisane fakture zakupaca i obavjestava
pisanim putem Sefa Odjeljenja o nepotpisanim fakturama;

priprema IOS-e 1 uz dopis $alje Sefovima pijac¢nih objekata i uredno
vodi evidenciju po povratku potpisanih IOS-a u skladu sa internim
uputstvima;

odgovoran je za uredno odlaganje obradene dokumentacije: potpisanih
faktura od strane

korisnika, ugovora, odluka o raskidu, knjiznih odobrenja, storna 1

sve druge druge dokumentacije u skladu sa internim uputstvima;

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

obavlja 1 druge poslove po nalogu sefa Odjeljenja i rukovodioca Sluzbe.

Iv1

srednje
opste 1
strucno

obrazovanje

godine
radnog
iskustva

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- racuna Drustva na

osnovu dokumentacije u skladu sa zakonskim propisima;
svakodnevno preuzima novac od poslovoda 1

uplacuje ga na ziro- racun Drustva u propisanim rokovima ;

V1

srednje
opste 1
struéno
obrazovanje

1 2
godine
radnog
iskustva
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vodi racuna o blagajnickom maksimumu;

svakodnevno sastavlja Dnevnik blagajne i prije uplate pazara dostavlja
sefu Odjeljenja finansija na kontolu i tek nakon ovjere isti uplacuje u
banku 1 dostavlja na dalje evidentiranje;

dokumentaciju cuva u skladu sa internim propisima;

u slu¢aju potreba procesa rada, moze biti rasporeden na drugo radno
myjesto;

obavlja i druge poslove po nalogu Sefa Odjeljenja i rukovodioca Sluzbe

SLUZBA ZA LJUDSKE RESURSE, PRAVNE I OPSTE POSLOVE

Rukovodilac Sluzbe

otganizuje, rukovodi i koordinira proces rada u Sluzbi;

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

opstih akata Drustva;

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

ucestvuje u pripremi mjesecnih, kvartalnih 1 godisnjih finansijskih
izvjestaja, planova i programa rada i drugth informacija iz poslovanja
Drustva;

ucestvuje u izradi cjenovnika usluga;

ucestvuje u pripremi 1 izradi plana integriteta;

preduzima pravne radnje u sudskim i upravnim postupcima;

obavlja 1 druge poslove po nalogu pomocnika 1zvrsnog direktora za
ekonomsko-pravne poslove iizvrsnog direktora.

VII1

Pravni
fakultet

3 1
godine
radnog
iskustva

Sef odjeljenja za pravne, opste poslove i ljudske resurse

organizuje 1 koordinira poslove 1 zadatke u

Odjeljenju,

ucestvuje u izradi prjedloga 1 konacnih tekstova

opstih akata;

prati zakonske propise, a posebno propise iz

oblasti Zakona o radu;

prati i kontroliSe proces izrade ugovora o radu i aneksa ugovora radu;
ucestvuje u izradi plana godiSnjeg odmora;

vodi uptravni postupak 1 donosi rjesenja u skladu

sa Zakonom o upravnom postupku;

prosljeduje zakljucene ugovore o zakupu

Odjeljenju finansija u cilju izdavanja faktura;

preduzima pravne radnje u sudskim 1 upravnim postupcima;
obavlja 1 druge poslove po nalogu rukovodioca

Sluzbe 1 pomo¢nika izvrsnog direktora za

ekonomsko-pravne poslove

VII1

Pravni
fakultet

3 1
godine
radnog
iskustva

Odjeljenje za pravne i opSte poslove

Strucni saradnik za izradu opStih akata

ucestvuje u izradi pojedloga 1 konacnih tekstova
opstih akata;

VII1

Pravni
fakultet

2 1
godine
radnog
iskustva

Strana 32




y

‘ 1
“Trznice i pijace”’d.o.0.Podgorica

’
LY

Pravilnik o unutra8§njoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta

ucestvuje u izradi registra rizika;

postupa po zahtjevu za naknadu $tete po osnovu polise osiguranja od
odgovornosti za Stetu trecih lica;

postupa po prigovorima korsnika pijacnih usluga;

po pottebi preduzima pravne radnje u sudskim i upravnim postupcima;
obavlja i druge poslove po nalogu Sefa Odjeljenja i rukovodioca Sluzbe

Struni saradnik 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 ptiprema mjesecne, periodicne 1
godisnje izvjestaje o okoncanim predmetima i predmetima koji su u
toku;

saraduje sa sudovima, izvrsiteljima 1 drugim nadleznim organima u
postupcima naplate;

prosljeduje zakljuCene ugovore o zakupu Odjeljenju finansija u cilju
izdavanja faktura;

vodi upravni postupak 1 donosi tjesenja u skladu sa Zakonom o
upravnom postupku;

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

VII1

Pravni
fakultet

godine
radnog
iskustva

Struéni saradnik za administraciju informacionog sistema

instaliranje racunarske opreme;

postavljanje lozinki na racunarskim uredajima - administrator;
umtezavanje racunarskih sistema;

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

predlaze nabavku informaticke opreme sa potrebnim konfiguracijama,
licenci,

uocava nedostatke u radu pojedinih mreznih sistema, te predlaze
pobolj$anja 1 promjene;

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

analizira i prati ra¢unarske sisteme po ukazanoj potrebs;

obavlja poslove odrzavanja i administriranja u aplikativnim softverima
u skladu sa struénim znanjima;

obavlja i druge poslove po nalogu Sefa Odjeljenja i rukovodioca
Shazbe.

VIili
VII1

Falkultet iz
oblasti
tehnicko-
tehnoloskih
nauka 1li
prirodno
matematicki

fakultet

1 2
godina
radnog
iskustva

’3.

Referent za administrativno — pravne poslove

unosi u programsku aplikaciju pripremljene

podatke za izradu ugovora na osnovu prethodno obradenih zahtjeva;
unosi u programsku aplikaciju podatke o raskidu i blagovremeno ih
prosljeduje Sluzbi finansija i racunovodstva u cilju evidentiranja

Ivi

srednje
opste i
strucno
obrazovanje

godina
radnog
iskustva
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promjena;

- obavlja i druge poslove kompjuterske obrade
podataka;

- arhivira potrebnu dokumentaciju;

- uslucaju potreba procesa rada, mo¥e biti rasporeden na drugo radno
mjesto;

- obavlja i druge poslove po nalogu sefa Odjeljenja i rukovodioca Sluzbe.

Arhivar

- preuzima ulaznu postu za Drustvo i zavodi je u
glavni djelovodni protokol i interne dostavne
knjige;
- vodi elektronsku arhivu;
- stara se o blagovremenom dostavljanju poste organizacionim cjelinama
Drustvu i za treéa
lica;
- ovjerava dokumentaciju i odgovara za pravilnu upotrebu pecata Drustvd
- odlazZe i arhivira postu;
- odgovoran je za cuvanje pecata;
- uslucaju potreba procesa rada, moZe biti rasporeden na drugo radno
mjesto;
-obavlja 1 druge poslove po nalogu Sefa Odjeljenja i rukovodioca Slusbe.

Vi

srednje
opste 1
struéno
obrazovanje

1
godina
radnog
iskustva

Kurir
- obavlja poslove preuzimanja i otpremanja poste;
- vrsi dostavu sluzbene poste;
- vrii distribuciju poste po organizacionim
cjelinama 1 drugim ustanovama;
- odgovoran je za pravilno rukovanje i
cuvanje dokumenata koje dostavlja-preuzima,
- vidiidruge kurirske poslove;
- obavlja i druge oslove po nalogu efa Odjeljenja i rukovodioca Shuzbe.

1

srednje
opste i
struéno

obrazovanje

6
mjeseci
radnog
1skustva

(oA}
.

Vozad

- vidi prevoz zaposlenih sluzbenim vozilom, za

- potrebe Drudtva;

- upravlja motornim vozilom na nadin kojim se obezbjeduje sigurnost i
Ispravnost vozila;

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

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

- viSi registraciju sluzbenih vozila;

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

- uslucaju potreba procesa rada, mo%e biti rasporeden na drugo radno
mjesto;

- obavlja i druge oslove po nalogu Sefa Odjeljenja i rukovodioca Sluzbe.

Iv1

srednje
opste 1
struéno
obrazovanje

6
mjeseci
radnog
iskustva

polozen
vozacki

ispit ,,B”
kat.

Referent za tehnicke poslove
- obavlja poslove fotokopiranja, slaganja, spajanja i
kori¢enja materijala za potrebe Druitva;

v1

srednje
opste i
struéno

6
mjeseci
radnog
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dostavlja fotokopirani materijal;

stara se O Ispravnosti rada fotokopir aparata;

vodi evidenciju o utrosku materijala za ove namjene;

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

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

obrazovanje

iskustva

Kafe kuvarica

priprema i nosi kafu, tople napitke i

bezalkoholna pi¢a zaposlenim i poslovnim

partnerima;

planira nabavku za pottebe kafe kuhinje;

vodi potrebnu evidenciju o utrodku;

odrzava higijenu u kafe kuhinji;

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

radi idruge poslove po nalogu Sefa Odjeljenja 1 rukovodioca Sluzbe

I

srednje
opste 1
struéno

obrazovanje

mijesect
radnog
iskustva

Odjeljenje za ljudske resurse

Struéni saradnik za ljudske resurse

prati pravne propise iz oblasti radnih odnosa i daje strucna misljenja;
vodi potrebnu evidenciju u bazi podataka iz radnih odnosa;

1zraduje ugovote o radu i anekse ugovora i rjeSenja shodno Zakonu o
raduy;

1zraduje sve viste pojedinaénih akata iz radnih odnosa;

1zraduje izvjestaje kvalifikacione strukture zaposlenih u Drustvu

1 dostavlja ih nadleznim sluzbama i organima Drustva;

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

vodi evidenciju iz oblasti radnih odnosa u programskim aplikacijama;

obavlja 1 druge poslove po nalogu Sefa Odjeljenja 1 rukovodioca Sluzbe.

VII1

Pravni
fakultet

godine
radnog
iskustva

Struéni saradnik za obuke i razvoj ljudskih resursa

analizira potrebe za obukama i razvojem zaposlenih;

planira i realizuje interne i eksterne programe obuka, radionica i
treninga;

saraduje sa internim trenetima i eksternim edukatorima;

priprema planove obuka i potrebnu dokumentaciju;

vodi evidenciju o realizovanim obukama i ucesnicima;

prati 1 evaluira efikasnost programa obuka;

pruza podrsku zaposlenima i menadzmentu u oblasti profesionalnog
razvoja;

prati savremena kretanja u oblasti razvoja ljudskih resursa;

ucestvuje u izradi internih akata, procedura i politika iz oblasti ljudskih

resutrsa;

VII1

Fakultet 1z
oblast
druétvenih
nauka

godine
radnog
iskustva
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podnosi predlog za raskid ugovora zbog neizmirenih potraZivanja
ptema Drustvu,

predlaze pokretanje prinudne naplate;

vodi evidenciju potrazivanja, uplata i dugovanja zakupaca i drugih
korisnika pijacnih usluga;

prati dospjelost potrazivanja i preduzima mjere za blagovremenu i
potpunu naplatu;

priprema, sastavlja i upuuje opomene, obavjestenja i pozive za
1zmirenje dugovanja;

komunicira sa zakupcima i korisnicima usluga radi usaglasavanja stanja
dugovanja;

komunicira sa sefovima pijacnih objekata u vezi sa pribavljanjem
potrebnih podataka 1 informacija u cilju naplate potrazivanja;
priprema dokumentaciju za pokretanje postupaka prinudne naplate, u
saradnji sa Sluzbom finansija i ratunovodstva i u saradnji sa
Odjeljenjem za pravne i opste poslove;

ucestvuje u izradi predloga reprograma dugovanja i praéenju njihove
realizacije;

analizira stanje potrazivanja i izraduje izvjeStaje za potrebe
menadzmenta Drustva;

odgovoran je za tacnost i azurnost evidencija potrazivanja;
odgovoran je za zakonito i blagovremeno sprovodenje mjera naplate;
odgovoran je za Cuvanje poslovne dokumentacije i povjerljivih
podataka;

odgovoran za profesionalnu komunikaciju sa kodsnicima pijaénih

usluga;

- obavlja i druge poslove po nalogu $efa Odjeljenja i rukovodioca Sluzbe
Referent kadrovske evidencije IV1 | stednje 6 2
- vodi evidenciju 1z radnih odnosa, opste 1 mjeseci
- formira i Cuva personalne dosijee; strucno .radnog
- unosi podatke u radnu knjizicu; obrazovanje iskustva
- obavlja sve poslove u vezi sa ptijavljivanjem i odjavljivanjem zaposlenih
kod nadleznih institucija;
- radiizvjestaj kvalifikacione strukture zaposlenih Drutva i dostavlja ih
nadleznim sluzbama i organima Drudtva;
- vodi potrebnu evidenciju u bazi podataka iz radnih odnosa;
- obavlja i druge poslove po nalogu Sefa Odjeljenja i rukovodioca Sluzbe.
Odjeljenje za naplatu potraZzivanja
Stru¢ni saradnik za naplatu potraZivanja VII1 | Fakultet iz 2 2
- preduzima radnje u cilju naplate potrazivanja po osnovu zakupa tezgi, oblasti godine
poslovnih prostora, pija¢nih usluga i drugih usluga koje pruza druitvenih | radnog
Drustvo; nauka iskustva
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obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca Sluzbe

vodi racuna o eksternoj i internoj komunikaciji Drustva (pravilno
koris¢enje memoranduma, loga i sli¢no) o emu informise ostale
sluzbe;
analizira popunjenost kapaciteta na pijaénim objektima;
priprema informacije o investicionim aktivnostima Drustva i dostavlja
th nadleznoj sluzbi za izradu programa i izvjestaja;
dostavlja informacije o promotivaim aktivnostima Drustva i dostavlja
th nadleznoj sluzbi za izradu programa 1 izvjeStaja;
u saradnji sa nadleznom sluzbom Glavnog grada, drugim organima i
organizacijama prati i priprema dokumentaciju za ucestvovanje na
javnim pozivima u projektima finansiranim iz razli¢ith fondova
(drzavnib, lokalne samouprave, regionalne saradnje, EU i drugih
fondova);
prati programe iz oblasti javnog rada i druge sli¢ne programe radi
ucestvovanja na javnim konkursima;
planira, priprema i objavljuje saopstenja i
informacije za javnost iz oblasti poslovanja Drustva;
odrzava redovnu komunikaciju sa §tampanim i elektronskim medijima
k2o 1 sa drugim subjektima;
radi informisanja javnost o aktivnostima Drustva (informacije od
posebnog znacaja za Drustvo i osnivaca saopstava uz prethodnu
komunikaciju sa sluzbom za odnose sa javnosdéu Glavnog grada
Podgorica);
upravlja aktivnostima u oblasti interne i eksterne komunikacije za

pripreme dogadaja, promocija i sl. koje imaju za cil; promociju 1

Referent za naplatu potraZivanja IV1 | srednje 1 1
- preduzima radnje u cilju naplate potraZivanja po osnovu zakupa tezgi, opste i godina
poslovnih prostora, pijaénih usluga i drugih usluga koje pruza strucno Fadnog
Drustvo; obrazovanje iskustva
- evidentira i prati dospjela potrazivanja po osnovu izdath racuna;
- ostvaruje kontakt sa korisnicima radi usaglasavanja stanja dugovanja;
- vodi azurnu evidenciju o naplati potrazivanja;
- saraduje sa Sluzbom finansija i ra¢unovodstva u ctlju prikupljanja
potrebnih podataka;
- udestvuje u pripremi izvjestaja o stanju potrazivanja i realizovanoj
naplati;
- postupa u skladu sa rokovima i internim procedurama;
- obavlja 1 druge poslove po nalogu rukovodioca Sluzbe.
SLUZBA ZA INVESTICIJE I RAZVO]
Rukovodilac Sluzbe - PR VII1 | Fakultet iz 3 1
- organizuje i rukovodi procesom rada u Shuzbi; oblasti godine
- obezbjeduje investiciono tehni¢ku dokumentaciju drudtvenih radnog
1 dozvole potrebne za izgradnju pijacnih objekata; nauka iskustva
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afirmactju pijace 1 pijacne usluge; ,

- saraduje sa drugim sluzbama u cilju izrade i sprovodenja programa
promocije pjjacnih usluga;

- analizira medijske objave;

- ureduje internet prezentaciju Drustva;

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

Strucni saradnik za pripremu razvojnih

projekata

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

- ucestvuje u pripremi dokumentacije za apliciranje po raspisanim
konkursima i programima;

- ucestvuje u obezbjedivanju investiciono tehnicke dokumentacije,
dozvola 1 dr. potrebne za izgradnju pijacnih objekata;

- priprema dokumentaciju za ucestvovanje na
javnim pozivima u projektima finansiranim iz razli¢itth fondova
(drzavnih, lokalne samouprave, regionalne saradnje, EU i drugih
fondova);

- ucestvuje u aktivnostima u oblast interne i
ekstemne komunikacije za pripreme dogadaja,
promocija 1 sl. koje imaju za cilj promociju i
afirmaciju pijace 1 pjjacne usluge;

- ucestvuje u organizovanju svecanost, prijema, promocija i drugih
dogadaja u cilju kreiranja i odrzavanja pozitivne percepcije poslovanja
Drustva u javnosty;

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

- Objavljyje informacije na web stranici Drustva, na osnovu prethodno
dostavljene dokumentacije;

- Vodi racuna o internoj komunikaciji u Drutvu — koriséenje loga,
memotanduma;

- Radi administrativne poslove koji su u vezi sa nadleznosti Sluzbe;

- obavljaidruge poslove po nalogu rukovodioca Sluzbe.

VII1

Fakultet iz
oblasti
drustvenih,
tehnickih 1li
prirodnih
nauka

1
godina
radnog
iskustva

Struni saradnik za marketing

- pracenje djelatnosti Drustva i redovno objavljivanje sadrZaja na
drustvenim mrezama (instagram, facebook, twitter);

- priprema i sprovodenje anketa;

- pracenje novih trendova na drustvenim mrezama u cilju promocije
Drustva;

- razumijevanje i prilagodavanje nacina komunikacije razli¢itim ciljnim
grupama;

- pravi analizu kljjenata 1 auditorijuma;

- ucestvuje u analizi medijskih objava;

- obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca Sluzbe

VII1

Fakultet 1z
oblast
drudtvenih
nauka

godina
radnog
iskustva

Visi referent na poslovima razvoja i promocije
- ucestvuje u aktivnostima u oblasti interne i

VI

Fakultet 1z
oblasti

1
godina
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eksterne komunikacije za pripreme dogadaja, promocija 1 sl. koje drustventh radnog
Imaju za cilj promociju 1 nauka iskustva
afirmaciju pijace i pijacne usluge;

- ucestvuje u organizovanju svecanosti, prijema, promocija

- idrugih dogadaja u cilju kreiranja i odrzavanja pozitivne percepcije
poslovanja
Drustva u javnosti;

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

- ptiptema i sprovodi ankete;

- saraduje sa drugim sluzbama u cilju izrade i sprovodenja programa
promocije pijacnih usluga;

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

- ptiptema plan aktivnosti dogadaja na pijacama koji imaju za cilj
promociju pijaca, proizvoda koji se prodaju na pijacama 1 drugo u
vezi djelatnosd Drustva, na mjese¢nom, kvartalnom i polugodiSnjem
nivou;

- salinjava izvjestaj o realizovanom promotivnom dogadaju;

- ulestvuje u vodenju evidencije medijskih objava i saradnje sa
medijima;

- obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca Sluzbe

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 i veze otganizacionih cjelina unutar Drustva, graficki se
odreduju organizacionom $emom koja ¢ini sastavni dio ovog pravilnika.

Clan 13
Danom stupanja na snagu ovog pravinika prestaje da vazi Pravinik o
unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta broj 335 — 7981/1 od
28.11.2023. godine, na koji je saglasnost dala Gradonacelnica RjeSenjem broj 01
—018/24-1687 od 04.03.2024.godine.
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Clan 14
Ovaj Pravilnik stupa na snagu nakon davanja saglasnosti od strane
Gradonalelnika Glavnog grada i protekom roka od osam dana od dana
objavljivanja na oglasnoj tabli Drustva.

PREDSJEDNIK ODBORA DIREKTORA
Ao Nikola Lalevié

Gradonacelnik Glavnog grada dao je saglasnost na ovaj Pravilnik
Rjesenjem broj od dana 2026. godine
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ObrazloZenje
Pravni osnov za donosenje Pravilnika o unutras$njoj organizaciji i sistematizaciji
radnih mjesta ,,Trznice i pijace“d.o.0. Podgotica, sadrzan 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 unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta uraden je u
skladu sa Zakonom o radu ("Sluzbeni list Crne Gore", br. 074/19, 008/21,
059/21,068/21, 145/21, 077/24, 084 /24, 086/24 122/25, 165/25) 1 Zakonom o
nacionalnom okviru kvalifikacija (“SLlist CG”, br. 080/10, 053/25).

Osnovni razlog za donoSenje novog Pravilnika su uolene potrebe za
unaprjedenjem procesa rada reorganizacijom radnih mjesta, kao i otvaranje novih
radnih mjesta koje je uslovljeno prosirenjem dopunskih djelatnosti Drustva u cilju
obavljanja komercijalnih poslova namijenjenih trziStu, a sve u cilju uvelanja
prihoda za DruStvo. § tim u vezi, ovim Pravilnikom ukinuta su pojedina radna
mjesta, pojedina radna mjesta su sistematizovana unutar drugih organizacionih
jedinica 1 otvorena su nova radna mjesta.

U okviru Kabineta izvr$nog direktora dva radna mjesta — Sef kabineta i sekretar
Drustva su objedinjeni u jedno radno mjesto. Rije¢ je o radnom mjestu posebnog
znacaja, kojim se Zele objediniti poslovi dva radna mjesta u cilju postizanja
operativnog radnog mijesta za oba organa — a sve u cilju ostvativanja dobte
saradnje izmedu izvrinog direktora i Odbora ditektora, odnosno izvrinog
direktora i skupstine Drustva. Sluzba interne kontrole je pojacana za jedno radno

mjesto i to koordinator interne kontrole, kojim se Zeli pojatad kapacitet ove
sluzbe, u cilju pra¢enja utvrdenih procesa rada.

U sektoru za tehnicko — operativne poslove ukinuto je radno mjesto sekretarice,
tako da pomocnici izvr$nog direktora u oba sektora nemaju predvidene
sekretarice. Takode, Sluzba za investicije i razvoj je izmjeStena je iz ovog sektora i
projektovana je u Sektor za ekonomsko — pravne poslove kome pritodno i
pripada. U Sluzbi za pija¢ne poslove sistematizovano je radno mjesto strucni
saradnik za poslove sa poljoprivrednim proizvodacima, koje je radno mjesto
prethodno bio sistematizovano u Sluzbi za investicije i razvoj. U Sluzbi za
tehnicko odrzavanje objekata 1 opreme otvoreno je novo radno mjesto - struéni
saradnik za poslove odrzavanja objekata i opreme, i uvecan je broj izvtéilaca
radnog mjesta referenta operative za 1. U ovom sektoru sistematizovana je nova
shuzba — Sluzba za poslove ugostiteljstva. U ovoj sluzbi sistematizovana su 4
radna mjesta sa ukupno 11 izvrilaca. U Sluzbi poslova obezbjedenja ukinuta su
dva radna mjesta i to operater za monitoring 1 referent za pracenje monitoringa,
sa ukupno 5 izvrsilaca, dok je broj izvrsilaca kod za$titara imovine povecan za 1.
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U Sluzbi za odrZavanje higijene smanjen je broj izvriilaca radnog mjesta
poslovoda higijene, sa 3 izvisioca na predvidenih 1.

U Sektoru za ekonomsko — pravne poslove, u Sluzbi finansija i ra¢unovodstva
ukinuto je radno mjesto samostalni savjetnik za izlazne fakture, otvoreno je novo
radno mjesto — struéni saradnik za finansijske poslove.

U Sluzbi za ljudske resurse, pravne i opSte poslove prethodno je bilo
organizovano jedno odjeljenje. Ovim Pravilnikom se to odjeljenje transformise u
dva i to: Odjeljenje za pravne i opste poslove i Odjeljenje za ljudske tesurse. U
Odjeljenju za ljudske resurse uvode se dva nova radna mijesta i to: strucni
saradnik za ljudske resurse i struéni saradnik za obuke i razvoj ljudskih resursa.
Takode, u ovoj sluzbi formira se novo odjeljenje za naplatu potraZivanja, u okviru
kojeg se objedinjuju svi poslovi naplate potraZivanja, sa ukupno 3 izvrioca, tako
da je Sluzba za ljudske resurse, pravne i opste poslove organizovana u tri
odjeljenja.

U Sluzbi za investicije i razvoj, kod radnog mjesta struéni saradnik za pripremu
razvojnih projekata uvecan je broj izvriilaca za 1, kao i kod radnog mjesta vigi
referent na poslovima razvoja i promocije, dok je radno mijesto saradnik za
druStvene mreZe preimenovano u stru¢ni saradnik za marketing,

Sva mjesta sistematizovana sa VII stepenom strutne spreme, koja su u
predhodnom Pravilniku nosila naziv ,,samostalni savjetnik, preimenovana su u
novi naziv ,,strucni saradnik®.

‘U odnosu na vaZedi Pravilnik kojim je sistematizovano 81 radno mijesto i 170

izvrsilaca, predlozenim pravilnikom poveéava se broj izvrdilaca za 14 na nadn _§Fo“
se sistematizuje 87 radnih mjesta 1 utvrduje potreban broj od 184 izvrellaca,
PredloZenim Pravilnikom predvideno uvecenje ukupnog broja izvréilaca za 14, od
Cega je 11 izvriilaca sistematizovano u novooformlienoj Sluzbi za poslove
ugostiteljstva. Ta sluzba je formirana za potrebe obavljanja nove djelatnosti, a
sredstva za obavljanje poslova ugostiteljstva unaprijed su obezbijedena, i to iz
budzeta Glavnog grada.

S dm u vezi, uveéanje ukupnog fonda zarada nije upitno, odnosno ovo Druitvo
ima obezbijedena sredstva za finansiranje svih zarada shodno predloZenom
Pravilniku.
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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 izvr$ilaca
Sekretar
Napomena: Objedinjeno radno mjesto sa 1
radnim mjestom Sef kabineta
Administrativna sekretarica u Sektoru za
tennicko — operativne poslove 1
Napomena: Ukinuto radno mjesto
Operater za monitoring 1
Napomena: Ukinuto radno mjesto
Refetent za praenje monitoring : 4
Napomena: Ukinuto radno mjesto
Poslovoda higijene za trine centre i pijace 5
Napomena: Smanjen broj izvriilaca
Samostalni savjetnik za izlazne fakture 1
Napomena: Ukinuto radno mjesto

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

Naziv radnog mjesta Broj izvisilaca

Kordinator interne kontrolore

. 1
Napomena: Novo radno mjesto
Strucni saradnik za poslove odrzavanja
objekata i opreme 1
Napomena: Novo tadno mijesto
Referent operative 1
Napomena: Uveéan broj izvrsilaca
Rukovodilac Sluzbe za poslove ugostiteljstva 1
Napomena: Novo radno mjesto
Kuvar 5
Napomena: Novo radno mjesto
Pomocni kuvar i server

. 4
Napomena: Novo radno mjesto ‘
Vozac — dostavljaé 4
Napomena: Novo radno mijesto
Zastitar imovine 1
Napomena: Uveéan broj izvrsilaca
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- Struéni saradnik za finansijske poslove
. 1
Napomena: Novo radno mjesto
Struéni saradnik za ljudske resurse 1

Napomena: Novo radno mjesto

Struéni saradnik za obuke i razvoj judskih
resursa 1
Napomena: Novo radno mjesto
Struéni saradnik za administraciju
informacionog sistema 1
Napomena: Uveéan broj izvrsilaca
Struéni saradnik za naplatu potrazivanja
Napomena: Novo radno mjesto
Referent za naplatu potrazivanja 1
Napomena: Novo radno mjesto
Struéni saradnik za pripremu razvojnih
projekata 1
Napomena: Uveéan broj izvrsilaca
Visi referent na poslovima razvoja i
promocije 1
Napomena: Uveéan broj izvrsilaca
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‘Broj: 01-018/26-1014/1
Podgorica, 17.02.2026. godine

Na osnovu ¢lana 58 stav 1 tacka 14 Zakona o lokalnoj samoupravi (’Sluzbeni list Crne Gore”, br.
2/18, 34/19, 38/20, 50/22, 84/22, 81/25 i 98/25) i &lana 100 stav 1 talka 14 i &lana 102 stav 6 Statuta
Glavnog grada (“Sluzbeni list Crne Gore - opstinski propisi”, broj: 08/19, 20/21, 49/22 i 51/25),

gradonalelnik Glavnog grada Podgorica, donosi:

RJIESENJE

Daje se saglasnost na Pravilnik o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta d.o.o.
Trznice i pijace Podgorica, broj: 335-203/1 od 19.01.2026. godine.

II.  Ovo RjeSenje stupa na snagu danom donoSenja.
ObrazlozZenje

Aktom br. 01-018/26-1014 od 18.02.2026. godine, Sekretarijat za komunalne poslove Glavnog grada
obratio se gradonacelniku Glavnog grada Podgorica zahtjevom za davanje saglasnosti na Pravilnik o
unutra$njoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta d.o.o. TrZnice i pijace Podgorica, broj: 335-203/1 od
19.01.2026. godine. 4

U prilogu akta dostavljeno je misljenje Sekretarijata za komunalne poslove broj: D04-043/26-251 od
17.02.2026. godine, u kome stoji da je dostavljeni tekst u skladu sa propisima i da na isti nema primjedbi.

Clan 58 stav 1 tadka 14 Zakona o lOkﬁh’lO_} samoupravi (“Sluzbeni list Crne Gore”, br. 2/18, 34/19, 38/20,
50/22, 84/22, 81/25 i 98/25) proplsano je da Predsjednik optine daje saglasnost na akt o unutra¥njoj
organizaciji i sistematizaciji organa i sluzbi iz ¢lana 69 ovog zakona i javnih sluZbi.

Clanom 100 stav 1 tadka 14 Statuta Glavnog grada (“Sluzbeni list Crne Gore - op$tinski propisi”, broj:
08/19,20/21, 49/22 1 51/25) propisano je da gradonadelnik daje saglasnost na akte o unutrasnjoj organizaciji
i sistematizaciji organa uprave Glavnog grada, struénih, posebnih i javnih sluzbi, a &lanom 102 stav 6
propisano je da se rjeéen_je donosi za svaki pojedinadni sludaj kada se odluduje o obrazovanju stru¢nih
savjeta i komisija, rjeSava sukob nadleZnosti, daje saglasnost na akta koja donose organi uprave Glavneg,
grada i drugi subjekti koji vr¥e poslove od javnog interesa i u drugim slugajevima u skladu sa zakonom.

Imajuéi u vidu navedeno, odluCeno je kao u dispozitivu ovog rjeSenja.

E{ﬁ?;o Sasa Mujovié
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