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RIJEKA plus d.o.o. SISTEMATIZACIJA OPISIFOSLOVA
Rijeka POSLOVA Izmjena / datum

0/07.04. 2015

ORGANIZACIJSKA Sifra:
JEDINICA Uprava 10-00-00

NAZIV ) Sifra:

POSLOVA Clan uprave - Direktor 10-00-01

OPIS POSLOVA

¢ Predstavlja i zastupa Drustvo, te zaklju€uje ugovore sukladno ovlastima iz Poslovnika o
radu Uprave i Izjave o osnivanju Drustva;

¢ Organizira, koordinira i rukovodi organizacijskim jedinicama i svim poslovima;

e Kontinuirano upravlja i optimira poslovne procese i poslovanje Drustva (troSkovi, prihodi...)

e Donosi poslovnu politiku Drustva i mjere za njeno provodenije;

¢ Poduzima inicijalne radnje za izradu i donoSenje svih planova i programa razvoja Drustva;

¢ Organizira i vodi investicijsku politiku Drustva;

e Organizira izradu i donosi sve akte, odluke i zaklju€ke iz djelokruga poslovanja Drustva;

e Organizira poslovanje drustva i vodenje poslovnih knjiga ;

e Osigurava zakonitost u poslovanju Drustva;

¢ Organizira izviestavanje i informiranje Skupstine Drustva, Nadzornog odbora i radnika
Drustva;

e Obavlja i druge poslove utvrdene Zakonom i Izjavom o osnivanju.

ODGOVORNOST Odgovoran je Nadzornom odboru i Skupstini Drustva

KVALIFIKACIJA

VRSTA KVALIFIKACIJE NAZIV KVALIFIKACIJE

e VSS
¢ Magistar struke
(mag.)

OBRAZOVNA USTANOVA

e Diplomski sveucilisni studij ili specijalisticki diplomski stru¢ni studij

OSTALI UVJETI Eti¢nost
Komunikacijske i prezentacijske vjestine
Dinamicnost, proaktivnost, fleksibilnost i kooperativnost

Osposobljenost za rad na racunalu

RADNO ISKUSTVO

POSLOVI VRIJEME SPREMA
rukovodni 5 godina VSS/mag.
PROVJERA e CV

SPOSOBNOSTI e Dokazi o kvalifikaciji

e Dokazi o radnom iskustvu
e Intervju
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Rijeka POSLOVA Izmjena / datum
0/07.04. 2015
ORGANIZACIJSKA Sifra:
JEDINICA Ured uprave 10-10-00
NAZIV Sifra:
POSLOVA Tajnik 11-00-01

OPIS POSLOVA

¢ Vodi administraciju za potrebe direktora Drustva (dopisi,zapisnici, zaprimanje i slanje poste,
ispunjavanje naloga za sluzbena putovanja);

Stiti ugled Drustvu;

Obracunava sate rada za zaposlene u Uredu uprave;
Vodi brigu o opskrbljivanju Uredu uprave uredskim potrepsStinama;
Obavlja i ostale poslove po nalogu direktora Drustva

Komunicira (pismeno i usmeno) s poslovnim partnerima, javnoscu i zaposlenima u Drustvu;

ODGOVORNOST

Odgovoran je za provodenije i izvr§enje zaduzenja iz opisa posla u
odnosu na materijalnu odgovornost te odgovornost za zakonitost
rada i postupanja. Odgovoran je direktoru Drustva

KVALIFIKACIJA

VRSTA NAZIV
KVALIFIKACIJE KVALIFIKACIJE

VSS bacc.oec./bacc.iur.

Bacc.str.

OBRAZOVNA USTANOVA

Ekonomski fakultet
Pravni fakultet
VeleudiliSte

OSTALI UVJETI

Komunikacijske vjestine
Osposobljenost za rad na racunalu
Poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu

RADNO ISKUSTVO

POSLOVI VRIJEME SPREMA
struéni 3 godine VSS/bacc.
PROVJERA CVv

SPOSOBNOSTI Dokazi o kvalifikaciji

Dokazi o radnom iskustvu

Intervju
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ORGANIZACIJSKA Sifra:
JEDINICA Ured uprave 10-10-00

NAZIV Sifra:
POSLOVA Poslovni tajnik 11-00-02

OPIS POSLOVA

e Priprema i izraduje materijale za sjednice organa upravljanja a sve sukladno pozitivnim
aktima drustva i zakonskoj regulativi;

e Prisustvuje sjednicama Skupstine i Nadzornog odbora Drustva te vodi zapisnike,
evidencije i izvjeS¢a o njihovom radu;

e lzvjeScuje i predlaze direktoru Drustva izmjene i Izjave o osnivanju, temeljem zakonskih

izmjena;

Izraduje protokol izmjene Izjave o osnivanju i ostalih pratec¢ih akata;

Pravovremeno saziva sjednice Skupstine Drustva i Nadzornog odbora Drustva;

Vodi arhivu i evidenciju odluka Nadzornog odbora i SkupStine Drustva;

Proslijeduje odluke Nadzornog odbora i Skupstine Drustva u zakonskim rokovima

¢lanovima Nadzornog odbora i Skupstine Drustva

Proslijeduje odluke Nadzornog odbora i Skupstine Drustva u zakonskim rokovima

organizacijskim jedinicama na postupanje;

Izraduje tjedne izvjestaje o radu i izvjeStaje o provedenim izmjenama lzjave o osnivanju;

Organizira mjesec¢nu isplatu naknade ¢lanovima Nadzornog odbora;

Stiti ugled Drustvu;

Prati stru€nu literaturu i propise iz svog djelokruga rada;

e Obavlja i ostale poslove po nalogu direktora Drustva.

ODGOVORNOST Poslovni tajnik odgovara kao odgovorna osoba za provodenije i
izvrSenje zaduzenja iz opisa poslova a sve sukladno pozitivnim
aktima drustva i zakonskoj regulativi. Poslovni tajnik je odgovorna
osoba u odnosu na sve inspekcijske nadzore, te prekrsajne,
upravne i eventualne druge postupke koje pokrecu i vode drzavna i
pravosudna tijela, a koji na bilo koji nacin proizlaze iz opisa
posla.Poslovni tajnik je odgovorna osoba u odnosu na materijalnu
odgovornost te odgovornost za zakonitost rada i postupanja.
Odgovoran je direktoru Drustva

KVALIFIKACIJA

VRSTA NAZIV
KVALIFIKACIJE KVALIFIKACIJE
VSS Dipl. oecc./ dipl. iur.
Mag. str. Mag.oecc./mag. iur.

OBRAZOVNA USTANOVA

¢ Ekonomski fakultet
e Pravni fakultet

OSTALI UVJETI Eti¢nost
Komunikacijske vjestine
Osposobljenost za rad na racunalu

RADNO ISKUSTVO

POSLOVI VRIJEME SPREMA
struéni 3 godine VSS/mag.
PROVJERA CcVv

SPOSOBNOSTI Dokazi o kvalifikaciji




RIJEKA plus d.o.o.
Rijeka

SISTEMATIZACIJA
POSLOVA

Oznaka dokumenta:
OPISI POSLOVA

Stranica: 7/146

Izmjena / datum
0/07.04. 2015

Dokazi o radnom iskustvu

Intervju




Oznaka dokumenta:

RIJEKA plus d.o.o. SISTEMATIZACIJA DRI PLSLOVA
.. Stranica: 8/146
Rijeka POSLOVA Izmjena / datum
0/07.04. 2015
ORGANIZACIJSKA Sifra:
JEDINICA Ured uprave 10-10-00
NAZIV Sifra:
POSLOVA Savjetnik 11-00-03

OPIS POSLOVA

¢ Predlaze i sudjeluje u izradi planova i programa razvoja te izradi akata DruStva;

e Predlaze i sudjeluje u izradi smjernica poslovne politike Drustva i mjera za njeno provodenje;

¢ Kontinuirano analizira postoje¢u organizaciju Dru$tva i pojedinih organizacijskih jedinica te
predlaze mjere za optimizaciju procesa;

¢ Kontinuirano analizira razinu kvalitete usluga, odnosa s korisnicima i organizacijama koje su
nadleZne za odvijanje djelatnosti te predlaZze mjere za podizanje razine njihove kvalitete;

e Obavlja i druge poslove po nalogu direktora Drustva.

ODGOVORNOST Savjetnik odgovara kao odgovorna osoba za provodenije i izvrSenje
zaduzenja iz opisa poslova a sve sukladno pozitivnim aktima drustva i
zakonskoj regulativi. Savjetnik je odgovorna osoba u odnosu na sve
inspekcijske nadzore, te prekrSajne, upravne i eventualne druge
postupke koje pokrecu i vode drzavna i pravosudna tijela, a koji na bilo
koji nacin proizlaze iz opisa posla.Savjetnik direktora je odgovorna
osoba u odnosu na materijalnu odgovornost te odgovornost za
zakonitost rada i postupanja.

Odgovoran je direktoru Drustva

KVALIFIKACIJA

VRSTA NAZIV
KVALIFIKACIJE KVALIFIKACIJE
e VSS o dip. oec./dipl. pravnik/ dipl.ing.
e Magistar stroj./dipl.ing.prometa
struke (mag.) e mag.oec./mag.iur./mag.ing.mech
/ mag.ing.traff.

OBRAZOVNA USTANOVA

e Ekonomski fakultet
e Pravni fakultet

e  Strojarski fakultet
e Prometni fakultet

OSTALI UVJETI e Eti¢nost

o Kooperativnost

e Komunikacijske vjestine

e Osposobljenost za rad na racunalu
RADNO ISKUSTVO
POSLOVI VRIJEME SPREMA
Strucni 5 godina VSS/mag.
PROVJERA e CV
SPOSOBNOSTI ¢ Dokazi o kvalifikaciji

e Dokazi o radnom iskustvu

e Intervju
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Oznaka dokumenta:
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Rijeka POSLOVA Izmjena / datum

0/07.04. 2015

ORGANIZACIJSKA Sifra:
JEDINICA Sluzba odrzavanja 20-00-00
NAZIV Sifra:
POSLOVA Rukovoditelj Sluzbe odrzavanja 20-00-01

OPIS POSLOVA

Organizira rad, koordinira i rukovodi Sluzbom odrzavanja sukladno pozitivhim
zakonskim i podzakonskim aktima i propisima (Zakon o sigurnosti vozila na cestama,...),
internim politikama, aktima, postupcima (ISO), pravilnicima i odlukama, a sve u skladu s
pravilima struke;

Izraduje izvjestaje i zahtjeve sukladno zakonskim i podzakonskim aktima i propisima i
podnosi ih nadleznim institucijama u propisanim rokovima;

Predlaze i izraduje politike iz podruéja ovlasti i odgovornosti organizacijske jedinice
kojom rukovodi;

Prati i analizira postojec¢u organizaciju Drustva te u skladu s razvojem Drustva predlaze
nova rijeSenja te sudjeluje u promjeni organizacije i sistematizacije poslova;

Sudjeluje u analitiCkoj procjeni radnih mjesta, procesu zaposljavanja, obrazovanja,
ocjenjivanja, motiviranja, napredovanja i prestanka radnog odnosa radnika;

Sudjeluje u izradi prijedloga opc¢ih akata, planova i programa rada i razvoja, te u izradi
prijedloga odluka i zakljuéaka organa Drustva;

Sudjeluje u izradi ugovora o poslovnim odnosima,;

Sudjeluje u organizaciji provodenja mjera zastite i sigurnosti na radu i zastite od pozara;
Potpisuje ulazne racune na likvidacijskom pecatu lijevo, te time potvrduje da je
navedena nabava (robe, radovi i usluge) izvrSene u kvaliteti, kvantiteti i vrijednosti prema
postignutim uvjetima iz ugovornog odnosa,;

Izraduje i dostavlja podloge za izlazne raéune Poslovnim sustavima u realnim rokovima;
Vodi nadzor nad primjenom zakonitosti u djelokrugu rada Sluzbe;

Suraduje s ostalim organizacijskom jedinicama u Drustvu u cilju sSto boljeg
funkcioniranja Sluzbe i Drustva u cjelini;

Upravlja troskovima, prati i optimira troskove iz djelokruga rada organizacijske jedinice;
Prati i implementira struénu literaturu i zakonske propise iz svog djelokruga rada;
Supotpisuje prijedloge odluka direktora Drustva, Zahtjeve za nabavu te internu i
eksternu korespodenciju iz djelokruga rada Sluzbe;

Informira Direktora Drustva iz djelokruga rada Sluzbe u cilju obavljanja poslova Sluzbe
kao i funkcioniranja Drustva u cjelini;

Predlaze mjere direktoru Drustva za unapredenje, racionalizaciju i optimizaciju rada u
djelokrugu rada Sluzbe;

Prati realizaciju ugovora iz djelokruga rada Sluzbe;

Sudjeluje u izradi Plana nabave Drustva iz djelokruga rada Sluzbe;

Upravlja troskovima, prati i optimira troSkove iz djelokruga rada Sluzbe;

Upravlja materijalnim i nematerijalnim resursima iz djelokruga rada Sluzbe;

Sudjeluje u izradi Planova i razvojnih projekata Drustva;

Suraduje s tijelima i organizacijama van Drustva radi kvalitetnijeg obavljanja
preventivnog i korektivhog odrzavanja;

Organizira pravovremeno dostavljanje potrebnih podataka struénim sluzbama u Drustvu;
Prati realizacije ugovora po koli€ini i vrijednosti iz djelokruga rada Sluzbe i po potrebi
pokrece postupak nabave;

Izradivanje lzvjeStaja o radu Sluzbe direktoru Drustva;

Informira direktora Drustva iz djelokruga rada Sluzbe;
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e Obavljai druge poslove po nalogu direktora Drustva.

ODGOVORNOST

Rukovoditelj Sluzbe odrZzavanja odgovara kao odgovorna osoba za
sve segmente rada iz organizacijskog dijela kojim rukovodi te za
provodenije i izvrSenje zaduzenja iz opisa poslova, a sve sukladno
pozitivnim aktima DrusStva i zakonskoj regulativi;

Rukovoditelj Sluzbe odrZzavanja je odgovoran prema direktoru
Drustva unutar organizacijske sheme poslodavca;

Rukovoditelj Sluzbe odrzavanja je odgovorna osoba poslodavca u
odnosu na sve inspekcijske nadzore, te prekrdajne, upravne i
eventualne druge postupke koje pokrecu i vode drzavna i
pravosudna tijela, a koji na bilo koji nacin proizlaze iz djelovanja
organizacijskog dijela kojim rukovodi;

Rukovoditelj Sluzbe odrzavanja je odgovorna osoba poslodavca u
odnosu na materijalnu odgovornost te odgovornost za zakonitost
rada i postupanja;

KVALIFIKACIJA

VRSTA NAZIV

KVALIFIKACIJE KVALIFIKACIJE
VSS dipl.ing.strojarstva
mag.struke mag.ing.mech.

OBRAZOVNA USTANOVA

o Tehnicki fakultet

OSTALI UVJETI e EtiCnost
¢ Dinami¢nost, proaktivnost, fleksibilnost i kooperativnost
o Komunikacijske i prezentacijske vjestine
e Osposobljenost za rad na ra¢unalu.
RADNO ISKUSTVO
POSLOVI VRIJEME SPREMA
Rukovodni 5 godina VSS/mag.
PROVJERA e CV
SPOSOBNOSTI e Dokazi o kvalifikaciji
e Dokazi o radnom iskustvu
e |Intervju
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ORGANIZACIJSKA Sifra:
JEDINICA Sluzba odrzavanja 20-00-10
Grupa tehnicke podrske
Sifra:
Voditelj Grupe tehniCke podrske 20-10-01

POSLOVA

OPIS POSLOVA

Organizira i koordinira rad u Grupi, sukladno pozitivnim zakonskim i pod zakonskim
aktima i propisima (Zakon o sigurnosti vozila na cestama,...), internim politikama,
aktima, postupcima (ISO), pravilnicima i odlukama a sve u skladu s pravilima struke;
Izraduje izvjestaje i zahtjeve sukladno zakonskim i podzakonskim aktima i propisima,
supotpisuje te podnosi Rukovoditelju Sluzbe u propisanim rokovima;

Po nalogu Rukovoditelja sluzbe predlaze i izraduje politike iz podrucja ovlasti i
odgovornosti Grupe, Odjela i Sluzbe;

Sudjeluje u organizaciji provodenja mjera zastite i sigurnosti na radu i zastite od
pozara;

Supotpisuje ulazne racune iz podrucja ovlasti i odgovornosti Grupe, Odjela i Sluzbe,
na likvidacijskom pecatu lijevo te time potvrduje da je navedena nabava (robe, radovi i
usluge) izvrSena u kvaliteti, kvantiteti i vrijednosti prema postignutim uvjetima iz
ugovornih odnosa,;

Predlaze i izraduje tehnicku specifikaciju za nabavu za potrebe Sluzbe koju dostavlja
Rukovoditelju Sluzbe na odobrenje iz podrucja ovlasti i odgovornosti Odjela;
Kontrolira izlazne raéune prema ugovornim partnerima i klijentima tj Poslovnim
sustavima u realnim rokovima;

Nadzire sustav fakturiranja usluga klijentima te sustav predaje fakturiranog novca
Vodi nadzor nad primjenom zakonitosti u djelokrugu rada Odjela;

Po nalogu Rukovoditelja sluzbe dijagnosticira kvarove, obim investicijskog
odrzavanja vozila, postrojenja i opreme, te utvrduje uzrok, tezinu i ¢estalosti kvarova
ili oSte¢enja i predlaze na€ina popravka;

Pruza tehnicku podrsku pri donosenju odluka o upucivanju na popravke kod vanjskih
izvodaca radova i nadzor izvrSenih radova;

Koristi aplikacije i kataloge za nabavku rezervnih dijelova pri izrada zahtijeva za
nabavu;

Izraduje tendere za nabavu dijelova i roba za ugovorne partnere;

Ovjerava Zahtjeva za nabavu te prosljedivanje istih Poslovnim sustavima Odjelu
nabave i upravljanja zalihama;

Organizira i provodi struénu edukaciju radnika radi usvajanja novih tehnoloskih
novina;

Pruza tehni¢ku podrsku Skolovanju radnika kako bi pravovremeno savladali i usvojili
tehnoloske novine struke, upoznaje ih i pruza tehnicku podrsku u radu sa svih
aplikacijama, dijagnostic¢kim uredajima i opremi za defektiranje kvara na vozilima,
postrojenjima i opremi Drustva;

Suraduje sa Poslovnim sustavima Odsjekom nabave i upravljanja zalihama u cilju
pravovremenog snabdijevanja rezervnim dijelovima ,opremom uredajima i alatima za
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potrebe ugovornih partnera i klijenata;

ODGOVORNOST

VRSTA KVALIFIKACIJE

VSS
mag.struke

OSTALI UVJETI

POSLOVI
Strucni

PROVJERA
SPOSOBNOSTI

Definira tehnicke uvijete za realizaciju «kulance» jamstva na agregate, robe i dijelove;
Pruza tehni¢ku podrsku pri realizaciji jamstava na robe i rezervne dijelove;

Prati stru¢nu literaturu iz podrucja tehnologije i odrzavanja;

Obavlja ostale poslove po nalogu Rukovoditelja sluzbe;

Voditelj grupe tehnicke podrSke odgovoran je Rukovoditelju sluzbe f{j
neposrednom voditelju unutar organizacijske sheme poslodavca i u
odnosu na sve inspekcijske nadzore, te prekrSajne, upravne i
eventualne druge postupke koje pokrec¢u i vode drzavna i pravosudna
tijela, a koji na bilo koji nadin proizlaze iz djelovanja organizacijskog
dijela koji vodi

Odgovara kao odgovorna osoba za sve segmente rada iz
organizacijskog dijela koji vodi te za provodenje i izvr§enje zaduzenja
iz opisa poslova, a sve sukladno pozitivhim aktima Drustva i zakonskoj
regulativi

Voditelj grupe tehnicke podrSke je odgovorna osoba u odnosu na
materijalnu odgovornost te odgovornost za zakonitost rada i
postupanja.

KVALIFIKACIJA
NAZIV
KVALIFIKACIJE
dipl.ing.stroj. / mag.ing.mech.
/dipl. ing. el. / mag. ing. el.

OBRAZOVNA USTANOVA
Tehnicki fakultet

o Komunikacijske vjestine
Osposobljenost za rad na racunalu.

RADNO ISKUSTVO
VRIJEME SPREMA
3 godine VSS/mag.

Cv

Dokazi o kvalifikaciji
Dokazi o radnom iskustvu
Intervju
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ORGANIZACIJSKA Sifra:

JEDINICA Sluzba odrzavanja 20-00-10
Grupa tehnicke podrske

NAZIV Sifra:

POSLOVA InZenjer odrZzavanja | 20-10-02

OPIS POSLOVA

Sudjeluje u radu Grupe, sukladno pozitivnim zakonskim i pod zakonskim aktima i
propisima (Zakon o sigurnosti vozila na cestama,...), internim politikama, aktima,
postupcima (ISO), pravilnicima i odlukama a sve u skladu s pravilima struke;

Po nalogu voditelja izraduje izvjestaje i zahtjeve sukladno zakonskim i podzakonskim
aktima i propisima, supotpisuje te podnosi Voditelju grupe u propisanim rokovima,;
Predlaze i izraduje politike iz podrucja ovlasti i odgovornosti Grupe;

Sudjeluje u organizaciji provodenja mjera zastite i sigurnosti na radu i zastite od
pozara;

Supotpisuje ulazne racune iz podrucja ovlasti i odgovornosti Grupe, na likvidacijskom
pecatu lijevo te time potvrduje da je navedena nabava (robe, radovi i usluge) izvrSena
u kvaliteti, kvantiteti i vrijednosti prema postignutim uvjetima iz ugovornih odnosa;
Predlaze i izraduje tehni¢ku specifikaciju za nabavu za potrebe Sluzbe koju dostavlja
Voditelju grupe na odobrenje iz podrucja ovlasti i odgovornosti;

Kontrolira izlazne raGune prema ugovornim partnerima i klijentima tj Poslovnim
sustavima u realnim rokovima;

Nadzire sustav fakturiranja usluga klijentima te sustav predaje fakturiranog novca
Vodi nadzor nad primjenom zakonitosti u djelokrugu rada Grupe;

PO nalogu Voditelja Grupe dijagnosticira kvarove, obim investicijskog odrzavanja
vozila, postrojenja i opreme, te utvrduje uzrok, tezinu i estalosti kvarova ili ostecenja
i predlaze nacina popravka;

Pruza tehnic¢ku podrsku pri donosenju odluka o upucivanju na popravke kod vanjskih
izvodaca radova i nadzor izvrSenih radova;

Koristi aplikacije i kataloge za nabavku rezervnih dijelova pri izrada zahtijeva za
nabavu;

Izraduje tendere za nabavu dijelova i roba za ugovorne partnere;

Ovjerava Zahtjeva za nabavu te prosljedivanje istih Poslovnim sustavima Odjelu
nabave i upravljanja zalihama;

Organizira i provodi struénu edukaciju radnika radi usvajanja novih tehnoloskih
novina;

Pruza tehni¢ku podrsku skolovanju radnika kako bi pravovremeno savladali i usvojili
tehnoloske novine struke, upoznaje ih i pruza tehnicku podrsku u radu sa svih
aplikacijama, dijagnostickim uredajima i opremi za defektiranje kvara na vozilima,
postrojenjima i opremi Drustva;

Suraduje sa Poslovnim sustavima Odsjekom nabave i upravljanja zalihama u cilju
pravovremenog snabdijevanja rezervnim dijelovima ,opremom uredajima i alatima za
potrebe ugovornih partnera i klijenata;

Definira tehnicke uvijete za realizaciju «kulance» jamstva na agregate, robe i dijelove;
Pruza tehni¢ku podrsku pri realizaciji jamstava na robe i rezervne dijelove;

Prati struénu literaturu iz podruéja tehnologije i odrzavanja;

Obavlja ostale poslove po nalogu Rukovoditelja sluzbe;
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ODGOVORNOST e InZenjer odrzavanja | odgovoran je Voditelju grupe tehni¢ke podrsket;

VRSTA KVALIFIKACIJE

VSS
mag.struke

OSTALI UVJETI

POSLOVI
Struéni

PROVJERA
SPOSOBNOSTI

neposrednom voditelju unutar organizacijske sheme poslodavca i u
odnosu na sve inspekcijske nadzore, te prekrSajne, upravne i
eventualne druge postupke koje pokrecu i vode drzavna i pravosudna
tijela, a koji na bilo koji nacin proizlaze iz djelovanja organizacijskog
dijela koji vodi

Odgovara kao odgovorna osoba za sve segmente rada iz
organizacijskog dijela koji vodi te za provodenje i izvrSenje zaduzenja
iz opisa poslova, a sve sukladno pozitivhim aktima Drustva i zakonskoj
regulativi

InZenjer odrzavanja | je odgovorna osoba u odnosu na materijalnu
odgovornost te odgovornost za zakonitost rada i postupanja.

KVALIFIKACIJA

NAZIV
KVALIFIKACIJE

dipl.ing.stroj. / mag.ing.mech.
[dipl. ing. el. / mag. ing. el.

OBRAZOVNA USTANOVA
Tehnicki fakultet

o Komunikacijske vjestine
o Osposobljenost za rad na racunalu.

RADNO ISKUSTVO
VRIJEME SPREMA
3 godine VSS/mag.

CcVv

Dokazi o kvalifikaciji
Dokazi o radnom iskustvu
Intervju
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ORGANIZACIJSKA Sifra:

JEDINICA Sluzba odrzavanja 20-00-10
Grupa tehni¢ke podrske

NAZIV Sifra:

POSLOVA InZenjer odrzavanja Il 20-10-03

OPIS POSLOVA

Sudjeluje u radu Grupe, sukladno pozitivnim zakonskim i pod zakonskim aktima i
propisima (Zakon o sigurnosti vozila na cestama,...), internim politikama, aktima,
postupcima (1SO), pravilnicima i odlukama a sve u skladu s pravilima struke;

Izraduje izvjestaje i zahtjeve sukladno zakonskim i podzakonskim aktima i propisima,
supotpisuje te podnosi Rukovoditelju Sluzbe u propisanim rokovima;

Predlaze i izraduje politike iz podruéja ovlasti i odgovornosti Grupe;

Sudjeluje u organizaciji provodenja mjera zastite i sigurnosti na radu i zastite od
pozara;

Supotpisuje ulazne racune iz podrucja ovlasti i odgovornosti Grupe, na likvidacijskom
pecatu lijevo te time potvrduje da je navedena nabava (robe, radovi i usluge) izvrSena
u kvaliteti, kvantiteti i vrijednosti prema postignutim uvjetima iz ugovornih odnosa;
Predlaze i izraduje tehni¢ku specifikaciju za nabavu za potrebe Sluzbe koju dostavlja
Voditelju grupe tehni¢ke podrske na odobrenje iz podrucja ovlasti i odgovornosti
Grupe;

Kontrolira izlazne raéune prema ugovornim partnerima i klijentima tj Poslovnim
sustavima u realnim rokovima;

Nadzire sustav fakturiranja usluga klijentima te sustav predaje fakturiranog novca
Vodi nadzor nad primjenom zakonitosti u djelokrugu rada Odjela;

PO nalogu Voditelja grupe tehnicke podrske dijagnosticira kvarove, obim
investicijskog odrzavanja vozila, postrojenja i opreme, te utvrduje uzrok, tezinu i
Cestalosti kvarova ili ostecenja i predlaze nacina popravka;

Pruza tehnic¢ku podrsku pri donosenju odluka o upucivanju na popravke kod vanjskih
izvodaca radova i nadzor izvrSenih radova;

Koristi aplikacije i kataloge za nabavku rezervnih dijelova pri izrada zahtijeva za
nabavu;

Izraduje tendere za nabavu dijelova i roba za ugovorne partnere;

Ovjerava Zahtjeve za nabavu te prosljeduje iste Poslovnim sustavima Odjelu nabave i
upravljanja zalihama;

Provodi struénu edukaciju radnika radi usvajanja novih tehnoloskih novina;

Pruza tehni¢ku podrsku skolovanju radnika kako bi pravovremeno savladali i usvojili
tehnoloske novine struke, upoznaje ih i pruza tehnicku podrsku u radu sa svih
aplikacijama, dijagnosti¢kim uredajima i opremi za defektiranje kvara na vozilima,
postrojenjima i opremi Drustva;

Suraduje sa Poslovnim sustavima Odsjekom nabave i upravljanja zalihama u cilju
pravovremenog snabdijevanja rezervnim dijelovima ,opremom uredajima i alatima za
potrebe ugovornih partnera i klijenata;

Definira tehnicke uvijete za realizaciju «kulance» jamstva na agregate, robe i dijelove;
Pruza tehni¢ku podrsku pri realizaciji jamstava na robe i rezervne dijelove;

Prati struc¢nu literaturu iz podrucja tehnologije i odrzavanja;
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e Obavlja ostale poslove po nalogu Rukovoditelja sluzbe;

ODGOVORNOST

VRSTA KVALIFIKACIJE

VSS
mag.struke

OSTALI UVJETI

POSLOVI
Struéni

PROVJERA
SPOSOBNOSTI

InZenjer odrzavanja |l odgovoran je Voditelju grupe tehnic¢ke podrske tj
neposrednom voditelju unutar organizacijske sheme poslodavca i u
odnosu na sve inspekcijske nadzore, te prekrSajne, upravne i
eventualne druge postupke koje pokrecu i vode drzavna i pravosudna
tijela, a koji na bilo koji nadin proizlaze iz djelovanja organizacijskog
dijela koji vodi

Inzenjer odrzavanja |l odgovara kao odgovorna osoba za sve
segmente rada iz organizacijskog dijela koji vodi te za provodenje i
izvrSenje zaduzenja iz opisa poslova, a sve sukladno pozitivnim aktima
Drustva i zakonskoj regulativi

InZzenjer odrzavanja Il je odgovorna osoba u odnosu na materijalnu
odgovornost te odgovornost za zakonitost rada i postupanja.

KVALIFIKACIJA
NAZIV
KVALIFIKACIJE
dipl.ing.stroj. / mag.ing.mech.
[dipl. ing. el. / mag. ing. el.

OBRAZOVNA USTANOVA
Tehnicki fakultet

Komunikacijske vjestine
Osposobljenost za rad na racunalu.

RADNO ISKUSTVO
VRIJEME SPREMA
3 godine VSS/mag.

CVv

Dokazi o kvalifikaciji
Dokazi o radnom iskustvu
Intervju
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ORGANIZACIJSKA Sifra:

JEDINICA Sluzba odrzavanja 20-00-10
Grupa tehnicke podrske

NAZIV Sifra:

POSLOVA Referent tehnologije 20-10-04

OPIS POSLOVA

Kontrolira, evidentira i obraduje Radne naloge, zatvara Radne naloge,upisuje sate rada,
za investicijsko odrzavanje, vanjske radove i popravke prema zahtjevu Brigadira-
tehnologa specijaliste ili Brigadira-tehnologa;

Vodi zapisnika sa stru¢nih i ostalih sastanaka Sluzbe, Odjela i Grupe;

Evidentira prikup i povrat sklopova i rezervnih dijelova za popravak u skladiste te
izraduje popratnu dokumentaciju;

Evidentira i upisuje nove pozicije, po nalogu Brigadira-tehnologa specijaliste ili
Brigadira-tehnologa, u katalog rezervnih dijelova na kontima 801-, 802- i 803-.
Evidentira i obraduje dokumentacije za vanjske radove i popravke alata,uredaja i
opreme;

Vodi evidenciju popravka rezervnih dijelova na kontima 801 —i 803 -;

Evidentira i obraduje zatvaranje Radnih naloga za investicijsko, tekuée odrzavanje i
servis vozila ugovornih poslovnih partnerai klijenata;

Pracenje sati rada po Radnim nalozima u programskoj aplikaciji;

Obavlja administrativne poslove, umnozavanje potrebnih materijala za potrebe Sluzbe,
Odjela i Grupe;

Vodi zapisnika sa stru¢nih i ostalih sastanaka Grupe, Odsjeka i Sluzbe;

Obrada podataka te izvjeséivanje o stanju autoguma,akumulatora i sliéno;

Obrada podataka te izvjeséivanje o prijedenim kilometrima motora i vozila;

Evidentira sate rada po radnicima Sluzbe, kontrolira i organizira obradu tih podataka
kao podloga za obracun sati rada radnika, za potrebe Sluzbe odrzavanja koje dostavlja
Poslovnim sustavima;

Evidencija voznog parka —dosje vozila: inventarski broj vozila , brojevi Sasija, tip vozila,
tip motora, tip mjenjaca, klima uredaj i sliéno;

Opskrbljuje uredskim potrepstinama Sluzbu odrzavanja;

Obavlja ostale poslove po nalogu Rukovoditelja sluzbe;

ODGOVORNOST o Referent tehnologije odgovoran je Voditelju grupe tehniCke podrSke

unutar organizacijske sheme poslodavca | u odnosu na sve
inspekcijske nadzore, te prekr8ajne, upravne i eventualne druge
postupke koje pokrecu i vode drzavna i pravosudna tijela, a koji na bilo
koji nacin proizlaze iz djelovanja organizacijskog dijela u kojem radi;

e (Odgovoran je za materijalnu odgovornost te odgovornost za zakonitost
rada i postupanja rada u okviru ovlasti i uputstava prihvacenih 1SO
postupak;
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ORGANIZACIJSKA Sifra:
JEDINICA Sluzba odrzavanja 20-10-00
Odjel servisa i remonta

NAZIV Sifra:
POSLOVA Voditelj odjela servisa i remonta 21-00-01

OPIS POSLOVA

Organizira rad, koordinira i rukovodi Odjelom, sukladno pozitivnim zakonskim i
podzakonskim aktima i propisima (Zakon o sigurnosti vozila na cestama,...), internim
politikama, aktima, postupcima (ISO), pravilnicima i odlukama a sve u skladu s
pravilima struke;

Suradivanje s Odjelom pripreme odrzavanja u svrhu pravovremenog osiguranja
rezervnih dijelova, uredaja i opreme za preventivho i korektivho odrzavanje vozila,
postrojenja i opreme ugovornih partnerai klijenata;

Vodi nadzor nad primjenom zakonitosti u djelokrugu rada Odjela;

Organizira dijagnosticiranje najslozenijih kvarova vozila, agregata i opreme, te
utvrdivanje uzroka, tezine i ucestalosti kvarova ili ostec¢enja i predlaganje nacina i
obima popravka vezano za mehatroni€arsku (automehanicarsku i autoelektri¢arsku),
elektronic¢arsku, autolimarsku-bravarsku, autolakirersku, tapetarsku i stolarsku struku
odnosno za sve gore navedene struke;

Organizira Brigadire-tehnologe za izvodenje dijagnosticiranja najslozenijih kvarova
koji zahtjevaju multidisciplinarni pristup;

Planira kapacitete ljudskih i materijalnih resursa (raspored radnika i zauzetost,
hala,kanala i dizalica) za Odjel servisa i remonta;

Izraduje prijedloge za nabavu potrebnih standardnih i specijalnih alata za potrebe
preventivnog i korektivhog odrzavanja;

Koristi aplikacije i katalog za nabavku rezervnih dijelova iizradu Zahtijeva za nabavu
Evidentira i obraduje sve podatke preventivhog i korektivhog odrzavanja vozila,
postrojenja, agragata i opreme ugovornih partnerai klijenata;

Dijagnosticira obim investicijskog odrzavanja vozila, postrojenja i opreme, te utvrduje
uzrok, tezinu i ucestalosti kvarova ili oSteéenja i prema tome predlaze obim
investicijskog odrzavanja;

Pruza tehni¢ku podrsku pri donosenju odluka o upucivanju na popravke kod vanjskih
izvodaca radova i nadzire izvrSene radove;

Predlaze i izraduje tehni¢ku specifikaciju za nabavu za potrebe ugovornih partnera i
klijenata iz podrucja ovlasti i odgovornosti Odjela, koju nakon odobrenja ugovornih
partnerai klijenata, dostavlja rukovoditelju Sluzbe na odobrenje;

lzraduje i dostavlja podlogu za izlazne racune Poslovnim sustavima, u realnim
rokovima;

Izraduje Zahtijeva za nabavu uz koristenje aplikacija i kataloga rezervnih dijelova;

Vodi i evidentira sve popravke u jamstvenom roku i sva «kulance» jamstva ugovornih
poslovnih partnera i klijenata;

Vodi i evidentira reklamcijske popravake na vozilima, uredajima i opremi poslovnih
partnerai klijenata;

Suradivanje s Odjelom pripreme odrzavanja u svrhu efikasnijeg rjeSavanja
reklamacijskih popravaka u jamstavenom roku i svih , kulance” jamstva na vozilima,
uredajima i opremi poslovnih partnera i klijenata;

Suraduje sa Rukovoditeljem radi operativhog rasporeda radnika, a u svrhu odrzavanja
planiranih rokova popravaka i ostvarenja dnevne planske tehnic¢ke ispravnosti vozila
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ugovornih partnera po kvantiteti i strukturi;

e Sudjeluje u procjeni nastalih Steta na osiguranim sredstvima poslovnih partnera i
klijenata,;

e Evidentira i suraduje s Poslovnim sustavima, Odjelom ZNR-a, za odvoz opasnog i
neopasnog otpada;

e Pripremai organizira opremanje novih vozila ugovornih partnera;

Upravlja nematerijalnim i materijalnim resursima iz djelokruga rada Odjela;

e Upravlja i odgovara za ljudske i materijalne resurse u funkciji realizacije vanjskih
intervencija, preventivhog i korektivhog odrzavanja vozila, postrojenja i opreme
ugovornih partnerai klijenata;

e Organizira operativni dnevni raspored radnika na preventivhom i korektivhom
odrzavanju vozila ugovornih partnera i klijenata uz primjenu mjera zastite i sigurnosti
na radu i zastite od pozara;

e Organizira operativni raspored radnika za vanjske intervencije sukladno preuzetim
ugovornim obavezama ugovornih partnerai klijenata;

e Sudjeluje u izradi planova kadrova, godiSnjih odmora, investicija i investicionog
odrzavanja u procesu rada kojeg vodi;

¢ Nadzire ispravnost, funkcionalnost i cisto¢u strojeva, uredaja i radnih prostora, te
primjenu svih mjera zastite na radu i zastite od pozara u Odjelu servisa i remonta;

e Suraduje s ostalim organizacijskih jedinicama u Drustvu u cilju Sto boljeg
funkcioniranja Odjela, Grupe i Sluzbe u cjelini;

o Upravlja troskovima, prati i optimira troSkove iz djelokruga rada Odjela;

e Prati i implementira struénu literaturu i zakonske propise iz djelokruga rada Odjela;
Obavljanje svih ostalih poslova po nalogu neposrednog rukovoditelja;

ODGOVORNOST e Voditelj odjela servisa i remonta odgovoran je neposrednom
rukovoditelju unutar organizacijske sheme poslodavca i u odnosu na
sve inspekcijske nadzore, te prekrSajne, upravne i eventualne druge
postupke koje pokrecu i vode drzavna i pravosudna tijela, a koji na bilo
koji nacin proizlaze iz djelovanja organizacijskog dijela koji vodi;

¢ Ogovoran za provodenije i izvrSenje zaduzenja iz opisa poslova te sve
sukladno pozitivnim aktima DruStva i zakonskoj regulativi;

e Odgovoran je neposrednom rukovoditelju u odnosu na materijalnu
odgovornost te odgovornost za zakonitost rada i postupanja

KVALIFIKACIJA
VRSTA KVALIFIKACIJE | NAZIV
KVALIFIKACIJE
VSS/SSS ing. strojarstva/SSS
Bacc.struke/specijalist bacc.ing.mech./SSS

OBRAZOVNA USTANOVA

o Veleuciliste
¢ Srednja Skola za industrijska i obrtnicka zanimanija ili drugog tehnickog usmjerenja
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ORGANIZACIJSKA Sifra:

JEDINICA Sluzba odrzavanja 20-10-00
Odjel servisa i remonta

NAZIV Sifra:

POSLOVA Glavni poslovoda 21-00-02

OPIS POSLOVA

Suraduje u organiziranju rada, koordiniranju i rukovodenju Odjelom i Grupom
odrzavanja, sukladno pozitivhim zakonskim i podzakonskim aktima i propisima (Zakon
o sigurnosti vozila na cestama,...), internim politikama, aktima, postupcima (1ISO),
pravilnicima i odlukama a sve u skladu s pravilima struke;

Suradivanje s Voditeljem u svrhu pravovremenog osiguranja rezervnih dijelova,
uredaja i opreme za preventivno i korektivho odrzavanje vozila, postrojenja i opreme
ugovornih partnerai klijenata;

Vodi nadzor nad primjenom zakonitosti u djelokrugu rada Odjela i Grupe;
Dijagnosticiranje najslozenijih kvarova vozila, agregata i opreme, te utvrdivanje
uzroka, tezine i ucestalosti kvarova ili oste¢enja i predlaganje nacina i obima popravka
vezano za mehatroni¢arsku (automehanic¢arsku i autoelektri¢arsku), elektronic¢arsku,
autolimarsku-bravarsku, autolakirersku, tapetarsku i stolarsku struku odnosno za sve
gore navedene struke;

Suraduje u organiziranju Brigadira-tehnologa za izvodenje dijagnosticiranja
najslozenijih kvarova koji zahtjevaju multidisciplinarni pristup;

Planira kapacitete ljudskih i materijalnih resursa (raspored radnika i zauzetost,
hala,kanala i dizalica) za Odjel servisa i remonta;

Izraduje prijedloge za nabavu potrebnih standardnih i specijalnih alata za potrebe
preventivnog i korektivnog odrzavanja;

Koristi aplikacije i katalog za nabavku rezervnih dijelova iizradu Zahtijeva za nabavu
Evidentira i obraduje sve podatke preventivhog i korektivhog odrzavanja vozila,
postrojenja, agragata i opreme ugovornih partnerai klijenata;

Dijagnosticira obim investicijskog odrzavanja vozila, postrojenja i opreme, te utvrduje
uzrok, tezinu i ucestalosti kvarova ili oSteéenja i prema tome predlaze obim
investicijskog odrzavanja;

Pruza tehni¢ku podrsku pri donosenju odluka o upucéivanju na popravke kod vanjskih
izvodaca radova i nadzire izvrSene radove;

Predlaze i izraduje tehni¢ku specifikaciju za nabavu za potrebe ugovornih partnera i
klijenata iz podrucéja ovlasti i odgovornosti Odjela, koju nakon odobrenja ugovornih
partnera i klijenata, dostavlja rukovoditelju Sluzbe na odobrenje;

lzraduje i dostavlja podlogu za izlazne racune Poslovnim sustavima, u realnim
rokovima,;

Izraduje Zahtijeva za nabavu uz korisStenje aplikacija i kataloga rezervnih dijelova,;

Vodi i evidentira sve popravke u jamstvenom roku i sva «kulance» jamstva ugovornih
poslovnih partnera i klijenata;

Vodi i evidentira reklamcijske popravake na vozilima, uredajima i opremi poslovnih
partnerai klijenata;

Suradivanje s Odjelom pripreme odrzavanja u svrhu efikasnijeg rjeSavanja
reklamacijskih popravaka u jamstavenom roku i svih ,.kulance‘ jamstva na vozilima,
uredajima i opremi poslovnih partnera i klijenata;

Suraduje sa Voditeljem radi operativhog rasporeda radnika, a u svrhu odrzavanja
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planiranih rokova popravaka i ostvarenja dnevne planske tehnicke ispravnosti vozila
ugovornih partnera po kvantiteti i strukturi;

e Sudjeluje u procjeni nastalih Steta na osiguranim sredstvima poslovnih partnera i
klijenata;

e Evidentira i suraduje s Poslovnim sustavima, Odjelom ZNR-a, za odvoz opasnog i
neopasnog otpada;

e Organizira opremanje novih vozila ugovornih partnera;

e Upravlja nematerijalnim i materijalnim resursima iz djelokruga rada Odjela;

e Upravlja i odgovara za ljudske i materijalne resurse u funkciji realizacije vanjskih
intervencija, preventivhog i korektivhog odrzavanja vozila, postrojenja i opreme
ugovornih partnerai klijenata;

e Organizira operativni dnevni raspored radnika na preventivhom i korektivhnom
odrzavanju vozila ugovornih partnera i klijenata uz primjenu mjera zastite i sigurnosti
na radu i zastite od pozara;

e Organizira operativni raspored radnika za vanjske intervencije sukladno preuzetim
ugovornim obavezama ugovornih partnera i klijenata;

e Sudjeluje u izradi planova kadrova, godiSnjih odmora, investicija i investicionog
odrzavanja u procesu rada kojeg vodi;

¢ Nadzire ispravnost, funkcionalnost i cisto¢u strojeva, uredaja i radnih prostora, te
primjenu svih mjera zastite na radu i zastite od pozara u Odjelu servisa i remonta;

e Suraduje s ostalim organizacijskih jedinicama u Drustvu u cilju Sto boljeg
funkcioniranja Odjela, Grupe i Sluzbe u cjelini;

e Upravlja troSkovima, prati i optimira troskove iz djelokruga rada Odjela;

Prati i implementira stru¢nu literaturu i zakonske propise iz djelokruga rada Odjela;

e Obavljanje svih ostalih poslova po nalogu neposrednog rukovoditelja;

ODGOVORNOST e Glavni poslovoda odgovoran je Voditelju odjela servisa i remonta {;

neposrednom rukovoditelju unutar organizacijske sheme poslodavca i
u odnosu na sve inspekcijske nadzore, te prekrSajne, upravne i
eventualne druge postupke koje pokrecu i vode drzavna i pravosudna
tijela, a koji na bilo koji nacin proizlaze iz djelovanja organizacijskog
dijela koji vodi;

e (Ogovoran za provodenje i izvrSenje zaduZenja iz opisa poslova te sve
sukladno pozitivnim aktima DruStva i zakonskoj regulativi;

e Odgovoran je neposrednom rukovoditelju u odnosu na materijalnu
odgovornost te odgovornost za zakonitost rada i postupanja

KVALIFIKACIJA
VRSTA KVALIFIKACIJE | NAZIV
KVALIFIKACIJE
VSS/SSS ing. strojarstva/SSS
Bacc.struke/specijalist bacc.ing.mech./SSS

OBRAZOVNA USTANOVA

o Veleuciliste
o Srednja Skola za industrijska i obrtnicka zanimanija ili drugog tehnickog usmjerenja
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OPIS POSLOVA
Zaprimanje radnih naloga za radnike, rasporedivanje poslova grupi radnika s kojom
zajedno izvrSava radni zadatak;
Operativni dnevni preraspored i nadzor nad provodenjem rasporeda radnika za
potrebe dijagnosticiranja kvarova, preventivnog ili korektivnog odrzavanja vozila,
agregata i opreme ugovornih partnerai klijenata;
Operativni dnevni preraspored i nadzor nad provodenjem rasporeda radnika za
potrebe izvrSenja ugovorenih vanjskih intervencija za potrebe ugovornih partnera i
klijenata;
Dijagnosticiranje najslozenijih kvarova vozila, agregata i opreme, te utvrdivanje
uzroka, tezine i ucestalosti kvarova ili oste¢enja i predlaganje nacina i obima popravka
vezano za mehatronic¢arsku (automehanicarsku i autoelektricarsku), elektroni¢arsku,
autolimarsku-bravarsku, autolakirersku, tapetarsku i stolarsku struku odnosno za sve
gore navedene struke;
Suraduje s Glavnim poslovodom u organiziranju i izvodenju dijagnosticiranja
najslozenijih kvarova koji zahtjevaju multidisciplinarni pristup;
Planiranje dnevnog preventivnog i korektivnog odrzavanja vozila, postrojenja i opreme
ugovornih partnerai klijenata;
Dijagnosticira kvarove na vozilima i agregatima, utvrduje uzrok kvara, odreduje nacin
popravaka te upucuje vozila na popravak;
lzraduje specifikacije potrebnog materijala, Zahtjeve za nabavu (programska
aplikacija) i Radne naloge i Radne listove;
Po nalogu Glavnog poslovode, potpuno samostalno izvodenje radova, od zaprimanja,
dijagnosticiranja, specificiranja potrebnih rezervnih dijelovai roba, ugradnje istih,
kontrole ispravnosti te predaje vozila, postrojenja i opreme ugovornim partnerima ili
klijenatima;
Radi izvjesStaje o tehnickoj neispravnosti i ostale izvjestaje po nalogu Glavnog
poslovode;
Planira kapacitete ljudskih i materijalnih resursa (raspored radnika i zauzetost,
hala,kanala i dizalica) Odjela servisa i remonta;
Upravlja troSkovima, prati i optimira troSkove iz svog djelokruga rada;
Dijagnosticira kvarove, obim investicijskog odrzavanja vozila postrojenja i opreme, te
utvrduje uzrok, tezinu i uéestalosti kvarova ili oste¢enja i predlaze nacina popravka;
Pruza tehnicku podrsku Glavhom poslovodi pri donosSenju odluka o upuéivanju na
popravke kod vanjskih izvoda¢a radova i nadzor izvrSenih radova;
Zaprima radne naloge od Glavnog poslovode te neposredno rasporeduje poslove
radnicima prema njihovoj struénosti i moguénostima, te po potrebi zajedno s njima
izvrSava dobivene radne naloge, a po zavrSetku preuzetih poslova vrSi kontrolu
kompletnosti i kvalitete izvedenih radova;
Organizira rad, nakon defektaze, na izvrSenju popravaka mehatronicarske
(automehanicarske i autoelektricarske), elektroni¢arske, autolimarske-bravarske,
autolakirerske, tapetarske i stolarske struke na svim sustavima vozila, karoseriji
vozila, salonu putnika, agregatima, opremi i na popravku pojedinih sklopova prema
nalogu Glavnog poslovode;
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Kontrolira primjenu alata u Odjelu servisa i remonta, te nadzire pravilan i racionalan
utroskak materijala;

Brine za pravovremeno i kvalitetno izvrSenje poslova za sebe i grupu radnika, za radnu
disciplinu svoje brigade ili radnika Odjela servisa i remonta;

Izraduje Zahtijeve za nabavu uz koristenje aplikacija i kataloga rezervnih dijelova;

Vodi i evidentira sve reklamacijske popravake, sve popravke u jamstvenom roku i
«kulanc» jamstva na vozilima, agregatima i opremi ugovornih partnera i klijenata;
Suradivanje s Odjelom tehni¢ke podrske u svrhu rjeSavanja svih reklamacijskih
popravaka, svih popravaka u jamstvenom roku i «kkulanc» jamstva na vozilima,
agregatima i opremi ugovornih partnerai klijenata;

Sudjeluje u procjeni nastalih Steta na osiguranim objektima Sluzbe te na vozilima,
sredstvima i opremi ugovornih partnera i klijenata;

Upravlja troskovima, prati i optimira troskove iz svog djelokruga rada,

Otvara i zatvara Radne naloge i vodi evidencije o vozilima, agregatima i opremi na
popravku;

Suraduje sa Sluzbama ugovornih partnera radi pravovremenog dolaska vozila na
preventivno odrzavanje;

Suraduje sa Poslovnim sustavima-Sluzbom osiguranja i procijeniteljima
osiguravaju¢ih kuéa za utvrdivanje Stete na vozilima, agregatima i opremi, na
otvaranju radnih naloga za popravak;

Vrsi kontrolu ugradnje rezervnih dijelovai roba, kontrolira kvalitetu i kompletnost
izvrSenja poslova odrzavanja na vozilima, agregatima i opremi ugovornih partnera i
klijenata ;

Kontinuirano se usavrSava i stjeée specijalisticCka znanja, putem tecajeva ili
organiziranih tematskih skolovanja uz izdavanje potvrda ili diploma. Minimalno 6
specijalisti¢kih znanja;

Organizira podizanje materijala iz skladiSta, uz odgovornost za njegovu pravilnu
ugradnju;

Evidentira sve poslove obavljene na preventivhom i korektivnom odrzavnju, te na
vanjskim intervencijama u Odjelu servisa te potvrduje zavrSetak rada radnika po
radnim nalozima koji su im dodjeljeni;

Upotreba i poznavanje specijalnih uredaja i alata, potrebnih za popravak vozila,
agregata i opreme ugovornih partnerai klijenata;

Suraduje sa Glavnim poslovodom radi operativhog rasporeda radnika, a u svrhu
odrzavanja planiranih rokova popravaka i ostvarenja planske tehni¢ke ispravnosti
vozila ugovornih partnera po kvantiteti i strukturi;

Vodenje brige o primjeni mjera zastite na radu i zastite od pozara u Odjelu servisa i
remonta;

Organiziranje svih radova preventivhog odrzavanja vozila Drustva prema uputstvima
propisanim tehnologijom odrzavanja vozila,strojeva i uredaja;

Odrzava i brine za urednost radnih prostora i za ispravnost i kompletnost strojeva,
uredaja, opreme i alata u Odjelu servisa i remonta;

Suradivanje s Odjelom tehni¢ke podrske u svrhu pravovremenog osiguranja rezervnih
dijelova, uredaja i opreme za preventivno i korektivho odrzavanje vozila, agregata i
opreme ugovornih partnera i klijenata;

Nadzor ispravnosti i funkcionalnosti, te Cisto¢e, uredaja i radnih prostora Odjela
servisai remonta;

Koordiniranje radova vise struka unutar radne grupe u svrhu istovremenog zavrsetka
radova te osiguranja pravovremenog izlaska vozila iz Odjela servisa i remonta,;
IzvijeS¢uje Glavnog poslovodu o izvrSenim dodjeljenim poslovima radi dobivanja
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novog rasporeda i potrebnih uputa za rad grupe radnika te planiranja radnih
prostornih i ljudskih kapaciteta;
e Obavlja ostale poslove po nalogu Glavnhog poslovode;

e Brigadir-tehnolog specijalista | odgovoran je Glavhom poslovodi unutar
ODGOVORNOST organizacijske sheme poslodavca i u odnosu nha sve inspekcijske
nadzore, te prekr3ajne, upravne i eventualne druge postupke koje
pokrecu i vode drzavna i pravosudna tijela, a koji na bilo koji nacin
proizlaze iz djelovanja organizacijskog dijela koji vodi.
e Odgovoran je za materijalnu odgovornost te odgovornost za zakonitost
rada i postupanja rada u okviru ovlasti i uputstava prihvacenih 1SO
postupaka

KVALIFIKACIJA
VRSTA KVALIFIKACIJE | NAZIV
KVALIFIKACIJE
SSS Tehnicke struke

OBRAZOVNA USTANOVA
e Srednja Skola za industrijska i obrtnicka zanimanja ili drugog tehnickog usmjerenja

Komunikacijske vjestine
Osposobljenost za rad na racunalu
,D* ili ,C* kategorija

OSTALI UVJETI

RADNO ISKUSTVO

POSLOVI VRIJEME SPREMA
rutinski 3 godine SSS
PROVJERA e CV
SPOSOBNOSTI e Dokazi o kvalifikaciji
e Dokazi o radnom iskustvu
e Intervju
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OPIS POSLOVA

Zaprimanje radnih naloga za radnike, rasporedivanje poslova grupi radnika s kojom
zajedno izvrSava radni zadatak;

Operativni dnevni preraspored i nadzor nad provodenjem rasporeda radnika za
potrebe dijagnosticiranja kvarova, preventivnog ili korektivnog odrzavanja vozila,
agregata i opreme ugovornih partnerai klijenata;

Operativni dnevni preraspored i nadzor nad provodenjem rasporeda radnika za
potrebe izvrSenja ugovorenih vanjskih intervencija za potrebe ugovornih partnera i
klijenata;

Dijagnosticiranje slozenijih kvarova vozila, agregata i opreme, te utvrdivanje uzroka,
tezine i ucestalosti kvarova ili oSte¢enja i predlaganje nac¢ina i obima popravka vezano
za mehatroni¢arsku (automehani¢arsku i autoelektricarsku), elektronic¢arsku,
autolimarsku-bravarsku, autolakirersku, tapetarsku i stolarsku struku odnosno za
najmanje 5 gore navedenih struka;

Sudjeluje s Glavnim poslovodom ili Brigadirom-tehnologom specijalistom 01 u
izvodenju dijagnosticiranja najslozenijih kvarova koji zahtjevaju multidisciplinarni
pristup;

Planiranje dnevnog preventivnog i korektivhog odrzavanja vozila, postrojenja i opreme
ugovornih partnerai klijenata iz djelokruga rada;

Dijagnosticira kvarove na vozilima i agregatima, utvrduje uzrok kvara, odreduje nacin
popravaka u suradnji sa radnicima Grupe odrzavanja te upucuje vozila na popravak;
lzraduje specifikacije potrebnog materijala, Zahtjeve za nabavu (programska
aplikacija), radne naloge i radne listove;

Po nalogu Glavhog poslovode, samostalno izvodenje kompletnih radova, od
zaprimanja, dijagnosticiranja, specificiranja potrebnih rezervnih dijelova i roba,
ugradnje istih, kontrole ispravnosti te predaje vozila, postrojenja i opreme ugovornim
partnerima ili klijenatima;

Radi izvjestaje o tehnic¢koj neispravnosti i ostale izvjestaje po nalogu Glavnog
poslovode;

Planira kapacitete ljudskih i materijalnih resursa (raspored radnika i zauzetost,
hala,kanala i dizalica) iz svoga djelokruga rada;

Upravlja troskovima, prati i optimira troskove iz svog djelokruga rada,

Dijagnosticira kvarove, obim investicijskog odrzavanja vozila, postrojenja i opreme, te
utvrduje uzrok, tezinu i Cestalosti kvarova ili oSteéenja i predlaze nac¢ina popravka;
Pruza tehnic¢ku podrsku pri donosenju odluka o upuéivanju na popravke kod vanjskih
izvodaca radova i nadzor izvrSenih radova;

Zaprima radne naloge od Glavnog poslovode te neposredno rasporeduje poslove
radnicima prema njihovoj struénosti i moguénostima, te zajedno s njima izvrSava
dobivene radne naloge te po zavrSetku poslova vrSi kontrolu kvalitete izvedenih
radova;

Organizira rad, nakon defektaze, na izvrSenju popravaka mehatronicke
(automehanic¢arske i autoelektriCarske), elektroni€arske, autolimarske-bravarske,
autolakirerske, tapetarske i stolarske struke naustavima vozila, karoseriji, salonu
putnika, agregatima, opremi i na popravku pojedinih sklopova prema nalogu Glavnog
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poslovode

Kontrolira primjenu alata u Odjelu servisa i remonta, te nadzire pravilan racionalan
utroskak materijala;

Brine za pravovremeno i kvalitetno izvrSenje poslova za sebe i grupu radnika, za radnu
disciplinu svoje brigade ili radnika Odjela servisa i remonta;

Izraduje Zahtijeve za nabavu uz koriStenje aplikacija i kataloga rezervnih dijelova;

Vodi i evidentira pojedine reklamacijske popravake, sve popravke u jamstvenom roku i
«kulanc» jamstva na vozilima, agregatima i opremi ugovornih partnera i klijenata;
Suradivanje s Odjelom tehni¢ke podrske u svrhu rjeSavanja pojedinih reklamacijskih
popravaka, pojedinih popravaka u jamstvenom roku i «kulanc» jamstva na vozilima,
agregatima i opremi ugovornih partnerai klijenata;

Sudjeluje u procjeni nastalih steta na osiguranim objektima Sluzbe te na vozilima,
sredstvima i opremi ugovornih partnera i klijenata;

Upravlja troskovima, prati i optimira troSkove iz svog djelokruga rada,

Otvara i zatvara Radne naloge i vodi evidencije o vozilima, agregatima i opremi na
popravku;

Suraduje sa Sluzbama ugovornih partnera radi pravovremenog dolaska vozila na
preventivno odrzavanje;

Suraduje sa Poslovnim sustavima-osiguranjem i procijeniteljima osiguravajué¢ih kuca
za utvrdivanje Stete na vozilima, agregatima i opremi, na otvaranju radnih naloga za
popravak;

Vrsi kontrolu ugradnje rezervnih dijelova i roba, kontrolira kvalitetu i kompletnost
izvrSenja poslova odrzavanja na vozilima, agregatima i opremi ugovornih partnera i
klijenata ;

Kontinuirano se usavrS$ava i stjece specijalisticCka znanja, putem tecajeva ili
organiziranih tematskih Skolovanja uz izdavanje potvrda ili diploma. Minimalno 5
specijalistickih znanja;

Organizira podizanje materijala iz skladiSta, uz odgovornost za njegovu pravilnu
ugradnju;

Evidentira sve poslove obavljene na preventivhom i korektivnom odrzavnju, te na
vanjskim intervencijama u Odjelu servisa te potvrduje zavrSetak rada radnika po
radnim nalozima koji su im dodjeljeni;

Upotreba i poznavanje specijalnih uredaja i alata, potrebnih za popravak vozila,
agregata i opreme ugovornih partnera i klijenata;

Suraduje sa Glavnim poslovodom radi operativhog rasporeda radnika, a u svrhu
odrzavanja planiranih rokova popravaka i ostvarenja planske tehni¢ke ispravnosti
vozila ugovornih partnera po kvantiteti i strukturi;

Vodenje brige o primjeni mjera zastite na radu i zastite od pozara u Odjelu servisa i
remonta;

Organiziranje svih radova preventivhog odrzavanja vozila Drustva prema uputstvima
propisanim tehnologijom odrzavanja vozila,strojeva i uredaja;

Odrzava i brine za urednost radnih prostora i za ispravnost i kompletnost strojeva,
uredaja, opreme i alata iz djelokruga rada;

Suradivanje s Odjelom tehni¢ke podrske u svrhu pravovremenog osiguranja rezervnih
dijelova, uredaja i opreme za preventivno i korektivho odrzavanje vozila, agregata i
opreme ugovornih partnera i klijenata;

Nadzor ispravnosti i funkcionalnosti, te €istoée, uredaja i radnih prostora Odjela
servisai remonta;

Koordiniranje radova vise struka unutar radne grupe u svrhu istovremenog zavrsSetka
radova te osiguranja pravovremenog izlaska vozila iz Odjela servisa i remonta;
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o lzvjeSéuje Glavnog poslovodu o izvrSenim dodjeljenim poslovima radi dobivanja

novog rasporeda i

potrebnih uputa za rad grupe radnika te planiranja radnih

prostornih i ljudskih kapaciteta,;
e Obavlja ostale poslove po nalogu Glavnog poslovode

ODGOVORNOST

VRSTA KVALIFIKACIJE

SSS

Brigadir-tehnolog specijalist 1l odgovoran je Glavhom poslovodi unutar
organizacijske sheme poslodavca i u odnosu na sve inspekcijske
nadzore, te prekrSajne, upravne i eventualne druge postupke koje
pokrecu i vode drzavna i pravosudna tijela, a koji na bilo koji nacin
proizlaze iz djelovanja organizacijskog dijela koji vodi.

Odgovoran je za materijalnu odgovornost te odgovornost za zakonitost
rada i postupanja rada u okviru ovlasti i uputstava prihva¢enih 1ISO
postupaka

KVALIFIKACIJA

NAZIV
KVALIFIKACIJE
Tehnicke struke

OBRAZOVNA USTANOVA

e Srednja Skola za industrijska i obrtnicka zanimanja ili drugog tehnickog usmjerenja

OSTALI UVJETI

POSLOVI
rutinski

PROVJERA
SPOSOBNOSTI

Komunikacijske vjestine
Osposobljenost za rad na racunalu
,D* ili ,C* kategorija

RADNO ISKUSTVO
VRIJEME SPREMA
3 godine SSS

CcVv

Dokazi o kvalifikaciji
Dokazi o radnom iskustvu
Intervju
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OPIS POSLOVA

Zaprimanje radnih naloga za radnike, rasporedivanje poslova grupi radnika s kojom
zajedno izvrSava radni zadatak;

Operativni dnevni preraspored i nadzor nad provodenjem rasporeda radnika za potrebe
dijagnosticiranja kvarova, preventivnog ili korektivhog odrzavanja vozila, agregata i
opreme ugovornih partnera i klijenata;

Operativni dnevni preraspored i nadzor nad provodenjem rasporeda radnika za potrebe
izvrSenja ugovorenih vanjskih intervencija za potrebe ugovornih partnerai klijenata;
Dijagnosticiranje manje slozenih kvarova vozila, agregata i opreme, te utvrdivanje
uzroka, tezine i u€estalosti kvarova ili oStec¢enja i predlaganje nacina i obima popravka
vezano za mehatronic¢arsku (automehanicarsku i autoelektricarsku), elektroni¢arsku,
autolimarsku-bravarsku, autolakirersku, tapetarsku i stolarsku struku odnosno za
najmanje 4 od gore navedenih struka;

Planiranje dnevnog preventivnog i korektivhog odrzavanja vozila, postrojenja i opreme
ugovornih partnerai klijenata;

Dijagnosticira kvarove na vozilima i agregatima, utvrduje uzrok kvara, odreduje nacin
popravaka u suradnji sa Grupom odrzavanja te upucuje vozila na popravak;

Izraduje specifikacije potrebnog materijala, Zahtjeve za nabavu (programska
aplikacija), radne naloge i radne listove;

Po nalogu Glavnog poslovode, samostalno izvodenje kompletnih radova, od
zaprimanja, dijagnosticiranja, specificiranja potrebnih rezervnih dijelova i roba,
ugradnje istih, kontrole ispravnosti te predaje vozila, postrojenja i opreme ugovornim
partnerima ili klijenatima;

Planira kapacitete ljudskih i materijalnih resursa (raspored radnika i zauzetost,
hala,kanala i dizalica) iz djelogruga rada;

Upravlja troSkovima, prati i optimira troSkove iz svog djelokruga rada,

Dijagnosticira kvarove, obim investicijskog odrzavanja vozila, postrojenja i opreme, te
utvrduje uzrok, tezinu i €estalosti kvarova ili oStecenja i predlaze nac¢ina popravka;
Pruza tehni¢ku podrs§ku pri donosenju odluka o upuéivanju na popravke kod vanjskih
izvodaca radova i nadzor izvrsenih radova;

Zaprima radne naloge od Glavnog poslovode ili Brigadira-tehnologa specijaliste 01 te
neposredno rasporeduje poslove radnicima prema njihovoj struénosti i moguénostima,
te zajedno s njima izvrSava dobivene radne naloge te po zavrSetku poslova vrsi
kontrolu kvalitete izvedenih radova;

Organizira rad, nakon defektaze, na izvrSenju popravaka mehatronic¢arske
(automehani¢arske i autoelektriCarske), elektroniCarske, autolimarske-bravarske,
autolakirerske, tapetarske i stolarske struke na vozilima, karoseriji, salonu putnika,
agregatima, opremi i na popravku pojedinih sklopova prema nalogu Glavnog
poslovode;

Kontrolira primjenu alata iz djelokruga rada, te nadzire pravilan racionalan utroskak
materijala;

Brine za pravovremeno i kvalitetno izvrSenje poslova za sebe i grupu radnika, za radnu
disciplinu svoje brigade ili po nalogu Glavnog poslovode i za sve radnike Grupe
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odrzavanja;

Izraduje Zahtijeve za nabavu uz koriStenje aplikacija i kataloga rezervnih dijelova;

Vodi i evidentira sve reklamacijske popravake, sve popravke u jamstvenom roku i
«kulanc» jamstva na vozilima, agregatima i opremi ugovornih partnera i klijenata;
Suradivanje s Odjelom tehni¢ke podrske u svrhu rjeSavanja pojedinih reklamacijskih
popravaka, pojedinih popravaka u jamstvenom roku i «kkulanc» jamstva na vozilima,
agregatima i opremi ugovornih partnerai klijenata;

Sudjeluje u procjeni nastalih steta na osiguranim objektima Sluzbe te na vozilima,
sredstvima i opremi ugovornih partnerai klijenata;

Upravlja troskovima, prati i optimira troSkove iz svog djelokruga rada,

Otvara i zatvara Radne naloge i vodi evidencije o vozilima, agregatima i opremi na
popravku;

Suraduje sa Sluzbama ugovornih partnera radi pravovremenog dolaska vozila na
preventivho odrzavanje;

Suraduje sa Poslovnim sustavima-Sluzbom osiguranja i procijeniteljima osiguravajucih
kuca za utvrdivanje Stete na vozilima, agregatima i opremi, na otvaranju radnih naloga
za popravak;

Vrsi kontrolu ugradnje rezervnih dijelova i roba, kontrolira kvalitetu i kompletnost
izvrSenja poslova odrzavanja na vozilima, agregatima i opremi ugovornih partnera i
klijenata ;

Kontinuirano se usavrSava i stje¢e specijalistiCka znanja, putem tecajeva ili
organiziranih tematskih sSkolovanja uz izdavanje potvrda ili diploma. Minimalno 4
specijalistickih znanja;

Organizira podizanje materijala iz skladista, uz odgovornost za njegovu pravilnu
ugradnju;

Evidentira sve poslove obavljene na preventivhom i korektivhom odrzavnju, te na
vanjskim intervencijama u Odjelu servisa te potvrduje zavrSetak rada radnika po
radnim nalozima koji su im dodjeljeni;

Upotreba i poznavanje specijalnih uredaja i alata, potrebnih za popravak vozila,
agregata i opreme ugovornih partnera i klijenata;

Suraduje sa Glavnim poslovodom i Brigadirom-tehnologom specijalistom radi
operativhog rasporeda radnika, a u svrhu odrzavanja planiranih rokova popravaka i
ostvarenja planske tehni¢ke ispravnosti vozila ugovornih partnera po kvantiteti i
strukturi;

Vodenje brige o primjeni mjera zastite na radu i zastite od pozara iz svojeg djelokroga
rada;

Organiziranje svih radova preventivhog odrzavanja vozila Drustva prema uputstvima
propisanim tehnologijom odrzavanja vozila,strojeva i uredaja;

Odrzava i brine za urednost radnih prostora i za ispravnost i kompletnost strojeva,
uredaja, opreme i alata iz svojeg djelokruga rada;

Suradivanje s Odjelom tehni¢ke podr§ke u svrhu pravovremenog osiguranja rezervnih
dijelova, uredaja i opreme za preventivno i korektivho odrzavanje vozila, agregata i
opreme ugovornih partnera i klijenata;

Nadzor ispravnosti i funkcionalnosti, te Cisto¢e, uredaja i radnih prostora iz svojeg
djelokruga rada;

Koordiniranje radova visSe struka unutar radne grupe u svrhu istovremenog zavrsSetka
radova te osiguranja pravovremenog izlaska vozila iz Odjela servisa i remonta;
lzvijeSéuje Glavnog poslovodu ili Brigadira-tehnologa specijalistu o izvrSenim
dodjeljenim poslovima radi dobivanja novog rasporedai potrebnih uputa za rad grupe
radnika te planiranja radnih prostornih i ljudskih kapaciteta;
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e Obavlja ostale poslove po nalogu Glavhog poslovode ili Brigadira-tehnologa
specijaliste;
e Brigadir-tehnolog | odgovoran je Glavnom poslovodi ili Brigadiru-
ODGOVORNOST tehnologu specijalisti unutar organizacijske sheme poslodavca i u

odnosu na sve inspekcijske nadzore, te prekrSajne, upravne i
eventualne druge postupke koje pokrecu i vode drzavna i pravosudna
tijela, a koji na bilo koji na€in proizlaze iz djelovanja organizacijskog
dijela koji vodi.

e (Odgovoran je za materijalnu odgovornost te odgovornost za zakonitost
rada i postupanja rada u okviru ovlasti i uputstava prihvacenih ISO
postupaka

KVALIFIKACIJA
VRSTA KVALIFIKACIJE | NAZIV
KVALIFIKACIJE
SSS Tehnicke struke

OBRAZOVNA USTANOVA
e Srednja Skola za industrijska i obrtnicka zanimanja ili drugog tehnickog usmjerenja

Komunikacijske vjestine
Osposobljenost za rad na racunalu
,D* ili ,C* kategorija

OSTALI UVJETI

RADNO ISKUSTVO

POSLOVI VRIJEME SPREMA
rutinski 3 godine SSS
PROVJERA e CV
SPOSOBNOSTI e Dokazi o kvalifikaciji
e Dokazi o radnom iskustvu
e Intervju
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OPIS POSLOVA
Zaprimanje radnih naloga za radnike, rasporedivanje poslova grupi radnika s kojom
zajedno izvrSava radni zadatak;
Operativni dnevni preraspored i nadzor nad provodenjem rasporeda radnika za potrebe
dijagnosticiranja kvarova, preventivnog ili korektivhog odrzavanja vozila, agregata i
opreme ugovornih partnera i klijenata;
Operativni dnevni preraspored i nadzor nad provodenjem rasporeda radnika za potrebe
izvrSenja ugovorenih vanjskih intervencija za potrebe ugovornih partnera i klijenata;
Dijagnosticiranje jednostavnih kvarova vozila, agregata i opreme, te utvrdivanje
uzroka, tezine i ucestalosti kvarova ili oSte¢enja i predlaganje nacina i obima popravka
vezano za mehatronic¢arsku (automehanic¢arsku i autoelektri€arsku), elektronic¢arsku,
autolimarsku-bravarsku, autolakirersku, tapetarsku i stolarsku struku odnosnho za
najmanje 3 od gore navedenih struka;
Organiziranje dnevnog preventivhog i korektivhog odrzavanja vozila, postrojenja i
opreme ugovornih partnera i klijenata;
Dijagnosticira kvarove na vozilima i agregatima, utvrduje uzrok kvara, odreduje nacin
popravaka u suradnji sa Grupom odrzavanja te upucuje vozila na popravak;
Izraduje specifikacije potrebnog materijala, Zahtjeve za nabavu (programska
aplikacija), radne naloge i radne listove;
Sudjeluje u planiranju kapacitete ljudskih i materijalnih resursa (raspored radnika i
zauzetost, hala,kanalai dizalica) iz svojeg djelogruga rada;
Upravlja troskovima, prati i optimira troSkove iz svog djelokruga rada,
Dijagnosticira kvarove, obim investicijskog odrzavanja vozila, postrojenja i opreme, te
utvrduje uzrok, tezinu i cestalosti kvarova ili osteéenja i predlaze nac€ina popravka;
Zaprima radne naloge od Glavnhog poslovode te neposredno rasporeduje poslove
radnicima prema njihovoj struénosti i moguénostima, te zajedno s njima izvrSava
dobivene radne naloge te po zavrSetku poslova vrSi kontrolu kvalitete izvedenih
radova;
Organizira rad, nakon defektaze, na izvrSenju popravaka mehatronic¢arske
(automehanicarske i autoelektricarske), elektronicarske, autolimarske-bravarske,
autolakirerske, tapetarske i stolarske struke na vozilima, karoseriji, salonu putnika,
agregatima, opremi i na popravku pojedinih sklopova prema nalogu Glavnog
poslovode ili Brigadira-tehnologa specijaliste 01;
Kontrolira primjenu alata iz djelokruga rada, te nadzire pravilan racionalan utroskak
materijala;
Brine za pravovremeno i kvalitetno izvrSenje poslova za sebe i grupu radnika, za radnu
disciplinu svoje brigade;
Izraduje Zahtijeve za nabavu uz koristenje aplikacija i kataloga rezervnih dijelova;
Vodi i evidentira sve reklamacijske popravake, sve popravke u jamstvenom roku i
«kulanc» jamstva na vozilima, agregatima i opremi ugovornih partnera i klijenata;
Suradivanje s Odjelom tehni¢ke podrske u svrhu rjeSavanja ve¢ rijeSavanih
reklamacijskih popravaka, svih popravaka u jamstvenom roku i «kkulanc» jamstva na
vozilima, agregatima i opremi ugovornih partnerai klijenata;
Upravlja troSkovima, prati i optimira troSkove iz svog djelokruga rada,
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e Otvara i zatvara Radne naloge i vodi evidencije o vozilima, agregatima i opremi na
popravku;

¢ Vrsi kontrolu ugradnje rezervnih dijelova i roba, kontrolira kvalitetu i kompletnost
izvrSenja poslova odrzavanja na vozilima, agregatima i opremi ugovornih partnera i
klijenata ;

o Kontinuirano se usavrSava i stjece specijalisticka znanja, putem tecajeva ili
organiziranih tematskih Skolovanja uz izdavanje potvrda ili diploma. Minimalno 3
specijalistickih znanja;

o Organizira podizanje materijala iz skladiSta, uz odgovornost za njegovu pravilnu
ugradnju;

o Evidentira sve poslove obavljene na preventivhom i korektivnom odrzavnju, te na
vanjskim intervencijama u Odjelu servisa te potvrduje zavrSetak rada radnika po
radnim nalozima koji su im dodjeljeni;

o Upotreba i poznavanje specijalnih uredaja i alata, potrebnih za popravak vozila,
agregata i opreme ugovornih partnerai klijenata;

o Suraduje sa Glavhim poslovodom i Brigadirom-tehnologom specijalistom 1 i Il radi
operativnog rasporeda radnika, a u svrhu odrzavanja planiranih rokova popravaka i
ostvarenja planske tehni€ke ispravnosti vozila ugovornih partnera po kvantiteti i
strukturi;

o Vodenje brige o primjeni mjera zastite na radu i zastite od pozara iz svojeg djelokroga
rada;

e Organiziranje svih radova preventivhog odrzavanja vozila Drustva prema uputstvima
propisanim tehnologijom odrzavanja vozila,strojeva i uredaja;

o Odrzava i brine za urednost radnih prostora i za ispravnost i kompletnost strojeva,
uredaja, opreme i alata iz svojeg djelokruga rada;

e Suradivanje s Odjelom tehni¢cke podrSke u svrhu pravovremenog osiguranja rezervnih
dijelova, uredaja i opreme za preventivno i korektivho odrzavanje vozila, agregata i
opreme ugovornih partnera i klijenata;

¢ Nadzor ispravnosti i funkcionalnosti, te €isto¢e, uredaja i radnih prostora iz svojeg
djelokruga rada;

o Koordiniranje radova viSe struka unutar radne grupe u svrhu istovremenog zavrsetka
radova te osiguranja pravovremenog izlaska vozila iz Odjela servisa i remonta;

o lzvjesSéuje Glavnog poslovodu ili Brigadira-tehnologa specijalistu | i Il o izvrSenim
dodjeljenim poslovima radi dobivanja novog rasporedai potrebnih uputa za rad grupe
radnika te planiranja radnih prostornih i ljudskih kapaciteta;

o Obavlja ostale poslove po nalogu Glavhog poslovode ili Brigadira-tehnologa
specijaliste 01

e Brigadir-tehnolog 1l odgovoran je Glavnom poslovodi ili Brigadiru-
ODGOVORNOST tehnologu specijalisti unutar organizacijske sheme poslodavca i u
odnosu na sve inspekcijske nadzore, te prekrSajne, upravne i
eventualne druge postupke koje pokrecu i vode drzavna i pravosudna
tijela, a koji na bilo koji na€in proizlaze iz djelovanja organizacijskog
dijela koji vodi.
e Odgovoran je za materijalnu odgovornost te odgovornost za zakonitost
rada i postupanja rada u okviru ovlasti i uputstava prihvaéenih ISO
postupaka

KVALIFIKACIJA

VRSTA KVALIFIKACIJE | NAZIV
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POSLOVA Mehatronicar specijalist | 21-10-01

OPIS POSLOVA

IzvrSava poslove i zadatake prema dodjeljenim Radnim nalozima, Brigadira-tehnologa
specijaliste ili Brigadira-tehnologa, te kontrolira ispravnost svih mehanickih i
elektriénih agregata, uredaja i opreme na vozilu;

lzvrSava najslozenije radne zadatake, kod operacija preventivhog i korektivhog
odrzavanja vozila i ostalih popravaka na temelju uputstava i preporuka proizvodaca
vozila te sukladno pravilima struke;

Podize potreban materijal iz skladiSta i odgovara za njegovu racionalnu i namjensku
potrosSnju, odgovara za ispravnost i pravilnu upotrebu ispitnih naprava i uredaja te
instrumenata i alata koji su mu povjereni na upotrebu;

Ispituje i vrsi regulaciju i popravak svih mehanickih, hidraulickih, pneumatskih
sustava, sustava goriva, sustava rashladnog medija na vozilu itd.;

Pravovremeno informira o stanju spremnika goriva, ulja, zraka i antifriza , te o stanju
zraénih, hidrauliénih, elektro instalacija te instalacijama dizel goriva, te se pri
odrzavanju pridrzava tvornic¢kih uputstava pri izvodenju radova;

Pravovremeno informira o stanju instalacija plina SPP i UNP na vozilima, te se pri
odrzavanju pridrzava tvorni€kih uputstava pri izvodenju radova;

Odrzava, servisira i popravlja klima uredaje na vozilima ugovornih poslovnih partnera i
klijenata;

Evidentira utrosak plina za klima uredaje na vozilima, sukladno pozitivnoj zakonskoj
regulativi;

Odrzava elektroinstalacije sustava za ponisStavanje karata: PEL-ponistivaca, i
daljinskih komandi te elektroinstalacije sustava za naplatu karata (e-tiketinga):
validatora i vozackog racunala;

Odrzava i nadzire funkcionalnost i ispravnost elektronickih brojac¢a, audio uredaja,
uredaja i instalacija za ponistavanje karata, tahografa i elektroni¢kih mjernih
instrumenata, alarmnog sustava na vozilima, LCD, LED-DOT i LED displeja za
oznacavanje linija kretanja , FM —uredaja i ostalih elektroni¢kih uredaja na vozilima
ugovornih poslovnih partnera i klijenata;

Odrzava sve mehanicke i elektrine agregate, uredaje i opremu te odrzava i izvodi sve
instalacije na vozilu prema posebnim uputstvima i planovima proizvodaca vozila;
Sudjeluje u dijagnosticiranju kvarova te popravlja sve mehanicke i elektricne
agregate, opremu i uredaje na vozilima poslovnih partnerai klijenata;

Kontrolira i zamjenjuje dotrajale dijelove, rastavlja i sastavlja oto benzinske i plinske
motore, dizel motore, ruéne mjenjace, automatske mjenjace, pogonske osovine-
diferencijale, kompresore, pokretace, alternatore, ko€ione diskove i disk plocice ili
druge sklopove i opremu na vozilima;

Ispituje i kontrolira rad svih agregata, uredaja, sklopova i opreme za vrijeme probe na
vozilu, te vrsi povrat popravljenih rezervnih dijelova u skladiste;

Sudjeluje u izradi potrebnih uputa pri slanju dijelova na strojnu obradu, provjerava
tolerancije i kvalitetu obradenih dijelova;

Zaprima na popravak i predaje u skladiSte popravljene mehanicke i elektricne uredaje,
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opreme i komponente;

o Ispituje i utvrduje ispravnost izolacije i stupanj mehanickog istroSenja rotacionih
elemenata: lezajeva, osovina, zupéanika, kolektora i sli€éno;

e Zamjenjuje neispravne dijelove sklopova, ispituje i dotjeruje popravljene agregate
upotrebom instrumenata i probnih stolova, prema zahtjevima proizvodaca;

e Samostalno vrSi sve vrste popravaka, pri izlasku na vanjsku intervenciju, kada se
koristi servisnim ili vuénim vozilom;

e Vodi brigu o ispravnosti i opremljenosti servisnog vozila za vanjsku intervenciju ifili
vozila za Slepanje sa potrebnim alatima, opremom, potrebnim rezervnim dijelovima,
gorivom ili rashladnom tekuéinom;

o Evidentira pocetne i zavrSne kilometre na servisnom vozilu i/ili vozilu za Slepanje, te
predaje evidenciju Brigadiru-tehnologu specijalisti ili Brigadiru-tehnologu;

e Samostalno izvrSava najslozenije poslove i zadatake prema Radnim nalozima te
kontrolira ispravnost vozila preuzetih u rad;

o Kontinuirano se usavrSava i stjeCe specijalistiCka znanja, putem tecajeva ili
organiziranih tematskih skolovanja uz izdavanje potvrda ili diploma. Usvaja minimalno
6 specijalistickih znanja iz podrucja: dizel motora, otto motora-benzinskih, otto motora
plinskih, SPP plinskih instalacija, UNP plinskih instalacija, Ruénih mjenjaca,
automatskih mjenjaca, diferencijala, kompresora, uredaja i ventila sustava zracnih
instalacija, sustava dodatnih grijaca, pokretaca i alternatora, klima uredaja, tahografa
analognih i digitalnih te ogranicivaca brzine, sustav dijagnostike na vozilima, opremi i
elementima sustava koCenja, sustava naplate karata (e-tiketinga), sustava video
nadzora u vozilima, sustav LCD, LED-DOT i LED displeja za oznacavanje linija kretanja
vozila i slicno;

o Kontrolira ispravnost formira i puni akumulatore te po potrebi vrs§i zamjenu
akumulatora na vozilima;

e Po nalogu Glavnog poslovode kontrolira ispravnost kompletne akumulatorske stanice
i svih pripadajuéih uredaja;

¢ Odrzava sve mehanicke i elektricne uredaje uz primjenu svih propisanih mjera zastite
na radu i zastite od pozara te standarda pri odrzavanju mehanickih i elektriénih
uredaja iz svojeg djelokruga rada;

¢ Demontira neispravne dijelove koje vraéa u skladiSte kako bi mogao podignuti
specificirane dijelove potrebne za popravak vozila, sukladno propisanom postupku;

e Odrzava Cistoc€u i ispravnost povjerenih mu alata i opreme, te odrzava Cist i uredan
radni prostor iz svog djelokruga rada;

e Obavlja zamjenu svih mehanickih, elektricnih i elektronic¢kih pozicija vozil ili vrSi
njihov popravak uz racionalno koriStenje materijala, alata i radnog vremena, te se
pridrzava tvornic€kih i op¢ih uputstava i pravila struke;

o lzvjeSéuje Brigadira-tehnologa specijalistu ili Brigadira-tehnologa o izvrSenom poslu
radi potvrde zavrSetka radova;

o Potvrduje pocetak novog radnog zadatka ili ukoliko nema ve¢ dodjeljenih radnih
zadataka prijavljuje Brigadiru-tehnologu specijalisti ili Brigadiru-tehnologu da je bez
dodjeljenog radnog zadatka te trazi dodjelu novog radnog zadatka kao i potrebnih
uputa zarad;

e Obavlja sve ostale poslove po nalogu Brigadira-tehnologa specijalista ili Brigadira-
tehnologa;

ODGOVORNOST e Mehatroni€ar specijalist | odgovoran je Brigadiru-tehnologu specijalisti
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ili Brigadiru-tehnologu tj neposrednom voditelju unutar organizacijske
sheme poslodavca i u odnosu na sve inspekcijske nadzore, te
prekrSajne, upravne i eventualne druge postupke koje pokrecu i vode
drzavna i pravosudna tijela, a koji na bilo koji nacin proizlaze iz
djelovanja organizacijskog dijela u kojem radi;

o QOgovara za provodenije i izvr§enje zaduzenja iz opisa poslova te sve
sukladno pozitivhim aktima Drustva i zakonskoj regulativi;

e (Odgovoran je za materijalnu odgovornost te odgovornost za zakonitost
rada i postupanja rada u okviru ovlasti i uputstava prihvacenih 1SO
postupaka;

KVALIFIKACIJA

VRSTA KVALIFIKACIJE | NAZIV
KVALIFIKACIJE

SSS mehatroni¢kog, strojarskog, elektro
ili drugog tehni¢kog usmjerenja

OBRAZOVNA USTANOVA

¢ Srednja Skola za industrijska i obrtnicka zanimanija ili drugog tehnickog usmjerenja
o Komunikacijske vjestine
OSTALI UVJETI e Osposobljenost za rad na ra¢unalu.
o ,C* kategorija

RADNO ISKUSTVO

POSLOVI VRIJEME SPREMA
rutinski 3 godine SSS
PROVJERA e CV
SPOSOBNOSTI e Dokazi o radnom iskustvu

e Intervju
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Sifra:
ORGANIZACIJSKA Sluzba odrzavanja 20-10-10
JEDINICA Odijel servisa i remonta/Grupa odrzavanja
NAZIV Sifra:
POSLOVA Mehatronicar specijalist Il 21-10-02

OPIS POSLOVA

IzvrSava poslove i zadatake prema dodjeljenim Radnim nalozima, Brigadira-tehnologa
specijaliste ili Brigadira-tehnologa, te kontrolira ispravnost svih mehanickih i
elektricnih agregata, uredaja i opreme na vozilu;

IzvrSava slozene radne zadatake, kod operacija preventivhog i korektivhog odrzavanja
vozila i ostalih popravaka na temelju uputstava i preporuka proizvodaca vozila te
sukladno pravilima struke;

Podize potreban materijal iz skladiSta i odgovara za njegovu racionalnu i namjensku
potrosSnju, odgovara za ispravnost i pravilnu upotrebu ispitnih naprava i uredaja te
instrumenata i alata koji su mu povjereni nha upotrebu;

Ispituje i vrSi regulaciju i popravak svih mehanic¢kih, hidraulickih, pneumatskih
sustava, sustava goriva, sustava rashladnog medija na vozilu itd.;

Pravovremeno informira o stanju spremnika goriva, ulja, zraka i antifriza , te o stanju
zraénih, hidrauliénih, elektro instalacija te instalacijama dizel goriva, te se pri
odrzavanju pridrzava tvornic¢kih uputstava pri izvodenju radova;

Pravovremeno informira o stanju instalacija plina SPP i UNP na vozilima, te se pri
odrzavanju pridrzava tvorni€kih uputstava pri izvodenju radova;

Odrzava, servisira i popravlja klima uredaje na vozilima ugovornih poslovnih partnera i
klijenata;

Evidentira utrosak plina za klima uredaje na vozilima, sukladno pozitivnoj zakonskoj
regulativi;

Odrzava elektroinstalacije sustava za ponisStavanje karata: PEL-ponistivaca, i
daljinskin komandi te elektroinstalacije sustava za naplatu karata (e-tiketinga):
validatora i vozackog rac¢unala;

Odrzava i nadzire funkcionalnost i ispravnost elektronickih brojac¢a, audio uredaja,
uredaja i elektro instalacija za ponistavanje karata, tahografa i elektronickih mjernih
instrumenata, alarmnog sustava na vozilima, LCD, LED-DOT i LED displeja za
oznacavanje linija kretanja , FM —uredaja i ostalih elektroni¢kih uredaja na vozilima
ugovornih poslovnih partnera i klijenata;

Odrzava sve mehanicke i elektriCne agregate, uredaje i opremu te odrzava i izvodi sve
instalacije na vozilu prema posebnim uputstvima i planovima proizvodaca vozila;
Sudjeluje u dijagnosticiranju kvarova te popravlja sve mehanicke i elektricne
agregate, opremu i uredaje na vozilima poslovnih partnerai klijenata;

Kontrolira i zamjenjuje dotrajale dijelove, rastavlja i sastavlja oto benzinske i plinske
motore, dizel motore, ruéne mjenjaCe, automatske mjenjace, pogonske osovine-
diferencijale, kompresore, pokretace, alternatore, kocione diskove i disk plocice ili
druge sklopove i opremu na vozilima;

Ispituje i kontrolira rad svih agregata, uredaja, sklopova i opreme za vrijeme probe na
vozilu, te vrSi povrat popravljenih rezervnih dijelova u skladiste;

Sudjeluje u izradi potrebnih uputa pri slanju dijelova na strojnu obradu, provjerava
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tolerancije i kvalitetu obradenih dijelova;

Zaprima na popravak i predaje u skladiste popravljene mehanicke i elektricne uredaje,
opreme i komponente;

Ispituje i utvrduje ispravnost izolacije i stupanj mehani¢kog istroSenja rotacionih
elemenata: lezajeva, osovina, zup¢anika, kolektora i sliéno;

Zamjenjuje neispravne dijelove sklopova, ispituje i dotjeruje popravljene agregate
upotrebom instrumenata i probnih stolova, prema zahtjevima proizvodaca;
Samostalno vrsi sve vrste popravaka, pri izlasku na vanjsku intervenciju, kada se
koristi servisnim ili vuénim vozilom;

Vodi brigu o ispravnosti i opremljenosti servisnog vozila za vanjsku intervenciju ifili
vozila za Slepanje sa potrebnim alatima, opremom, potrebnim rezervnim dijelovima,
gorivom ili rashladnom tekué¢inom;

Evidentira pocCetne i zavrSne kilometre na servisnom vozilu i/ili vozilu za sSlepanje, te
predaje evidenciju Brigadiru-tehnologu specijalisti ili Brigadiru-tehnologu;
Samostalno izvrSava slozene poslove i zadatake prema Radnim nalozima te kontrolira
ispravnost vozila preuzetih u rad;

Kontinuirano se usavrSava i stjeCe specijalisticCka znanja, putem tecajeva ili
organiziranih tematskih skolovanja uz izdavanje potvrda ili diploma. Usvaja minimalno
5 specijalistickih znanja iz podrucja: dizel motora, otto motora-benzinskih, otto motora
plinskih, SPP plinskih instalacija, UNP plinskih instalacija, Ruénih mjenjaca,
automatskih mjenjac¢a, diferencijala, kompresora, uredaja i ventila sustava zracénih
instalacija, sustava dodatnih grija¢a, pokretaca i alternatora, klima uredaja, tahografa
analognih i digitalnih te ogranicivac¢a brzine, sustav dijagnostike na vozilima, opremi i
elementima sustava kocenja, sustava naplate karata (e-tiketinga), sustava video
nadzora u vozilima, sustav LCD, LED-DOT i LED displeja za ozna€avanje linija kretanja
vozila i slicno;

Kontrolira ispravnost formira i puni akumulatore te po potrebi vrSi zamjenu
akumulatora na vozilima;

Po nalogu Glavnog poslovode kontrolira ispravnost kompletne akumulatorske stanice
i svih pripadajuéih uredaja;

Odrzava sve mehanicke i elektricne uredaje uz primjenu svih propisanih mjera zastite
na radu i zastite od pozara te standarda pri odrzavanju mehanickih i elektricnih
uredaja iz svojeg djelokruga rada;

Demontira neispravne dijelove koje vraéa u skladiSte kako bi mogao podignuti
specificirane dijelove potrebne za popravak vozila, sukladno propisanom postupku;
Odrzava cistocu i ispravnost povjerenih mu alata i opreme, te odrzava €ist i uredan
radni prostor iz svog djelokruga rada;

Obavlja zamjenu svih mehanickih, elektricnih i elektroni€kih pozicija vozil ili vrSi
njihov popravak uz racionalno koristenje materijala, alata i radnog vremena, te se
pridrzava tvornickih i op¢ih uputstava i pravila struke;

IzvjesSéuje Brigadira-tehnologa specijalistu ili Brigadira-tehnologa o izvrSenom poslu
radi potvrde zavrSetka radova;

Potvrduje pocetak novog radnog zadatka ili ukoliko nema veé dodjeljenih radnih
zadataka prijavljuje Brigadiru-tehnologu specijalisti ili Brigadiru-tehnologu da je bez
dodjeljenog radnog zadatka te trazi dodjelu novog radnog zadatka kao i potrebnih
uputa zarad;

Obavlja sve ostale poslove po nalogu Brigadira-tehnologa specijalista ili Brigadira-
tehnologa;
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ODGOVORNOST ili Brigadiru-tehnologu tj neposrednom voditelju unutar organizacijske

VRSTA KVALIFIKACIJE

SSS

sheme poslodavca i u odnosu na sve inspekcijske nadzore, te
prekrSajne, upravne i eventualne druge postupke koje pokrecu i vode
drzavna i pravosudna tijela, a koji na bilo koji nacin proizlaze iz
djelovanja organizacijskog dijela u kojem radi

Ogovara za provodenije i izvrSenje zaduZenja iz opisa poslova te sve
sukladno pozitivnim aktima DruStva i zakonskoj regulativi;

Odgovoran je za materijalnu odgovornost te odgovornost za zakonitost
rada i postupanja rada u okviru ovlasti i uputstava prihvacenih 1SO
postupaka

KVALIFIKACIJA

NAZIV

KVALIFIKACIJE
mehatronickog, strojarskog
elektro ili drugog tehnickog
usmjerenja

OBRAZOVNA USTANOVA

e Srednja Skola za industrijska i obrtnicka zanimanija ili drugog tehnickog usmjerenja

OSTALI UVJETI

POSLOVI
rutinski

PROVJERA
SPOSOBNOSTI

Komunikacijske vjestine
e Osposobljenost za rad na racunalu.
o ,C* kategorija

RADNO ISKUSTVO

VRIJEME SPREMA
3 godine SSS

CVv

Dokazi o kvalifikaciji
Dokazi o radnom iskustvu
Intervju
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ORGANIZACIJSKA Sifra:
JEDINICA Sluzba odrzavanja 20-10-10

Odjel servisa i remonta/Grupa odrzavanja
Sifra:

POSLOVA Mehatronicar | 21-10-03

OPIS POSLOVA

IzvrSava poslove i zadatake prema dodjeljenim Radnim nalozima, Brigadira-tehnologa
specijaliste ili Brigadira-tehnologa, te kontrolira ispravnost svih mehanickih i
elektriénih agregata, uredaja i opreme na vozilu;

lzvrSava manje slozene radne zadatake, kod operacija preventivhog i korektivhog
odrzavanja vozila i ostalih popravaka na temelju uputstava i preporuka proizvodaca
vozila te sukladno pravilima struke;

Podize potreban materijal iz skladiSta i odgovara za njegovu racionalnu i namjensku
potro$nju, odgovara za ispravnost i pravilnu upotrebu ispitnih naprava i uredaja te
instrumenata i alata koji su mu povjereni na upotrebu;

Ispituje i vrSi regulaciju i popravak odredenih mehanickih, hidrauli€kih, pneumatskih
sustava, sustava goriva, sustava rashladnog medija na vozilu itd.;

Pravovremeno informira o stanju spremnika goriva, ulja, zraka i antifriza , te o stanju
zracnih, hidrauliénih, elektro instalacija te instalacijama dizel goriva, te se pri
odrzavanju pridrzava tvornic¢kih uputstava pri izvodenju radova;

Pravovremeno informira o stanju instalacija plina SPP i UNP na vozilima, te se pri
odrzavanju pridrzava tvornic¢kih uputstava pri izvodenju radova;

Odrzava, servisira i popravlja klima uredaje na vozilima ugovornih poslovnih partnera i
klijenata u suradnji sa Mehatroni¢arom specijalistom;

Odrzava elektroinstalacije sustava za ponisStavanje karata: PEL-ponistivaca, i
daljinskin komandi te elektroinstalacije sustava za naplatu karata (e-tiketinga):
validatora i vozackog racunala;

Odrzava i nadzire funkcionalnost i ispravnost elektronickih brojac¢a, audio uredaja,
uredaja i elektro instalacija za ponistavanje karata, tahografa i elektronickih mjernih
instrumenata, alarmnog sustava na vozilima, LCD i LED displeja za ozna¢avanje linija
kretanja , FM —uredaja i ostalih elektronic¢kih uredaja na vozilima ugovornih poslovnih
partnera i klijenata;

Odrzava odredene mehanicke i elektriche agregate, uredaje i opremu te odrzava i
izvodi odredene instalacije na vozilu prema posebnim uputstvima i planovima
proizvodaca vozila;

Sudjeluje u dijagnosticiranju kvarova te popravlja odredene mehanicke i elektriéne
agregate, opremu i uredaje na vozilima ugovornih poslovnih partnera i klijenata;
Kontrolira i zamjenjuje dotrajale dijelove, rastavlja i sastavlja oto benzinske i plinske
motore, dizel motore, ruéne mjenja¢e, automatske mjenjaée, pogonske osovine-
diferencijale, kompresore, pokretace, alternatore, kocione diskove i disk plocice ili
druge sklopove i opremu na vozilima;

Ispituje i kontrolira rad odredenih agregata, uredaja, sklopova i opreme za vrijeme
probe na vozilu, te vrsi povrat popravljenih rezervnih dijelova u skladiste;

Zaprima na popravak i predaje u skladiSte popravljene mehanicke i elektricne uredaje,
opreme i komponente;

Ispituje i utvrduje ispravnost izolacije i stupanj mehanickog istroSenja rotacionih
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elemenata: lezajeva, osovina, zup¢anika, kolektora i sliéno;

e Zamjenjuje neispravne dijelove sklopova, ispituje i dotjeruje popravljene agregate
upotrebom instrumenata i probnih stolova, prema zahtjevima proizvodaca;

o Samostalno vrSi odredene vrste popravaka, pri izlasku na vanjsku intervenciju, kada
se koristi servisnim vozilom;

e Vodi brigu o ispravnosti i opremljenosti servisnog vozila za vanjsku intervenciju sa
potrebnim alatima, opremom, potrebnim rezervnim dijelovima, gorivom ili rashladnom
tekuc¢inom;

o Evidentira pocCetne i zavrSne kilometre na servisnom vozilu, te predaje evidenciju
Brigadiru-tehnologu specijalisti ili Brigadiru-tehnologu;

¢ Samostalno izvrSava manje slozene poslove i zadatake prema Radnim nalozima te
kontroliraispravnost vozila preuzetih u rad;

o Kontinuirano se usavrSava i stjeCe specijalistiCka znanja, putem tecajeva ili
organiziranih tematskih skolovanja uz izdavanje potvrda ili diploma. Usvaja minimalno
4 specijalisticka znanja iz podrucja: dizel motora, otto motora-benzinskih, otto motora
plinskih, SPP plinskih instalacija, UNP plinskih instalacija, Ruénih mjenjaca,
automatskih mjenjac¢a, diferencijala, kompresora, uredaja i ventila sustava zracénih
instalacija, sustava dodatnih grijaca, pokretaca i alternatora, klima uredaja, tahografa
analognih i digitalnih te ogranicivac¢a brzine, sustav dijagnostike na vozilima, opremi i
elementima sustava kocenja, sustava naplate karata (e-tiketinga), sustava video
nadzora u vozilima, sustav LCD, LED-DOT i LED displeja za ozna€avanje linija kretanja
vozila i slicno;

e Kontrolira ispravnost formira i puni akumulatore te po potrebi vrSi zamjenu
akumulatora na vozilima;

¢ Odrzava odredene mehanicke i elektricne uredaje uz primjenu svih propisanih mjera
zastite na radu i zastite od pozara te standarda pri odrzavanju mehanickih i elektriénih
uredaja iz svojeg djelokruga rada;

¢ Demontira neispravne dijelove koje vraéa u skladiSte kako bi mogao podignuti
specificirane dijelove potrebne za popravak vozila, sukladno propisanom postupku;

o Odrzava Cisto€u i ispravnost povjerenih mu alata i opreme, te odrzava Cist i uredan
radni prostor iz svog djelokruga rada;

e Obavlja zamjenu odredenih mehanickih, elektricnih i elektroni¢kih pozicija vozil ili vrsi
njihov popravak uz racionalno koriStenje materijala, alata i radnog vremena, te se
pridrzava tvornic€kih i op¢ih uputstava i pravila struke;

o lzvjeSéuje Brigadira-tehnologa specijalistu ili Brigadira-tehnologa o izvrSenom poslu
radi potvrde zavrSetka radova;

e Potvrduje pocetak novog radnog zadatka ili ukoliko nema ve¢ dodjeljenih radnih
zadataka prijavljuje Brigadiru-tehnologu specijalisti ili Brigadiru-tehnologu da je bez
dodjeljenog radnog zadatka te trazi dodjelu novog radnog zadatka kao i potrebnih
uputa zarad;

e Obavlja sve ostale poslove po nalogu Brigadira-tehnologa specijalista ili Brigadira-
tehnologa;

e Mehatroni€¢ar | odgovoran je Brigadiru-tehnologu specijalisti ili
ODGOVORNOST Brigadiru-tehnologu tj neposrednom voditelju unutar organizacijske

sheme poslodavca i u odnosu na sve inspekcijske nadzore, te
prekrsajne, upravne i eventualne druge postupke koje pokrecu i vode
drzavna i pravosudna tijela, a koji na bilo koji nacin proizlaze iz
djelovanja organizacijskog dijela u kojem radi;

e Ogovara za provodenje i izvrSenje zaduZenja iz opisa poslova te sve
sukladno pozitivnim aktima Drustva i zakonskoj regulativi;
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ORGANIZACIISKA Sifra:

JEDINICA Sluzba odrzavanja 20-10-10
Odjel servisa i remonta/Grupa odrzavanja

NAZIV Sifra:

POSLOVA Mehatronicar Il 21-10-04

OPIS POSLOVA

IzvrSava poslove i zadatake prema dodjeljenim Radnim nalozima, Brigadira-tehnologa
specijaliste ili Brigadira-tehnologa, te kontrolira ispravnost svih mehanickih i
elektriénih agregata, uredaja i opreme na vozilu;

IzvrSava jednostavne i neke manje slozene radne zadatake, kod operacija
preventivnog i korektivhog odrzavanja vozila i ostalih popravaka natemelju uputstava
i preporuka proizvodaca vozila te sukladno pravilima struke;

Podize potreban materijal iz skladiSta i odgovara za njegovu racionalnu i namjensku
potrosnju, odgovara za ispravnost i pravilnu upotrebu ispitnih naprava i uredaja te
instrumenata i alata koji su mu povjereni nha upotrebu;

Ispituje i vrsi regulaciju i popravak odredenih mehanickih, hidraulickih, pneumatskih
sustava, sustava goriva, sustava rashladnog medija na vozilu itd.;

Pravovremeno informira o stanju spremnika goriva, ulja, zraka i antifriza , te o stanju
zraénih, hidrauliénih, elektro instalacija te instalacijama dizel goriva, te se pri
odrzavanju pridrzava tvornic¢kih uputstava pri izvodenju radova;

Pravovremeno informira o stanju instalacija plina SPP i UNP na vozilima, te se pri
odrzavanju pridrzava tvorni€kih uputstava pri izvodenju radova;

Odrzava, servisira i popravlja klima uredaje na vozilima ugovornih poslovnih partnera i
klijenata u suradnji sa Mehatroniéarom specijalistom;

Odrzava elektroinstalacije sustava za poniStavanje karata: PEL-ponistivaca, i
daljinskih komandi te elektroinstalacije sustava za naplatu karata (e-tiketinga):
validatora i vozackog rac¢unala;

Odrzava i nadzire funkcionalnost i ispravnost elektroni¢kih brojac¢a, audio uredaja,
uredaja i elektro instalacija za ponistavanje karata, tahografa i elektronickih mjernih
instrumenata, alarmnog sustava na vozilima, LCD i LED displeja za ozna¢avanje linija
kretanja , FM —uredaja i ostalih elektroni¢kih uredaja na vozilima ugovornih poslovnih
partnera i klijenata;

Odrzava sve mehanicke i elektricCne agregate, uredaje i opremu te odrzava i izvodi
odredene instalacije na vozilu prema posebnim uputstvima i planovima proizvodaca
vozila;

Sudjeluje u dijagnosticiranju kvarova te popravlija sve mehanicke i elektricne
agregate, opremu i uredaje na vozilima poslovnih partnera i klijenata;

Kontrolira i zamjenjuje dotrajale dijelove, rastavlja i sastavlja oto benzinske i plinske
motore, dizel motore, ruéne mjenjace, automatske mjenjace, pogonske osovine-
diferencijale, kompresore, pokretace, alternatore, kocione diskove i disk plocice ili
druge sklopove i opremu na vozilima;

Ispituje i kontrolira rad odredenih agregata, uredaja, sklopova i opreme za vrijeme
probe na vozilu, te vrsi povrat popravljenih rezervnih dijelova u skladiste;

Zaprima na popravak i predaje u skladiste popravljene mehanicke i elektricne uredaje,
opreme i komponente;
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Ispituje i utvrduje ispravnost izolacije i stupanj mehanickog istroSenja rotacionih
elemenata: lezajeva, osovina, zup¢anika, kolektora i sli€no;

Zamjenjuje neispravne dijelove sklopova, ispituje i dotjeruje popravljene agregate
upotrebom instrumenata i probnih stolova, prema zahtjevima proizvodaca;
Samostalno izvrSava jednostavne i manje slozene poslove i zadatake prema Radnim
nalozima te kontrolira ispravnost vozila preuzetih u rad;

Kontinuirano se usavrSava i stjeCe specijalisticCka znanja, putem tecajeva ili
organiziranih tematskih skolovanja uz izdavanje potvrda ili diploma. Usvaja minimalno
3 specijalistiCka znanja iz podrucja: dizel motora, otto motora-benzinskih, otto motora
plinskih, SPP plinskih instalacija, UNP plinskih instalacija, Ruénih mjenjaca,
automatskih mjenjaca, diferencijala, kompresora, uredaja i ventila sustava zracnih
instalacija, sustava dodatnih grijaca, pokretaca i alternatora, klima uredaja, tahografa
analognih i digitalnih te ogranicivac¢a brzine, sustav dijagnostike na vozilima, opremi i
elementima sustava kocenja, sustava naplate karata (e-tiketinga), sustava video
nadzora u vozilima, sustav LCD, LED-DOT i LED displeja za ozna¢avanje linija kretanja
vozila i slicno;

Kontrolira ispravnost formira i puni akumulatore te po potrebi vrsi zamjenu
akumulatora na vozilima;

Odrzava odredene mehanicke i elektri€ne uredaje uz primjenu svih propisanih mjera
zastite na radu i zastite od pozara te standarda pri odrzavanju mehanickih i elektriénih
uredaja iz svojeg djelokruga rada;

Demontira neispravne dijelove koje vraéa u skladiSte kako bi mogao podignuti
specificirane dijelove potrebne za popravak vozila, sukladno propisanom postupku;
Odrzava cistocu i ispravnost povjerenih mu alata i opreme, te odrzava €ist i uredan
radni prostor iz svog djelokruga rada;

Obavlja zamjenu odredenih mehanickih, elektri¢nih i elektroni¢kih pozicija vozil ili vrSi
njihov popravak uz racionalno koriStenje materijala, alata i radnog vremena, te se
pridrzava tvornickih i op¢ih uputstava i pravila struke;

IzvjeSéuje Brigadira-tehnologa specijalistu ili Brigadira-tehnologa o izvrSenom poslu
radi potvrde zavrSetka radova,;

Potvrduje pocetak novog radnog zadatka ili ukoliko nema veé dodjeljenih radnih
zadataka prijavljuje Brigadiru-tehnologu specijalisti ili Brigadiru-tehnologu da je bez
dodjeljenog radnog zadatka te trazi dodjelu novog radnog zadatka kao i potrebnih
uputa zarad;

Obavlja sve ostale poslove po nalogu Brigadira-tehnologa specijalista ili Brigadira-
tehnologa;

ODGOVORNOST e Mehatroni¢ar Il odgovoran je neposrednom voditelju unutar

organizacijske sheme poslodavca i u odnosu na sve inspekcijske
nadzore, te prekrSajne, upravne i eventualne druge postupke koje
pokrecu i vode drzavna i pravosudna tijela, a koji na bilo koji nacin
proizlaze iz djelovanja organizacijskog dijela u kojem radi

o Ogovara za provodenije i izvr§enje zaduZenja iz opisa poslova te sve
sukladno pozitivnim aktima Drustva i zakonskoj regulativi;

e (Odgovoran je za materijalnu odgovornost te odgovornost za zakonitost
rada i postupanja rada u okviru ovlasti i uputstava prihvacenih ISO
postupaka;
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ORGANIZACIJSKA Sluzba odrzavanja Sifra:
JEDINICA 20-10-10
Odjel servisa i remonta/Grupa odrzavanja
Sifra:
POSLOVA Elektronic¢ar specijalist | 21-10-05

OPIS POSLOVA

IzvrSava poslove i zadatake prema dodjeljenim Radnim nalozima, Brigadira-tehnologa
specijaliste ili Brigadira-tehnologa, te kontrolira ispravnost svih elektroni¢kih i
elektriénih agregata, uredaja i opreme na vozilu;

Izvrsava najslozenije radne zadatake i operacije preventivnog i korektivhog odrzavanja
elektronickih i elektrickih sustava vozila i ostale popravke na temelju uputstava i
preporuka proizvodaca vozila te sukladno pravilima struke;

Podize potreban materijal iz skladiSta i odgovara za njegovu racionalnu i namjensku
potrosnju, odgovara za ispravnost i pravilnu upotrebu ispitnih naprava i uredaja te
instrumenata i alata koji su mu povjereni na upotrebu;

Ispituje i vrsi regulaciju i popravak svih elektroni¢kih, elektronicko-mehanic¢arskih,
elektroni€ko-hidrauli€kih, elektroni€ko-pneumatskih sustava, sustava medija klima
uredaja na vozilu itd.;

Pravovremeno informira o stanju elektroni¢kih sustava upravljckih jedinica i uredaja
te njihov utjecaj na rad mehanickih, zraénih, hidrauliénih, elektro instalacija te
instalacija dizel goriva, uz pridrzavanje tvornic¢kih uputa pri izvodenju radova
popravaka na navedenim uredajima;

Samostalno odrzava, servisira i popravlja sustav svih klima uredaje na vozilima
ugovornih poslovnih partnera i klijenata;

Samostalno odrzava sustav ponistavanja putnih karata: PEL-ponistivace, i daljinske
komande te opremu e-tiketinga za naplatu putnih karata: validatore, vozacka racunala i
kontrolorske uredaje;

Samostalno ovjerava i popravlja sve tipove analognih tahografa, kalibrira i is€itava sve
tipove digitalnih tahografa i ograni€iva¢a brzine proizvodaca VDO KIENZLE;

Odrzava i servisira elektroni¢ke brojace, audio uredaje, sve vrste elektroni¢kih mjernih
instrumenata, alarmne sustave na vozilima;

Odrzava i nadzire funkcionalnost i ispravnost kompletnog sustava LCD, LED-DOT i
LED displeja za ozna€avanje linija kretanja , FM —uredaja i ostalih elektronickih
uredaja na vozilima ugovornih partnera i klijenata;

Evidentira utrosak plina za klima uredaje na vozilima, sukladno pozitivnoj zakonskoj
regulativi;

Odrzava sve elektronicke i elektricke uredaje, izvodi sve elektri€ne instalacije na
vozilu prema posebnim uputstvima i planovima,;

Izvodi demontaze sa vozila rastavljanje, dijagnosticiranje kvara svih elektronickih i
elektriénih pozicije na vozilima ugovornih poslovnih partnerai klijenata;

Izvodi popravke te montaze na vozila svih elektronickih i elektriénih pozicije na
vozilima ugovornih poslovnih partnera i klijenata;

Kontrolira i zamjenjuje dotrajale dijelove, rastavlja i sastavlja upravljacke elektronicke
uredaje na oto benzinskim i plinskim motorima, dizel motorima, automatskim
mjenjacima, pokretac¢ima, alternatorima ili drugim sklopovima i opremi na vozilima;
Ispituje i kontrolira rad svih elektroni¢kih agregata, uredaja, sklopova i opreme za
vrijeme probe na vozilu, te vrSi povrat popravljenih rezervnih dijelova u skladiste;
Sudjeluje u izradi potrebnih uputa pri upuéivanju elektroni¢kih uredaja i sklopova na
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popravke kod vanjskih izvodac¢a radova te sudjeluje u nadzoru izvr§enih radova;
Zaprima na popravak i predaje u skladiste popravljene elektriéne i elektronic¢ke
pozicije;

Ispituje i utvrduje ispravnost izolacije, ispravnost elektronskih sklopova i komponenti
elektronskih upravlja¢kih i nadzornih uredajai sli¢no;

Zamjenjuje dijelove svih sklopova, ispituje i dotjeruje popravljene elektronske i
elektriéne uredaje i sklopove upotrebom instrumenata i probnih stolova, prema
tehni¢kim zahtjevima proizvodaca;

Samostalno vrsi sve vrste popravaka, pri izlasku na vanjsku intervenciju, kada se
koristi servisnim vozilom;

Vodi brigu o ispravnosti i opremljenosti vozila za intervenciju potrebnim alatima,
opremom, potrebnim rezervnim dijelovima, gorivom ili rashladnom tekuéinom;
Evidentira pocetne i zavrSne kilometre na servisnom vozilu, te predaje evidenciju
Brigadiru-tehnologu specijalisti ili Brigadiru-tehnologu;

Samostalno izvrSava najslozenije poslove i zadatake prema Radnim nalozima te
kontroliraispravnost vozila preuzetih u rad;

Kontinuirano se usavrsava i stjece specijalisticka znanja, putem tecajeva ili
organiziranih tematskih Skolovanja uz izdavanje potvrda ili diploma. Usvaja minimalno
6 specijalistickih znanja iz podrucja: elektronni¢kih upravljackih uredaja dizel motora,
otto motora-benzinskih, otto motora plinskih, SPP plinskih instalacija, UNP plinskih
instalacija, automatskih mjenjaca, elektronic¢kih nadzornih uredaja ventila sustava
zraénih instalacija, sustava dodatnih grija¢a, klima uredaja, tahografa analognih i
digitalnih te ogranic¢ivac¢a brzine, sustav dijagnostike na vozilima, opremi i elementima
sustava ko€enja, sustava naplate karata (e-tiketinga), sustava video nadzora u
vozilima, sustava LCD, LED-DOT i LED displeja za ozna€avanje linija kretanja vozila i
slicno;

Kontrolira ispravnost formira i puni akumulatore te po potrebi vrsi zamjenu
akumulatora na vozilima;

Po nalogu Glavnog poslovode kontrolira ispravnost kompletne akumulatorske stanice
i svih pripadajuéih uredaja;

Odrzava sve elektronicke i elektricne uredaje uz primjenu svih propisanih mjera
zastite na radu i zastite od pozara te standarda pri odrzavanju elektronickih i
elektriénih uredaja iz svojeg djelokruga rada;

Demontira neispravne dijelove koje vraca u skladiste kako bi mogao podignuti
specificirane dijelove potrebne za popravak vozila, sukladno propisanom postupku;
Odrzava CistoCu i ispravnost povjerenih mu alata i opreme, te odrzava cist i uredan
radni prostor iz podrucja djelokruga rada;

Obavlja zamjenu svih elektroni¢kih i jednostavnih elektricnih pozicija vozila ili vrsi
njihov popravak uz racionalno koristenje materijala, alata i radnog vremena, te se
pridrzava tvornickih i op¢ih uputstava i pravila struke;

lzvjesSéuje Brigadira-tehnologa specijalistu ili Brigadira-tehnologa o izvr§enom poslu
radi potvrde zavrSetka radova;

Potvrduje pocetak novog radnog zadatka ili ukoliko nema ve¢ dodjeljenih radnih
zadataka prijavljuje Brigadiru-tehnologu specijalisti ili Brigadiru-tehnologu da je bez
dodjeljenog radnog zadatka te trazi dodjelu novog radnog zadatka kao i eventualno
potrebnih uputa za rad;

Obavlja sve ostale poslove po nalogu Brigadira-tehnologa specijalista ili Brigadira-
tehnologa;

o ElektroniCar specijalist | odgovoran je Brigadiru-tehnologu specijalisti ili
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ODGOVORNOST Brigadiru-tehnologu tj neposrednom voditelju unutar organizacijske
sheme poslodavca i u odnosu na sve inspekcijske nadzore, te
prekrSajne, upravne i eventualne druge postupke koje pokrecu i vode
drzavna i pravosudna tijela, a koji na bilo koji nacin proizlaze iz
djelovanja organizacijskog dijela u kojem radi

e QOgovara za provodenije i izvr§enje zaduzenja iz opisa poslova te sve
sukladno pozitivhim aktima Drustva i zakonskoj regulativi;

e (Odgovoran je za materijalnu odgovornost te odgovornost za zakonitost
rada i postupanja rada u okviru ovlasti i uputstava prihvacenih ISO
postupak;

KVALIFIKACIJA

VRSTA KVALIFIKACIJE @ NAZIV
KVALIFIKACIJE

SSS mehatroni¢kog, strojarskog, elektro
ili drugog tehni¢kog usmjerenja

OBRAZOVNA USTANOVA

e Srednja Skola za industrijska i obrtnicka zanimanija ili drugog tehnickog usmjerenja
o Komunikacijske vjestine

OSTALI UVJETI e Osposobljenost za rad na ra¢unalu
o ,C* kategorija

RADNO ISKUSTVO

POSLOVI VRIJEME SPREMA
rutinski 3 godine SSS
PROVJERA e CV

SPOSOBNOSTI e Dokazi o radnom iskustvu

e Intervju
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ORGANIZACIJSKA Sluzba odrzavanja Sifra:
JEDINICA 20-10-10
Odjel servisa i remonta/Grupa odrzavanja
Sifra:
POSLOVA Elektronicar specijalist I 21-10-06

OPIS POSLOVA

IzvrSava poslove i zadatake prema dodjeljenim Radnim nalozima, Brigadira-tehnologa
specijaliste ili Brigadira-tehnologa, te kontrolira ispravnost svih elektronickih i
elektriénih agregata, uredaja i opreme na vozilu;

Izvrsava slozenije radne zadatake i operacije preventivhog i korektivhog odrzavanja
elektronickih i elektrickih sustava vozila i ostale popravke natemelju uputstava i
preporuka proizvodaca vozila te sukladno pravilima struke;

Podize potreban materijal iz skladiSta i odgovara za njegovu racionalnu i hamjensku
potros$nju, odgovara za ispravnost i pravilnu upotrebu ispitnih naprava i uredaja te
instrumenata i alata koji su mu povjereni na upotrebu;

Ispituje i vrsi regulaciju i popravak svih elektroni¢kih, elektronicko-mehanic¢arskih,
elektronicko-hidrauli¢kih, elektronicko-pneumatskih sustava, sustava medija klima
uredaja na vozilu itd.;

Pravovremeno informira o stanju elektronickih sustava upravljckih jedinica i uredaja
te njihov utjecaj na rad mehanic€kih, zraénih, hidrauliénih, elektro instalacija te
instalacija dizel goriva, uz pridrzavanje tvornic¢kih uputa pri izvodenju radova
popravaka na navedenim uredajima;

Samostalno odrzava, servisira i popravlja sustav svih klima uredaje na vozilima
ugovornih poslovnih partnerai klijenata;

Evidentira utrosak plina za klima uredaje na vozilima, sukladno pozitivhoj zakonskoj
regulativi;

Samostalno odrzava sustav ponistavanja putnih karata: PEL-ponistivace, i daljinske
komande te opremu e-tiketinga za naplatu putnih karata: validatore, voza¢ka racunala i
kontrolorske uredaje;

Samostalno ovjerava i popravlja sve tipove analognih tahografa, kalibrira i is€itava sve
tipove digitalnih tahografa i ograni€iva¢a brzine proizvodaca VDO KIENZLE;

Odrzava i servisira elektroni¢ke brojace, audio uredaje, sve vrste elektroni¢kih mjernih
instrumenata, alarmne sustave na vozilima;

Odrzava i nadzire funkcionalnost i ispravnost kompletnog sustava LCD, LED-DOT i
LED displeja za ozna€avanje linija kretanja , FM —uredaja i ostalih elektronickih
uredaja na vozilima ugovornih partnera i klijenata;

Odrzava sve elektricne i elektroni¢ke uredaje, izvodi sve instalacije na vozilu prema
posebnim uputstvimai planovima;

Izvodi demontaze sa vozila rastavljanje, dijagnosticiranje kvara svih elektronickih i
elektriénih pozicije na vozilima ugovornih poslovnih partnera i klijenata;

Izvodi popravke te montaze na vozila svih elektronickih i elektri¢nih pozicije na
vozilima ugovornih poslovnih partnerai klijenata;

Kontrolira i zamjenjuje dotrajale dijelove, rastavlja i sastavlja elektroni¢ke upravljacke
uredaje na oto benzinskim i plinskim motorima, dizel motorima, automatskim
mjenjacima, pokretac¢ima, alternatorima ili drugim sklopovima i opremi na vozilima;
Ispituje i kontrolira rad svih elektronic¢kih agregata, uredaja, sklopova i opreme za
vrijeme probe na vozilu, te vrSi povrat popravljenih rezervnih dijelova u skladiste;
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Sudjeluje u izradi potrebnih uputa pri upucivanju odredenih elektronickih uredaja i
sklopova na popravke kod vanjskih izvodaca radova te sudjeluje u nadzoru izvrSenih
radova;

Zaprima na popravak i predaje u skladiste popravljene elektricne i elektronicke
pozicije;

Ispituje i utvrduje ispravnost izolacije, ispravnost elektronskih sklopova i komponenti
elektronskih upravljackih i nadzornih uredajai sli¢no;

Zamjenjuje dijelove pojedinih sklopova, ispituje i dotjeruje popravljene elektronske i
elektriéne uredaje i sklopove upotrebom instrumenata i probnih stolova, prema
tehni¢kim zahtjevima proizvodaca;

Samostalno vrsi sve vrste popravaka, pri izlasku na vanjsku intervenciju, kada se
koristi servisnim vozilom;

Vodi brigu o ispravnosti i opremljenosti vozila za intervenciju potrebnim alatima,
opremom, potrebnim rezervnim dijelovima, gorivom ili rashladnom tekué¢inom;
Evidentira pocetne i zavrSne kilometre na servisnim vozilima, te predaje evidenciju
Brigadiru-tehnologu specijalisti ili Brigadiru-tehnologu;

Samostalno izvrSava slozene poslove i zadatake prema Radnim nalozima te kontrolira
ispravnost vozila preuzetih u rad;

Kontinuirano se usavrsava i stjece specijalisticka znanja, putem tec¢ajeva ili
organiziranih tematskih Skolovanja uz izdavanje potvrda ili diploma. Usvaja minimalno
5 specijalistickih znanja iz podrucja: elektronnickih upravljackih uredaja dizel motora,
otto motora-benzinskih, otto motora plinskih, SPP plinskih instalacija, UNP plinskih
instalacija, automatskih mjenjaca, elektronickih nadzornih uredaja ventila sustava
zracnih instalacija, sustava dodatnih grijaca, klima uredaja, tahografa analognih i
digitalnih te ogranic¢ivaca brzine, sustav dijagnostike na vozilima, opremi i elementima
sustava kocenja, sustava naplate karata (e-tiketinga), sustava video nadzora u
vozilima, sustava LCD, LED-DOT i LED displeja za ozna¢avanje linija kretanja vozila i
slicno;

Kontrolira ispravnost formira i puni akumulatore te po potrebi vr§i zamjenu
akumulatora na vozilima;

Po nalogu Glavhog poslovode kontrolira ispravnost kompletne akumulatorske stanice
i svih pripadajuéih uredaja;

Odrzava sve elektronicke i elektricne uredaje uz primjenu svih propisanih mjera
zastite na radu i zastite od pozara te standarda pri odrzavanju elektroni¢kih i
elektriénih uredaja iz svojeg djelokruga rada;

Demontira neispravne dijelove koje vraca u skladiSte kako bi mogao podignuti
specificirane dijelove potrebne za popravak vozila, sukladno propisanom postupku;
Odrzava cisto€u i ispravnost povjerenih mu alata i opreme, te odrzava ¢éist i uredan
radni prostor iz podrucéja djelokruga rada;

Obavlja zamjenu svih elektroni¢kih i jednostavnih elektricnih pozicija vozila ili vrsi
njihov popravak uz racionalno koristenje materijala, alata i radnog vremena, te se
pridrzava tvornickih i op¢ih uputstava i pravila struke;

IzvjeS¢uje Brigadira-tehnologa specijalistu ili Brigadira-tehnologa o izvrSenom poslu
radi potvrde zavrSetka radova;

Potvrduje pocetak novog radnog zadatka ili ukoliko nema ve¢ dodjeljenih radnih
zadataka prijavljuje Brigadiru-tehnologu specijalisti ili Brigadiru-tehnologu da je bez
dodjeljenog radnog zadatka te trazi dodjelu novog radnog zadatka kao i eventualno
potrebnih uputa za rad;

Obavlja sve ostale poslove po nalogu Brigadira-tehnologa specijalista ili Brigadira-
tehnologa,;
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ODGOVORNOST o Elektroni€ar specijalist Il odgovoran je Brigadiru-tehnologu specijalisti
ili Brigadiru-tehnologu tj neposrednom voditelju unutar organizacijske
sheme poslodavca i u odnosu na sve inspekcijske nadzore, te
prekrSajne, upravne i eventualne druge postupke koje pokrecu i vode
drzavna i pravosudna tijela, a koji na bilo koji na€in proizlaze iz
djelovanja organizacijskog dijela u kojem radi

e QOgovara za provodenije i izvr§enje zaduzenja iz opisa poslova te sve
sukladno pozitivhim aktima Drustva i zakonskoj regulativi;

e (Odgovoran je za materijalnu odgovornost te odgovornost za zakonitost
rada i postupanja rada u okviru ovlasti i uputstava prihvacenih ISO
postupak;

KVALIFIKACIJA
VRSTA KVALIFIKACIJE | NAZIV KVALIFIKACIJE

SSS mehatroni¢kog, strojarskog, elektro
ili drugog tehni¢kog usmjerenja

OBRAZOVNA USTANOVA
e Srednja Skola za industrijska i obrtnicka zanimanja ili drugog tehni¢kog usmjerenja
OSTALI UVJETI e Komunikacijske vjestine

o Osposobljenost za rad na racunalu
o ,C*kategorija

RADNO ISKUSTVO

POSLOVI VRIJEME SPREMA
rutinski 3 godine SSS
PROVJERA e CV

SPOSOBNOSTI e Dokazi o radnom iskustvu

e Intervju
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ORGANIZACIJSKA Sluzba odrzavanja Sifra:
JEDINICA 20-10-10
Odjel servisa i remonta/Grupa odrzavanja
Sifra:
POSLOVA Elektronicar | 21-10-07

OPIS POSLOVA

IzvrSava poslove i zadatake prema dodjeljenim Radnim nalozima, Brigadira-tehnologa
specijaliste ili Brigadira-tehnologa, te kontrolira ispravnost svih elektronickih i
elektriénih agregata, uredaja i opreme na vozilu;

Izvrsava radne zadatake manje slozenosti, operacije preventivnog, korektivhog
odrzavanja; sustava vozila i ostale popravke na temelju uputstava, preporuka
proizvodaca vozila i pravila struke;

Podize potreban materijal iz skladiSta i odgovara za njegovu racionalnu i hamjensku
potrosnju, odgovara za ispravnost i pravilnu upotrebu ispitnih naprava i uredaja te
instrumenata i alata koji su mu povjereni na upotrebu;

Ispituje i vrSi regulaciju i popravak svih elektronickih, elektronicko-mehanic¢arskih,
elektronicko-hidrauli¢kih, elektronicko-pneumatskih sustava, sustava medija klima
uredaja na vozilu itd.;

Pravovremeno informira o stanju elektroni¢kih sustava upravljckih jedinica i uredaja
te njihov utjecaj na rad mehanic€kih, zraénih, hidrauliénih, elektro instalacija te
instalacija dizel goriva, uz pridrzavanje tvornic¢kih uputa pri izvodenju radova
popravaka na navedenim uredajima;

U suradniji sa Elektroni¢arom specijalistom odrzava, servisira i popravlja sustav klima
uredaje na vozilima ugovornih poslovnih partnera i klijenata;

Samostalno odrzava sustav ponistavanja putnih karata: PEL-ponistivace, i daljinske
komande te opremu e-tiketinga za naplatu putnih karata: validatore, vozacka racunala i
kontrolorske uredaje;

Samostalno ovjerava i popravlja sve tipove analognih tahografa, kalibrira i is€itava sve
tipove digitalnih tahografa i ograni¢iva€a brzine proizvodac¢a VDO KIENZLE;

Odrzava i servisira elektronicke brojace, audio uredaje, sve vrste elektroni¢kih mjernih
instrumenata, alarmne sustave na vozilima;

Odrzava i nadzire funkcionalnost i ispravnost kompletnog sustava LCD i LED displeja
za oznacavanije linija kretanja , FM —uredaja i ostalih elektroni¢kih uredaja na vozilima
ugovornih partnerai klijenata;

Odrzava mehanicke, elektricne i elektronicke uredaje, izvodi odredene instalacije na
vozilu prema posebnim uputstvimai planovima;

Izvodi demontaze sa vozila rastavljanje, dijagnosticiranje kvara odredenih
elektronickih i elektri¢nih pozicije na vozilima ugovornih poslovnih partnerai klijenata;
Izvodi popravke te montaze na vozila odredenih elektronickih i elektri¢nih pozicije na
vozilima ugovornih poslovnih partnera i klijenata;

Kontrolira i zamjenjuje dotrajale dijelove, rastavlja i sastavlja elektroni¢ke uredaje na
oto benzinskim i plinskim motorima, dizel motorima, automatskim mjenjac¢ima,
pokreta€ima, alternatorima ili drugim sklopovima i opremi na vozilima;

Ispituje i kontrolira rad odredenih elektroni¢kih agregata, uredaja, sklopova i opreme
za vrijeme probe na vozilu, te vrSi povrat popravljenih rezervnih dijelova u skladiste;
Zaprima na popravak i predaje u skladiSte popravljene elektricne i elektronicke
pozicije;
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o Ispituje i utvrduje ispravnost izolacije, ispravnost elektronskih sklopova i komponenti
elektronskih upravlja¢kih i nadzornih uredajai sli¢no;

e Zamjenjuje dijelove pojedinih sklopova, ispituje i dotjeruje popravljene elektronske i
elektricne uredaje i sklopove upotrebom instrumenata i probnih stolova, prema
tehni¢kim zahtjevima proizvodaca;

o U suradnji sa Elektroni¢carom specijalistom vrsi sve vrste popravaka, pri izlasku na
vanjsku intervenciju, kada se koristi servisnim vozilom;

¢ Samostalno izvrSava manje slozene poslove i zadatake prema Radnim nalozima te
kontrolira ispravnost vozila preuzetih u rad;

¢ Kontinuirano se usavrs$ava i stjeCe specijalisticka znanja, putem tecajevaiili
organiziranih tematskih Skolovanja uz izdavanje potvrda ili diploma. Usvaja minimalno
4 specijalistiCkih znanja iz podrucja: elektronnickih upravljackih uredaja dizel motora,
otto motora-benzinskih, otto motora plinskih, SPP plinskih instalacija, UNP plinskih
instalacija, automatskih mjenja¢a, elektroni¢kih nadzornih uredaja ventila sustava
zracnih instalacija, sustava dodatnih grija¢a, klima uredaja, tahografa analognih i
digitalnih te ogranic¢ivaca brzine, sustav dijagnostike na vozilima, opremi i elementima
sustava ko€enja, sustava naplate karata (e-tiketinga), sustava video nadzora u
vozilima, sustava LCD, LED-DOT i LED displeja za oznac¢avanje linija kretanja vozila i
slicno;

¢ Kontrolira ispravnost formira i puni akumulatore te po potrebi vr§i zamjenu
akumulatora na vozilima;

o Odrzava odredene elektronicke i elektricne uredaje uz primjenu svih propisanih mjera
zastite na radu i zastite od pozara te standarda pri odrzavanju elektroni¢kih i
elektriénih uredaja iz svojeg djelokruga rada;

o Demontira neispravne dijelove koje vra¢a u skladiste kako bi mogao podignuti
specificirane dijelove potrebne za popravak vozila, sukladno propisanom postupku;

e Odrzava cCistocu i ispravnost povjerenih mu alata i opreme, te odrzava cist i uredan
svoj radni prostor;

¢ Obavlja zamjenu svih elektronickih i jednostavnih elektriénih pozicija vozila ili vrsi
njihov popravak uz racionalno koristenje materijala, alata i radnog vremena, te se
pridrzava tvornickih i op¢ih uputstava i pravila struke;

¢ lzvjeséuje Brigadira-tehnologa specijalistu ili Brigadira-tehnologa o izvrSenom poslu
radi potvrde zavrSetka radova;

o Potvrduje pocetak novog radnog zadatka ili ukoliko nema veé dodjeljenih radnih
zadataka prijavljuje Brigadiru-tehnologu specijalisti ili Brigadiru-tehnologu da je bez
dodjeljenog radnog zadatka te trazi dodjelu novog radnog zadatka kao i eventualno
potrebnih uputa za rad;

e Obavlja sve ostale poslove po nalogu Brigadira-tehnologa specijalista ili Brigadira-
tehnologa;

e Elektroni¢ar | odgovoran je Brigadiru-tehnologu specijalisti ili Brigadiru-
ODGOVORNOST tehnologu tj neposrednom voditelju unutar organizacijske sheme

poslodavca i u odnosu na sve inspekcijske nadzore, te prekrsajne,
upravne i eventualne druge postupke koje pokrecu i vode drzavna i
pravosudna tijela, a koji na bilo koji nacin proizlaze iz djelovanja
organizacijskog dijela u kojem radi

e (Ogovara za provodenje i izvrSenje zaduzZenja iz opisa poslova te sve
sukladno pozitivnim aktima DruStva i zakonskoj regulativi;

e Odgovoran je za materijalnu odgovornost te odgovornost za zakonitost
rada i postupanja rada u okviru ovlasti i uputstava prihvacenih 1SO
postupak;
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ORGANIZACIJSKA Sluzba odrzavanja Sifra:

JEDINICA 20-10-10
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NAZIV Sifra:

POSLOVA Elektronicar Il 21-10-08

OPIS POSLOVA

IzvrSava poslove i zadatake prema dodjeljenim Radnim nalozima, Brigadira-tehnologa
specijaliste ili Brigadira-tehnologa, te kontrolira ispravnost svih elektronickih i
elektriénih agregata, uredaja i opreme na vozilu;

IzvrSava jednostavne radne zadatake i operacije preventivnog, korektivhog
odrzavanja; sustava vozila i ostale popravke natemelju uputstava, preporuka
proizvodaca vozila i pravila struke;

Podize potreban materijal iz skladiSta i odgovara za njegovu racionalnu i hamjensku
potrosnju, odgovara za ispravnost i pravilnu upotrebu ispitnih naprava i uredaja te
instrumenata i alata koji su mu povjereni na upotrebu;

Ispituje i vrSi regulaciju i popravak svih jednostavnih dijelova elektronickih,
elektronicko-mehanicarskih, elektroni¢ko-hidrauli¢kih, elektronicko-pneumatskih
sustava, sustava medija klima uredaja na vozilu itd.;

Pravovremeno informira o stanju elektroni¢kih sustava upravljckih jedinica i uredaja
te njihov utjecaj na rad mehanickih, zraénih, hidrauliénih, elektro instalacija te
instalacija dizel goriva, uz pridrzavanje tvornic¢kih uputa pri izvodenju radova
popravaka na navedenim uredajima;

U suradniji sa Elektroniéarom specijalistom odrzava, servisira i popravlja sustav klima
uredaje na vozilima ugovornih poslovnih partnera i klijenata;

Samostalno odrzava i popravlja pojedine komponente sustava klima uredaje na
vozilima ugovornih poslovnih partnera i klijenata;

U suradniji sa Elektroniéarom specijalistom odrzava sustav ponistavanja putnih karata:
PEL-ponistivace, i daljinske komande te opremu e-tiketinga za naplatu putnih karata:
validatore, vozacka racunala i kontrolorske uredaje;

Samostalno odrzava i popravlja pojedine komponente sustava poniStavanja putnih
karata: PEL-ponistivace, i daljinske komande te opremu e-tiketinga za naplatu putnih
karata: validatore, vozac¢ka racunala i kontrolorske uredaje ;

Samostalno ovjerava i popravlja odredene tipove analognih tahografa, kalibrira i
is€itava odredene tipove digitalnih tahografa i ograni¢iva¢a brzine proizvoda¢a VDO
KIENZLE;

Odrzava i servisira elektroni¢ke brojace, audio uredaje, odredene vrste elektronickih
mjernih instrumenata, alarmne sustave na vozilima;

U suradniji sa Elektroniéarom specijalistom odrzava i nadzire funkcionalnost i
ispravnost kompletnog sustava LCD i LED displeja za ozna€avanje linija kretanja , FM
—uredaja i ostalih elektronic¢kih uredaja na vozilima ugovornih partnera i klijenata;
Odrzava mehanicke, elektricne i elektroni¢ke uredaje, izvodi instalacije na vozilu
prema posebnim uputstvima i planovima;

Izvodi demontaze sa vozila rastavljanje, dijagnosticiranje kvara elektronickih i
elektriénih pozicije na vozilima ugovornih poslovnih partnera i klijenata;

Izvodi popravke te montaze na vozila elektronickih i elektricnih pozicije na vozilima
ugovornih poslovnih partnera i klijenata;
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o Kontrolirai zamjenjuje dotrajale dijelove, rastavlja i sastavlja elektroni€ke uredaje na
oto benzinskim i plinskim motorima, dizel motorima, automatskim mjenjac¢ima,
pokreta€ima, alternatorima ili drugim sklopovima i opremi na vozilima;

o Ispituje i kontrolira rad elektroni€kih agregata, uredaja, sklopova i opreme za vrijeme
probe na vozilu, te vrsi povrat popravljenih rezervnih dijelova u skladiste;

e Zaprima na popravak i predaje u skladiste popravljene elektricne i elektroni¢ke
pozicije;

o Ispituje i utvrduje ispravnost izolacije, ispravnost elektronskih sklopova i komponenti
elektronskih upravljackih i nadzornih uredajai sli¢no;

e Zamjenjuje dijelove pojedinih sklopova, ispituje i dotjeruje popravljene elektronske i
elektriéne uredaje i sklopove upotrebom instrumenata i probnih stolova, prema
tehni¢kim zahtjevima proizvodaca;

e Samostalno izvrSsava jednostavne poslove i zadatake prema Radnim nalozima te
kontrolira ispravnost vozila preuzetih u rad;

¢ Kontinuirano se usavrs$ava i stjeCe specijalisticka znanja, putem tecajevaiili
organiziranih tematskih Skolovanja uz izdavanje potvrda ili diploma. Usvaja minimalno
3 specijalisticka znanja iz podrucja: elektronni¢kih upravljackih uredaja dizel motora,
otto motora-benzinskih, otto motora plinskih, SPP plinskih instalacija, UNP plinskih
instalacija, automatskih mjenjaca, elektroni¢kih nadzornih uredaja ventila sustava
zracnih instalacija, sustava dodatnih grijaca, klima uredaja, tahografa analognih i
digitalnih te ogranic¢ivaca brzine, sustav dijagnostike na vozilima, opremi i elementima
sustava kocenja, sustava naplate karata (e-tiketinga), sustava video nadzora u
vozilima, sustava LCD, LED-DOT i LED displeja za ozna¢avanje linija kretanja vozila i
slicéno;

o U suradnji sa Elektroni¢carom specijalistom kontrolira ispravnost, formira i puni
akumulatore te po potrebi vr§i zamjenu akumulatora na vozilima;

o Odrzava sve elektronicke i elektricne uredaje uz primjenu svih propisanih mjera
zastite na radu i zastite od pozara te standarda pri odrzavanju elektronic¢kih i
elektriénih uredaja iz svojeg djelokruga rada;

o Demontira neispravne dijelove koje vra¢a u skladiste kako bi mogao podignuti
specificirane dijelove potrebne za popravak vozila, sukladno propisanom postupku;

¢ Odrzava cistocu i ispravnost povjerenih mu alata i opreme, te odrzava €ist i uredan
svoj radni prostor;

e Obavlja zamjenu odredenih elektroni€kih i jednostavnih elektrinih pozicija vozila ili
vrsi njihov popravak uz racionalno koristenje materijala, alata i radnog vremena, te se
pridrzava tvornickih i op¢ih uputstava i pravila struke;

¢ lzvjeséuje Brigadira-tehnologa specijalistu ili Brigadira-tehnologa o izvrSenom poslu
radi potvrde zavrSetka radova;

o Potvrduje pocetak novog radnog zadatka ili ukoliko nema veé dodjeljenih radnih
zadataka prijavljuje Brigadiru-tehnologu specijalisti ili Brigadiru-tehnologu da je bez
dodjeljenog radnog zadatka te trazi dodjelu novog radnog zadatka kao i eventualno
potrebnih uputa za rad;

e Obavlja sve ostale poslove po nalogu Brigadira-tehnologa specijalista ili Brigadira-
tehnologa;

e Elektroni¢ar Il odgovoran je Brigadiru-tehnologu specijalisti ili
ODGOVORNOST Brigadiru-tehnologu tj neposrednom voditelju unutar organizacijske
sheme poslodavca i u odnosu na sve inspekcijske nadzore, te
prekrS§ajne, upravne i eventualne druge postupke koje pokrecu i vode
drzavna i pravosudna tijela, a koji na bilo koji nacin proizlaze iz
djelovanja organizacijskog dijela u kojem radi
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ORGANIZACIJSKA Sifra:

JEDINICA Sluzba odrzavanja 20-10-10
Odjel servisa i remonta/Grupa odrzavanja

NAZIV Sifra:

POSLOVA Tokar —alatni¢ar 21-10-09

OPIS POSLOVA

e Zaprimanje radnog naloga za rad od Brigadira-tehnologa specijaliste ili Brigadira-
tehnologa, na svim strojevima za obradu skidanjem Cestica, pripremanje i izvrSavanje
najslozenijih radnih zadataka;

¢ lzradivanje potrebnih dijelova po nacrtu ili slici, vrSenje popravaka, preinaka te
doradivanje alata. Vodenje brige o njihovoj racionalnoj upotrebi; kontrola tokarenih
dijelova i zadanih tolerancija;

¢ Natemelju dobivenog i potpisanog zhtijeva podizanje materijala uz odgovornost za
njegov utrosak, €uvanje i redovno odrzavanje mjernih instrumenata;

o Podize potreban materijal za izradu iz skladiSta i odgovara za njegovu racionalnu i
namjensku potrosnju i predaje u skladisSte izradene pozicije;

e Odgovara zaispravnost i pravilnu upotrebu ispitnih naprava i uredaja te instrumenata
i alata koji su mu povjereni na upotrebu;

e Briga za pravovremeno i kvalitetno izvrSavanje poslova, za urednost radnih prostora
kao i za ispravnost i kompletiranost strojeva, uredaja i alata, te briga za primjenu svih
mjera zastite na radu i zastite od pozara iz svog djelokruga rada;

¢ Odgovoran za odrzavanje CistocCe i ispravnosti povjerenih mu strojeva, opreme i alata;

o Odgovoran za odrzavanje €istoce i urednosti radnog prostora povjerenih mu
radionica te alatnice;

¢ Vodenje alatnice u skladu s utvrdenim propisima Sluzbe odrzavanja;

¢ Samostalno utvrdivanje ispravnosti alata, te popravljanje ostecenih i istroSenih alata;

e Zaprimanje neispravnih strojeva, uredaja i alata, sudjelovanje sa Brigadirom-
tehnologom specijalistom ili Brigadirom-tehnologom u dijagnosticiranju kvara te
predlaganje pri upuéivanju na popravke kod vanjskih ovlastenih ili specijaliziranih
izvodaca radova isto tako sudjelovanje u nadzoru izvrSenih radova;

¢ lzradivanje prijedloga za rashod neispravnog ili oSte¢enog alata, naprava i uredaja;
Obavlja ostale poslove po nalogu Glavnog poslovode ili Brigadira-tehnologa
specijaliste 01;

e Tokar-alatni¢ar odgovoran je Glavnhom poslovodi tj neposrednom
ODGOVORNOST voditelju unutar organizacijske sheme poslodavca i u odnosu na sve

inspekcijske nadzore, te prekr$ajne, upravne i eventualne druge
postupke koje pokrecéu i vode drzavna i pravosudna tijela, a koji na bilo
koji nacin proizlaze iz djelovanja organizacijskog dijela u kojem radi;

e (Odgovoran je za materijalnu odgovornost te odgovornost za zakonitost
rada i postupanja rada u okviru ovlasti i uputstava prihvacenih 1ISO
postupaka;

KVALIFIKACIJA

VRSTA KVALIFIKACIJE | NAZIV
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ORGANIZACIISKA Sifra:

JEDINICA Sluzba odrzavanja 20-10-10
Odjel servisa i remonta/Grupa odrzavanja

NAZIV Sifra:

POSLOVA Gumar | 21-10-10

OPIS POSLOVA

Zaprimanje radnog naloga za rad od Brigadira-tehnologa specijaliste ili Brigadira-
tehnologa, na svim strojevima za premontazu auto guma, stroju za narezivanje,
strojevima za balansiranje, kavezu za pumpanje te stroju ze krpanje-popravak auto guma
i izvrSavanje svih najslozenijih radnih zadataka na svim strojevima;

Provjera opremljenosti, ispravnosti, dubine profila, ispravnog trosenja i napumpanosti
auto guma na vozilima ugovornih poslovnih partnera i klijenata u skladu s vazeéim
propisima, kao i njihova pravovremena i pravilna zamjena zbog produzenja
eksploatacijskog vijeka auto gume;

Briga za pravovremeno i kvalitetno izvrSavanje svih preuzetih poslova, za urednost
radnih prostora, ispravnosti i kompletnosti strojeva, uredaja i alata kompletne gumarske
radionice;

Periodiéno provjeravanje dubine Sare te kompletnosti opreme auto guma na vozilima:
ventili, kapice, produzeci;

Evidentiranje svih promjena guma na vozilima te dostavljanje propisane evidencije guma
Odsjeku pripreme odrzavanja-referentima tehnologije;

Podizanje guma iz skladi$ta na bazi potpisane zahtijevnice materijala izdane od strane
Brigadira-tehnologa specijaliste ili Brigadira-tehnologa, obiljezavanje novih auto guma
prema pisanoj uputi Odjela upravljanje zalihama,;

e Sudjelovanje u odabiru auto guma za popravak ili rashod;

e Priprema i montaza guma na naplatke, te osiguranje dovoljnih koli¢éina po markama i
dimenzijama pripremljenih auto guma u skladistu; prema radnoj uputi o radu sa auto
gumama

e Montaza i demontaza guma po vozilima; premontaza istih zbog produljenja zivotnog
vijeka auto gume;

¢ Narezivanje novih auto guma iz upotrebe, zbog produzenja eksploatacijskog vijeka novih
auto guma;

e Primjena i provodenje svih mjera zastite na radu i zastite od pozara u svakodnevhom
radu;

¢ Obavljanje ostalih poslova po nalogu Glavhog poslovode ili Brigadira-tehnologa 01

ODGOVORNOST e Gumar | odgovoran je Glavhom poslovodi ili Brigadiru-tehnologu |

neposrednom voditelju unutar organizacijske sheme poslodavca i u
odnosu na sve inspekcijske nadzore, te prekrsajne, upravne i
eventualne druge postupke koje pokrecu i vode drzavna i pravosudna
tijela, a koji na bilo koji nacin proizlaze iz djelovanja organizacijskog
dijela u kojem radi.

e (Odgovoran je za materijalnu odgovornost te odgovornost za zakonitost
rada i postupanja rada u okviru ovlasti i uputstava prihvacenih 1ISO
postupaka;

KVALIFIKACIJA
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ORGANIZACIJSKA Sifra:
JEDINICA Sluzba odrzavanja 20-10-10
Odjel servisa i remonta/Grupa odrzavanja
NAZIV Sifra:
POSLOVA Gumar |l 21-10-11
OPIS POSLOVA
Zaprimanje radnog naloga za rad od Brigadira-tehnologa specijaliste ili Brigadira-

tehnologa, na svim strojevima za premontazu auto guma, stroju za narezivanje,
strojevima za balansiranje, kavezu za pumpanje te stroju ze krpanje-popravak auto
guma i izvrSavanje svih slozenih radnih zadataka na odredenim strojevima;

Provjera opremljenosti, ispravnosti, dubine profila, ispravnog trosenja i napumpanosti
auto guma na vozilima ugovornih poslovnih partnera i klijenata u skladu s vazeé¢im
propisima, kao i njihova pravovremena i pravilna zamjena zbog produzenja
eksploatacijskog vijeka auto gume;

Briga za pravovremeno i kvalitetno izvr§avanje svih preuzetih poslova, za urednost
radnih prostora, ispravnosti i kompletnosti strojeva, uredaja i alata iz svojeg
djelokruga rada;

Periodi¢no provjeravanje dubine Sare te kompletnosti opreme auto guma na vozilima:
ventili, kapice, produzeci;

Evidentiranje svih promjena guma na vozilima te dostavljanje propisane evidencije
guma Odsjeku pripreme odrzavanja-referentima tehnologije;

Podizanje guma iz skladista na bazi potpisane zahtijevnice materijala izdane od strane
Brigadira-tehnologa specijaliste ili Brigadira-tehnologa, obiljezavanje novih auto
guma prema pisanoj uputi Odjela upravljanje zalihama;

Sudjelovanje u odabiru auto guma za popravak ili rashod;

Priprema i montaza guma na naplatke, te osiguranje dovoljnih koli¢ina po markama i
dimenzijama pripremljenih auto guma u skladiStu; prema radnoj uputi o radu sa auto
gumama;

Montaza i demontaza guma po vozilima; premontaza istih zbog produljenja zivotnog
vijeka auto gume;

Narezivanje novih auto guma iz upotrebe, zbog produzenja eksploatacijskog vijeka
novih auto guma;

Primjena i provodenje svih mjera zastite na radu i zastite od pozara u svakodnevnom
radu;

Obavljanje ostalih poslova po nalogu Glavnog poslovode ili Brigadira-tehnologa 01

e Gumar Il odgovoran je Glavnom poslovodi tj neposrednom voditelju

ODGOVORNOST unutar organizacijske sheme poslodavca i u odnosu na sve

inspekcijske nadzore, te prekr$ajne, upravne i eventualne druge
postupke koje pokrecu i vode drzavna i pravosudna tijela, a koji na bilo
koji nacin proizlaze iz djelovanja organizacijskog dijela u kojem radi.

e Odgovoran je za materijalnu odgovornost te odgovornost za
zakonitost rada i postupanja rada u okviru ovlasti i uputstava
prihvacenih 1ISO postupaka;

KVALIFIKACIJA
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ORGANIZACIJSKA Sifra:
JEDINICA Sluzba odrzavanja 20-10-10
Odjel servisa i remonta/Grupa odrzavanja

NAZIV Sifra:
POSLOVA Autolimar-bravar specijalist | 21-10-12

OPIS POSLOVA

IzvrSava poslove i zadatake prema dodjeljenim Radnim nalozima, Brigadira-tehnologa
specijaliste ili Brigadira-tehnologa, te kontrolira ispravnost svih dijelova Sasije,
karoserije i salona putnika na vozilu;

IzvrSava najslozenije radne zadatake i operacije na popravku i odrzavanju svih
dijelova Sasije, karoserije i salona putnika na vozilu, na temelju uputstava i preporuka
proizvodaca vozila te sukladno pravilima struke;

Podize potreban materijal iz skladiSta i odgovara za njegovu racionalnu i namjensku
potrosnju, odgovara za ispravnost i pravilnu upotrebu naprava, uredaja i alata koji su
mu povjereni na upotrebu;

Pravovremeno informira o stanju svih dijelova Sasije, karoserije i salona putnika na
vozilu, uz pridrzavanje prilikom popravka i zamjene, tvorni¢kih uputa pri izvodenju
radova popravaka na navedenim dijelovima vozila;

Kontinuirano se usavrsava i stje¢e specijalisticka znanja, putem tecajeva ili
organiziranih tematskih Skolovanja uz izdavanje potvrda ili diploma. Usvaja minimalno
5 specijalisticka znanja iz podruéja: zavarivanja, ljepljenja, lemljenja, krojenja,
reparacijskih popravaka stakla, primjene novih tehnoloskih rjeSenja pri izvodenju
karoserijskih radova,;

Vrsi sve poslove krojenja, rezanja i savijanja svih aluminijskih i ¢eli¢nih limova;

Vrsi popravak-krpanje lemljenjem, pojedinih aluminijskih i svih bakrenih hladnjaka
vode i hladnjaka zraka;

Zaprima radne naloge, pisane i usmene upute zarad te priprema potreban alat i
materijal za izvodenje najslozenijih radove na popravku svih ostec¢enih dijelova Sasije,
karoserije, specificne opreme (hladnjaci, nosa€i, zastitni limovi i oplate i sli€no),
boc€ne i stropne obloge, pod, rukohvati i nosaci stolica salona putnika, na vozilima
ugovornih poslovnih partnerai klijenata;

Demontira, popravlja i montira sve vanjske i unutarnje dijelove karoserije i opreme
vozila, ravhanjem, zavarivanjem, rezanjem, brusenjem i ljepljenjem;

Obavlja povremene poslove zavarivanja aluminijskih i ¢eli€nih dijelova. Zavarivanje
izvodi sa svim aparatima za varenje (elektroluénim, autogenim te varenje u
zastitnom plinu);

Upotrebljava sve elektri€ne i zra¢ne alate za brusenje rezanje busenje, piljenje i slicno,
potrebnih za izvodenje dodjeljenih mu radova;

Obavlja sve najslozenije autolimarske radove kvalitetho i struéno uz racionalno
koristenje materijala;

Obavlja sve najslozenije radove na montazi, demontazi, pripremi povrsina za ljepljenje,
liepljenju i popravku stakala;

Zaprima Radne naloge, izvrSava radne zadatake na otklanjanju svih vrsta kvarova i
ostecenja;

Predlaze primjenu odgovaraju¢e tehnologije rada i materijala, te brine za racionalno
troSenje materijala;

Odgovora za namjensko i racionalno koriStenja materijala za popravak;
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Demontira neispravne dijelove Sasije, karoserije i salona putnika te specifiche opreme
vozila, koje vraéa u skladiste, kako bi mogao podignuti specificirane dijelove,
potrebne za popravak vozila sukladno propisanom postupku proizvodaca;

Obavlja zamjenu dijelove Sasije, karoserije i salona putnika te specificne opreme
vozila ili vr$i njihov popravak uz racionalno koriStenje materijala, alata i radnog
vremena, te se pridrzava tvornickih i opéih uputstava sukladno pravilima struke;
Odrzava cisto€u i ispravnost svih strojeva, alata i opreme smjestene unutar limarske
radionice;

Odrzava cCist i uredan radni prostor cijele limarske radionice;

Brine za provodenje i primjenu svih mjera zastite na radu i zastite od pozara u
limarskoj radionici;

IzvjeS€uje Brigadira-tehnologa specijalistu ili Brigadira-tehnologa o izvrSenom poslu
radi potvrde zavrSetka radova;

Potvrduje pocetak novog radnog zadatka ili ukoliko nema veé dodjeljenih radnih
zadataka prijavljuje Brigadiru-tehnologu specijalisti ili Brigadiru-tehnologu da je bez
dodjeljenog radnog zadatka te trazi dodjelu novog radnog zadatka kao i potrebnih
uputa zarad;

Obavlja sve ostale poslove po nalogu Brigadira-tehnologa specijalista ili Brigadira-
tehnologa,;

ODGOVORNOST e Autolimar-bravar specijalist | odgovoran je Brigadiru-tehnologu

specijalisti ili Brigadiru-tehnologu tj neposrednom voditelju unutar
organizacijske sheme poslodavca i u odnosu na sve inspekcijske
nadzore, te prekrsajne, upravne i eventualne druge postupke koje
pokrecu i vode drZzavna i pravosudna tijela, a koji na bilo koji nacin
proizlaze iz djelovanja organizacijskog dijela u kojem radi

¢ Odgovoran je za materijalnu odgovornost te odgovornost za zakonitost
rada i postupanja rada u okviru ovlasti i uputstava prihvaé¢enih ISO
postupaka;

KVALIFIKACIJA

VRSTA KVALIFIKACIJE | NAZIV

KVALIFIKACIJE

SSS Autolimar ili drugog tehnic¢kog

usmjerenja
OBRAZOVNA USTANOVA

o Srednja Skola za industrijska i obrtnicka zanimanija ili drugog tehnickog usmjerenja

OSTALI UVJETI e Komunikacijske vjestine

o Osposobljenost za rad na racunalu

RADNO ISKUSTVO

POSLOVI VRIJEME SPREMA
rutinski 2 godine SSS
PROVJERA e CV
SPOSOBNOSTI e Dokazi o kvalifikaciji
e Dokazi o radnom iskustvu
e Intervju
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ORGANIZACIJSKA Sifra:

JEDINICA Sluzba odrzavanja 20-10-10
Odjel servisa i remonta/Grupa odrzavanja

NAZIV Sifra:

POSLOVA Autolimar-bravar specijalist Il 21-10-13

OPIS POSLOVA

IzvrSava poslove i zadatake prema dodjeljenim Radnim nalozima, Brigadira-tehnologa
specijaliste ili Brigadira-tehnologa, te kontrolira ispravnost svih dijelova Sasije,
karoserije i salona putnika na vozilu;

Izvrsava slozene radne zadatake i operacije na popravku i odrzavanju svih dijelova
Sasije, karoserije i salona putnika na vozilu, na temelju uputstava i preporuka
proizvodaca vozila te sukladno pravilima struke;

Podize potreban materijal iz skladiSta i odgovara za njegovu racionalnu i nhamjensku
potros$nju, odgovara za ispravnost i pravilnu upotrebu naprava, uredaja i alata koji su
mu povjereni na upotrebu;

Pravovremeno informira o stanju svih dijelova $asije, karoserije i salona putnika na
vozilu, uz pridrzavanje prilikom popravka i zamjene, tvorni¢kih uputa pri izvodenju
radova popravaka na navedenim dijelovima vozila;

Kontinuirano se usavrsava i stjece specijalisticka znanja, putem tecajeva ili
organiziranih tematskih Skolovanja uz izdavanje potvrda ili diploma. Usvaja minimalno
4 specijalistiCka znanja iz podruc¢ja: zavarivanja, lijepljenja, lemljenja, krojenja,
reparacijskih popravaka stakla, primjene novih tehnoloskih rjeSenja pri izvodenju
karoserijskih radova,;

Vrsi odredene poslove krojenja, rezanja i savijanja odredenih debljina aluminijskih i
celi¢nih limova;

Vrsi popravak-krpanje lemljenjem, svih bakrenih hladnjaka vode i hladnjaka zraka;
Zaprimaradne naloge, pisane i usmene upute za rad te priprema potreban alat i
materijal za izvodenje slozenih radove na popravku svih ostec¢enih dijelova Sasije,
karoserije, specificne opreme (hladnjaci, nosaci, zastitni limovi i oplate i sliéno),
bocne i stropne obloge, pod, rukohvati i nosaci stolica salona putnika, na vozilima
ugovornih poslovnih partnera i klijenata;

Demontira, popravlja i montira sve vanjske i unutarnje dijelove karoserije i opreme
vozila, ravnanjem, zavarivanjem, rezanjem, brusenjem i ljepljenjem;

Obavlja povremene poslove zavarivanja aluminijskih i €eli€nih dijelova. Zavarivanje
izvodi sa odredenim aparatima za varenje (elektroluénim, autogenim te varenje u
zastitnom plinu);

Upotrebljava sve elektricne i zracne alate za bruSenje rezanje busenje, piljenje i sliéno,
potrebnih za izvodenje dodjeljenih mu radova;

Obavlja sve slozene autolimarske radove kvalitetno i struéno uz racionalno koristenje
materijala;

Obavlja sve slozene radove na montazi, demontazi, pripremi povrsina za ljepljenje,
ljepljenju i popravku stakala;

Zaprima Radne naloge, izvrSava radne zadatake na otklanjanju svih vrsta kvarova i
ostecenja;

Predlaze primjenu odgovaraju¢e tehnologije rada i materijala, te brine za racionalno
trosenje materijala;
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o Odgovora za namjensko i racionalno koristenja materijala za popravak;

Demontira neispravne dijelove Sasije, karoserije i salona putnika te specificne opreme
vozila, koje vraéa u skladiste, kako bi mogao podignuti specificirane dijelove,
potrebne za popravak vozila sukladno propisanom postupku proizvodaca;

e Obavlja zamjenu dijelove Sasije, karoserije i salona putnika te specifiche opreme
vozila ili vr$i njihov popravak uz racionalno koriStenje materijala, alata i radnog
vremena, te se pridrzava tvornickih i opéih uputstava sukladno pravilima struke;

e Odrzava cCistocu i ispravnost strojeva, alata i opreme koje upotrebljava, iz djelokruga
rada;

Odrzava cCist i uredan radni prostor cijele limarske radionice;

e Brine za provodenje i primjenu svih mjera zastite na radu i zastite od pozara u
limarskoj radionici;

o lzvjesSéuje Brigadira-tehnologa specijalistu ili Brigadira-tehnologa o izvrSenom poslu
radi potvrde zavrSetka radova;

o Potvrduje pocetak novog radnog zadatka ili ukoliko nema ve¢ dodjeljenih radnih
zadataka prijavljuje Brigadiru-tehnologu specijalisti ili Brigadiru-tehnologu da je bez
dodjeljenog radnog zadatka te trazi dodjelu novog radnog zadatka kao i potrebnih
uputa zarad;

e Obavlja sve ostale poslove po nalogu Brigadira-tehnologa specijalista ili Brigadira-
tehnologa,;

ODGOVORNOST e Autolimar-bravar specijalist Il odgovoran je Brigadiru-tehnologu
specijalisti ili Brigadiru-tehnologu tj neposrednom voditelju unutar
organizacijske sheme poslodavca i u odnosu na sve inspekcijske
nadzore, te prekrSajne, upravne i eventualne druge postupke koje
pokrecu i vode drzavna i pravosudna tijela, a koji na bilo koji nacin
proizlaze iz djelovanja organizacijskog dijela u kojem radi

e (Odgovoran je za materijalnu odgovornost te odgovornost za zakonitost
rada i postupanja rada u okviru ovlasti i uputstava prihvacenih 1ISO
postupaka;

KVALIFIKACIJA
VRSTA KVALIFIKACIJE | NAZIV
KVALIFIKACIJE
SSS Autolimar ili drugog tehnic¢kog
usmjerenja

OBRAZOVNA USTANOVA
o Srednja Skola za industrijska i obrtnicka zanimanija ili drugog tehni¢kog usmjerenja

. Komunikacijske vjestine
OSTALI UVJETI . Osposobljenost za rad na racunalu

RADNO ISKUSTVO

POSLOVI VRIJEME SPREMA
rutinski 2 godine SSS
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ORGANIZACIJSKA Sifra:
JEDINICA Sluzba odrzavanja 20-10-10

Odjel servisa i remonta/Grupa odrzavanja
Sifra:

POSLOVA Autolimar-bravar | 21-10-14

OPIS POSLOVA

IzvrSava poslove i zadatake prema dodjeljenim Radnim nalozima, Brigadira-tehnologa
specijaliste ili Brigadira-tehnologa, te kontrolira ispravnost svih dijelova Sasije,
karoserije i salona putnika na vozilu;

IzvrSava manje slozene radne zadatake i operacije na popravku i odrzavanju svih
dijelova Sasije, karoserije i salona putnika na vozilu, natemelju uputstava i preporuka
proizvodaca vozila te sukladno pravilima struke;

Podize potreban materijal iz skladiSta i odgovara za njegovu racionalnu i namjensku
potrosnju, odgovara za ispravnost i pravilnu upotrebu naprava, uredaja i alata koji su
mu povjereni na upotrebu;

Pravovremeno informira o stanju svih dijelova $asije, karoserije i salona putnika na
vozilu, uz pridrzavanje prilikom popravka i zamjene, tvorni¢kih uputa pri izvodenju
radova popravaka na navedenim dijelovima vozila;

Kontinuirano se usavrsava i stje¢e specijalisticka znanja, putem tec¢ajeva ili
organiziranih tematskih Skolovanja uz izdavanje potvrda ili diploma. Usvaja minimalno
3 specijalisticka znanja iz podruéja: zavarivanja, lijepljenja, lemljenja, krojenja,
reparacijskih popravaka stakla, primjene novih tehnoloskih rjeSenja pri izvodenju
karoserijskih radova,;

Vrsi odredenih poslove krojenja, rezanja i savijanja odredenih aluminijskih i ¢eliénih
limova;

Vrsi popravak-krpanje lemljenjem, svih bakrenih hladnjaka vode i hladnjaka zraka;
Zaprima radne naloge, pisane i usmene upute za rad te priprema potreban alat i
materijal za izvodenje manje slozenih radove na popravku odredenih oste¢enih
dijelova Sasije, karoserije, specificne opreme (hladnjaci, nosaci, zastitni limovi i oplate
i slicno), bocne i stropne obloge, pod, rukohvati i nosaci stolica salona putnika, na
vozilima ugovornih poslovnih partnerai klijenata;

Demontira, popravlja i montira odredene vanjske i unutarnje dijelove karoserije i
opreme vozila, ravnanjem, zavarivanjem, rezanjem, brusenjem i ljepljenjem;

Obavlja povremene poslove zavarivanja aluminijskih i €eli€nih dijelova. Zavarivanje
izvodi sa odredenim aparatima za varenje (elektroluénim, autogenim te varenje u
zastitnom plinu);

Upotrebljava sve elektricne i zracne alate za brusenje rezanje busenje, piljenje i slicno,
potrebnih za izvodenje dodjeljenih mu radova;

Obavlja manje slozene autolimarske radove kvalitetno i struéno uz racionalno
koriStenje materijala;

Obavlja manje slozene radove na montazi, demontazi, pripremi povrsina za ljepljenje,
liepljenju i popravku stakala;

Zaprima samostalno Radne naloge, izvrSava radne zadatake na otklanjanju odredenih
kvarova i oStecenja, a koje je apsolvirao;

Primjenjuje ve¢ usvojene odgovaraju¢e tehnologije rada i materijala, te brine za
racionalno trosenje materijala;

Odgovora za namjensko i racionalno koriStenja materijala za popravak;
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o Demontira neispravne dijelove Sasije, karoserije i salona putnika te specificne opreme
vozila, koje vraéa u skladiste, kako bi mogao podignuti specificirane dijelove,
potrebne za popravak vozila sukladno propisanom postupku proizvodaca;

e Obavlja zamjenu dijelove Sasije, karoserije i salona putnika te specifiche opreme
vozila ili vr$i njihov popravak uz racionalno koriStenje materijala, alata i radnog
vremena, te se pridrzava tvornickih i opéih uputstava sukladno pravilima struke;

e Odrzava cistocu i ispravnost dodjeljenih mu strojeva, alata i opreme, iz djelokruga
rada, a smjestene unutar limarske radionice;

e Odrzava cCist i uredan radni prostor iz svog djelokruga rada unutar limarske radionice;

o Brine za provodenje i primjenu svih mjera zastite na radu i zastite od pozara iz svog
djelokruga rada unutar limarske radionice;

o lzvjesSéuje Brigadira-tehnologa specijalistu ili Brigadira-tehnologa o izvrSenom poslu
radi potvrde zavrSetka radova;

o Potvrduje pocetak novog radnog zadatka ili ukoliko nema ve¢ dodjeljenih radnih
zadataka prijavljuje Brigadiru-tehnologu specijalisti ili Brigadiru-tehnologu da je bez
dodjeljenog radnog zadatka te trazi dodjelu novog radnog zadatka kao i potrebnih
uputa zarad;

e Obavlja sve ostale poslove po nalogu Brigadira-tehnologa specijalista ili Brigadira-
tehnologa,;

ODGOVORNOST e Autolimar-bravar | odgovoran je Brigadiru-tehnologu specijalisti ili
Brigadiru-tehnologu tj neposrednom voditelju unutar organizacijske
sheme poslodavca i u odnosu na sve inspekcijske nadzore, te
prekrsajne, upravne i eventualne druge postupke koje pokrecu i vode
drzavna i pravosudna tijela, a koji na bilo koji nacin proizlaze iz
djelovanja organizacijskog dijela u kojem radi;

e (Odgovoran je za materijalnu odgovornost te odgovornost za zakonitost
rada i postupanja rada u okviru ovlasti i uputstava prihvacenih 1ISO
postupaka;

KVALIFIKACIJA
VRSTA KVALIFIKACIJE | NAZIV
KVALIFIKACIJE

KV/SSS Autolimar ili drugog tehnic¢kog
usmjerenja
OBRAZOVNA USTANOVA

¢ Srednja Skola za industrijska i obrtnicka zanimanija ili drugog tehnickog usmjerenja

. Komunikacijske vjestine
OSTALI UVJETI . Osposobljenost za rad na racunalu
RADNO ISKUSTVO
POSLOVI VRIJEME SPREMA
rutinski 1 godina KV/SSS
PROVJERA e CV
SPOSOBNOSTI e Dokazi o kvalifikaciji
o Dokazi o radnom iskustvu
e Intervju
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ORGANIZACIJSKA Sifra:
JEDINICA Sluzba odrzavanja 20-10-10

Odjel servisa i remonta/Grupa odrzavanja
Sifra:

POSLOVA Autolimar-bravar |l 21-10-15

OPIS POSLOVA

IzvrSava poslove i zadatake prema dodjeljenim Radnim nalozima, Brigadira-tehnologa
specijaliste ili Brigadira-tehnologa, te kontrolira ispravnost svih dijelova Sasije,
karoserije i salona putnika na vozilu;

Izvrsava jednostavne i neke manje slozene radne zadatake i operacije na popravku i
odrzavanju svih dijelova Sasije, karoserije i salona putnika na vozilu, na temelju
uputstava i preporuka proizvodaca vozila te sukladno pravilima struke;

Podize potreban materijal iz skladiSta i odgovara za njegovu racionalnu i nhamjensku
potros$nju, odgovara za ispravnost i pravilnu upotrebu naprava, uredaja i alata koji su
mu povjereni na upotrebu;

Pravovremeno informira o stanju svih dijelova $asije, karoserije i salona putnika na
vozilu, uz pridrzavanje prilikom popravka i zamjene, tvorni¢kih uputa pri izvodenju
radova popravaka na navedenim dijelovima vozila;

Kontinuirano se usavrsava i stjece specijalisticka znanja, putem tecajeva ili
organiziranih tematskih Skolovanja uz izdavanje potvrda ili diploma. Usvaja minimalno
2 specijalistiCka znanja iz podrucja: zavarivanja, lijepljenja, lemljenja, krojenja,
reparacijskih popravaka stakla, primjene novih tehnoloskih rjeSenja pri izvodenju
karoserijskih radova,;

Vrsi odredenih jednostavnih poslove krojenja, rezanja i savijanja odredenih
aluminijskih i €eliénih limova;

Zaprima radne naloge, pisane i usmene upute za rad te priprema potreban alat i
materijal za izvodenje jednostavnih i nekih manje slozenih radove na popravku
odredenih ostecenih dijelova Sasije, karoserije, specificne opreme (hladnjaci, nosag¢i,
zastitni limovi i oplate i sli€no), bo¢ne i stropne obloge, pod, rukohvati i nosaci stolica
salona putnika, na vozilima ugovornih poslovnih partnerai klijenata;

Demontira, popravlja i montirai usva odredene vanjske i unutarnje dijelove karoserije i
opreme vozila, ravnanjem, zavarivanjem, rezanjem, brusenjem i ljepljenjem;

Obavlja povremene poslove zavarivanja aluminijskih i €eli€nih dijelova. Zavarivanje
izvodi sa odredenim aparatima za varenje (elektroluénim, autogenim te varenje u
zastitnom plinu);

Upotrebljava sve elektri€ne i zra¢ne alate za brusenje rezanje busenje, piljenje i slicno,
potrebnih za izvodenje dodjeljenih mu radova;

Obavlja manje slozene autolimarske radove kvalitetno i struéno uz racionalno
koriStenje materijala;

Obavlja manje slozene radove na montazi, demontazi, pripremi povrsina za ljepljenje,
ljepljenju i popravku stakala;

U suradnji sa Autolimarom-bravarom specijalistom zaprima Radne naloge, izvrSava
radne zadatake na otklanjanju odredenih kvarova i ostec¢enja;

Primjenjuje ve¢ usvojene odgovarajué¢e tehnologije rada i materijala, te brine za
racionalno troSenje materijala;

Odgovora za namjensko i racionalno koriStenja materijala za popravak;
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Demontira neispravne dijelove Sasije, karoserije i salona putnika te specifiche opreme
vozila, koje vraéa u skladiste, kako bi mogao podignuti specificirane dijelove,
potrebne za popravak vozila sukladno propisanom postupku proizvodaca;

Obavlja zamjenu dijelove Sasije, karoserije i salona putnika te specificne opreme
vozila ili vr$i njihov popravak uz racionalno koriStenje materijala, alata i radnog
vremena, te se pridrzava tvornickih i opéih uputstava sukladno pravilima struke;
Odrzava cCisto€u i ispravnost dodjeljenih mu strojeva, alata i opreme, iz djelokruga
rada, a smjestene unutar limarske radionice;

Odrzava cCist i uredan radni prostor iz svog djelokruga rada unutar limarske radionice;
Brine za provodenje i primjenu svih mjera zastite na radu i zastite od pozara iz svog
djelokruga rada unutar limarske radionice;

IzvjeS€uje Brigadira-tehnologa specijalistu ili Brigadira-tehnologa o izvrSenom poslu
radi potvrde zavrSetka radova;

Potvrduje pocetak novog radnog zadatka ili ukoliko nema veé dodjeljenih radnih
zadataka prijavljuje Brigadiru-tehnologu specijalisti ili Brigadiru-tehnologu da je bez
dodjeljenog radnog zadatka te trazi dodjelu novog radnog zadatka kao i potrebnih
uputa zarad;

Obavlja sve ostale poslove po nalogu Brigadira-tehnologa specijalista ili Brigadira-
tehnologa,;

ODGOVORNOST e Autolimar-bravar Il odgovoran je Brigadiru-tehnologu specijalisti ili

Brigadiru-tehnologu tj neposrednom voditelju unutar organizacijske
sheme poslodavca i u odnosu na sve inspekcijske nadzore, te
prekrSajne, upravne i eventualne druge postupke koje pokrecu i vode
drzavna i pravosudna tijela, a koji na bilo koji nacin proizlaze iz
djelovanja organizacijskog dijela u kojem radi;

¢ Odgovoran je za materijalnu odgovornost te odgovornost za zakonitost
rada i postupanja rada u okviru ovlasti i uputstava prihvaé¢enih ISO
postupaka;

KVALIFIKACIJA

VRSTA KVALIFIKACIJE | NAZIV

KVALIFIKACIJE

KV/SSS Autolimar ili drugog tehnic¢kog

usmjerenja

OBRAZOVNA USTANOVA
o Srednja Skola za industrijska i obrtnicka zanimanija ili drugog tehnickog usmjerenja
. Komunikacijske vjestine

OSTALI UVJETI . Osposobljenost za rad na racunalu

RADNO ISKUSTVO

POSLOVI VRIJEME SPREMA
rutinski 1 godina KV/SSS
PROVJERA e CV
SPOSOBNOSTI e Dokazi o kvalifikaciji
e Dokazi o radnom iskustvu
e Intervju
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OPIS POSLOVA

IzvrSava poslove i zadatake prema dodjeljenim Radnim nalozima, Brigadira-tehnologa
specijaliste ili Brigadira-tehnologa, te kontrolira cjelovitost i oSte¢enost svih dijelova
Sasije, karoserije i salona putnika te opreme na vozilu koji su zabti¢eni od korozije
bojanjem;

Zaprima radne naloge, pisana i usmena uputstva za rad te priprema potreban alat i
materijal potreban za najslozenije radove na pripremi povrsina za bojanje ili bojanju
ostecenih povrsina Sasije, karoserije i opreme na vozilima ugovornih poslovnih
partnera i klijenata;

IzvrSava najslozene radne zadatake i operacije na popravku i odrzavanju svih dijelova
povrsina Sasije, karoserije i salona putnika te opreme na vozilu, na temelju uputstava
i preporuka proizvodaca boja i premaza te sukladno pravilima struke;

Podize potreban materijal iz skladiSta i odgovara za njegovu racionalnu i namjensku
potrosnju, odgovara za ispravnost i pravilnu upotrebu naprava, uredaja i alata koji su
mu povjereni na upotrebu;

Pravovremeno informira o stanju obojenih povrsina svih dijelova Sasije, karoserije i
salona putnika te opreme na vozilu, uz pridrzavanje prilikom popravka tvornickih
uputa pri izvodenju radova na obnavljanju pripremnog i zavrSnog sloja na navedenim
dijelovima vozila;

Priprema povrsine vozila i dijelove vozila za lakiranje, izvodi toniranje (mijeSanje
temeljnih i zavrsnih lak boja na odredenu nijansu) te izvodi lakiranje vozila;

Izrada svih najslozenijih pismoslikarskih radova na vozilu;

Kontinuirano se usavrsava i stjece specijalisticka znanja, putem tecajeva ili
organiziranih tematskih Skolovanja uz izdavanje potvrda ili diploma. Usvaja minimalno
3 specijalisticka znanja iz podruéja: pripreme i zastite povrsina, edukacija u primjeni
tehnoloskih sustava jedno i dvokomponentnih premaza, sustav premaza na bazi
vode, elektrostatski sustav nanosenja boje prahom, primjena suvremenih alata za
pripremanje povrsina te mijeSanje i rasprsivanje boja, koteva i zastitnih premaza,
sustavi brtvenih masa za zastitu propustanja karoserije;

Vrsi sve poslove brusenja, kitanja i Spricanja ostecenih ili zamijenjenih dijelova Sasije,
karoserije ili opreme salona putnika;

Zaprima radne naloge, pisane i usmene upute za rad te priprema potreban alat i
materijal za izvodenje slozenih radove na popravku zastitnog sloja boje svih osteé¢enih
dijelova Sasije, karoserije, i opreme salona putnika, na vozilima ugovornih poslovnih
partnera i klijenata;

Upotrebljava sve elektricne i zra€ne alate za brusenje i rasprsinanje kiteva, boja i
premaza;

Obavlja sve slozene autolimarske radove kvalitetno i struéno uz racionalno koristenje
materijala;

Obavlja sve slozene radove na montazi, demontazi, pripremi povrsina za ljepljenje,
ljepljenju i popravku stakala;

Zaprima Radne naloge, izvrSava radne zadatake na otklanjanju svih vrsta ostecenja
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zastitnog sloja;

o Predlaze primjenu odgovaraju¢e tehnologije rada i materijala, te brine za racionalno
troSenje materijala;

o Odgovora za namjensko i racionalno koristenja materijala za popravak;

e Odrzava cCistocu i ispravnost strojeva, alata i opreme koje upotrebljava, iz djelokruga
rada;

o Odrzava cist i uredan radni prostor cijele autolakirnice;

o Brine za provodenje i primjenu svih mjera zastite na radu i zastite od pozara u
autolakirerskoj radionici;

¢ lzvjeséuje Brigadira-tehnologa specijalistu ili Brigadira-tehnologa o izvrSenom poslu
radi potvrde zavrsSetka radova;

e Potvrduje pocetak novog radnog zadatka ili ukoliko nema ve¢ dodjeljenih radnih
zadataka prijavljuje Brigadiru-tehnologu specijalisti ili Brigadiru-tehnologu da je bez
dodjeljenog radnog zadatka te trazi dodjelu novog radnog zadatka kao i potrebnih
uputa zarad;

e Obavlja sve ostale poslove po nalogu Brigadira-tehnologa specijalista ili Brigadira-
tehnologa;

ODGOVORNOST e Autolakirer | odgovoran je Brigadiru-tehnologu specijalisti ili Brigadiru-
tehnologu tj neposrednom voditelju unutar organizacijske sheme
poslodavca i u odnosu na sve inspekcijske nadzore, te prekrSajne,
upravne i eventualne druge postupke koje pokrecu i vode drzavna i
pravosudna tijela, a koji na bilo koji nacin proizlaze iz djelovanja
organizacijskog dijela u kojem radi

¢ Odgovoran je za materijalnu odgovornost te odgovornost za zakonitost
rada i postupanja rada u okviru ovlasti i uputstava prihvaé¢enih ISO
postupaka;

KVALIFIKACIJA

VRSTA KVALIFIKACIJE | NAZIV
KVALIFIKACIJE

SSS Autolakirer ili drugog tehnic¢kog
usmjerenja
OBRAZOVNA USTANOVA
o Srednja Skola za industrijska i obrtnicka zanimanija ili drugog tehnickog usmjerenja

. Komunikacijske vjestine
OSTALI UVJETI . Osposobljenost za rad na racunalu

RADNO ISKUSTVO

POSLOVI VRIJEME SPREMA
rutinski 2 godine SSS
PROVJERA e CV
SPOSOBNOSTI e Dokazi o kvalifikaciji
o Dokazi o radnom iskustvu
e |Intervju



Oznaka dokumenta:

RIJEKA plus d.o.o. SISTEMATIZACIJA OPISI POSLOVA
.. Stranica: 79/146
Rijeka POSLOVA Izmjena / datum
0/07.04. 2015
ORGANIZACIJSKA Sifra:
JEDINICA Sluzba odrzavanja 20-10-10
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NAZIV Sifra:
POSLOVA Autolakirer 11 21-10-17

OPIS POSLOVA

IzvrSava poslove i zadatake prema dodjeljenim Radnim nalozima, Brigadira-tehnologa
specijaliste ili Brigadira-tehnologa, te kontrolira cjelovitost i osSte¢enost svih dijelova
Sasije, karoserije i salona putnika te opreme na vozilu koji su zabti¢eni od korozije
bojanjem;

Zaprima radne naloge, pisana i usmena uputstva za rad te priprema potreban alat i
materijal potreban za jednostavne i slozene radove na pripremi povrsina za bojanje ili
bojanju ostecenih povrsina Sasije, karoserije i opreme na vozilima ugovornih
poslovnih partnera i klijenata;

lzvrsava jednostavne i slozene radne zadatake i operacije na popravku i odrzavanju
svih dijelova povrsina Sasije, karoserije i salona putnika te opreme na vozilu, na
temelju uputstava i preporuka proizvodaca boja i premaza te sukladno pravilima
struke;

Podize potreban materijal iz skladiSta i odgovara za njegovu racionalnu i nhamjensku
potros$nju, odgovara za ispravnost i pravilnu upotrebu naprava, uredaja i alata koji su
mu povjereni na upotrebu;

Pravovremeno informira o stanju obojenih povrsina svih dijelova Sasije, karoserije i
salona putnika te opreme na vozilu, uz pridrzavanje prilikom popravka tvorni¢kih
uputa pri izvodenju radova na obnavljanju pripremnog i zavrSnog sloja na navedenim
dijelovima vozila;

Priprema povrsine vozila i dijelove vozila za lakiranje, izvodi toniranje (mijeSanje
temeljnih i zavrSnih lak boja na odredenu nijansu) te izvodi lakiranje vozila;

U suradnji sa Autolakirerom | izraduje sve najslozenijih pismoslikarskih radova na
vozilu;

Kontinuirano se usavrsava i stjece specijalisticka znanja, putem tec¢ajeva ili
organiziranih tematskih Skolovanja uz izdavanje potvrda ili diploma. Usvaja minimalno
2 specijalisticka znanja iz podruéja: pripreme i zastite povrsina, edukacija u primjeni
tehnoloskih sustava jedno i dvo komponentnih premaza, sustav premaza na bazi
vode, elektrostatski sustav nanosenja boje prahom, primjena suvremenih alata za
pripremanje povrsSina te mijeSanje i rasprsivanje boja, koteva i zastitnih premaza,
sustavi brtvenih masa za zastitu propustanja karoserije;

Vrsi sve poslove brusenja, kitanja i Spricanja ostecéenih ili zamijenjenih dijelova Sasije,
karoserije ili opreme salona putnika;

Zaprima radne naloge, pisane i usmene upute za rad te priprema potreban alat i
materijal za izvodenje jednostavnih i slozenih radove na popravku zastitnog sloja boje
svih osteéenih dijelova Sasije, karoserije, i opreme salona putnika, na vozilima
ugovornih poslovnih partnerai klijenata;

Upotrebljava sve elektricne i zra€ne alate za bruSenje i rasprsivanje kiteva, boja i
premaza;

Obavlja sve jednostavne i slozene autolimarske radove kvalitetno i struéno uz
racionalno koriStenje materijala;

Zaprima Radne naloge, izvrSava radne zadatake na otklanjanju svih vrsta ostecenja
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zastitnog sloja premaza;

Primjenjuje usvojene odgovarajucée tehnologije rada i materijala, te brine za racionalno
troSenje materijala;

Odgovora za namjensko i racionalno koriStenja materijala za popravak;

Odrzava cCistocu i ispravnost strojeva, alata i opreme koje upotrebljava, iz djelokruga
rada;

Odrzava cCist i uredan radni prostor cijele autolakirnice;

Brine za provodenje i primjenu svih mjera zastite na radu i zastite od pozara u
autolakirerskoj radionici;

IzvjeSéuje Brigadira-tehnologa specijalistu ili Brigadira-tehnologa o izvr§enom poslu
radi potvrde zavrsSetka radova;

Potvrduje pocetak novog radnog zadatka ili ukoliko nema ve¢ dodjeljenih radnih
zadataka prijavljuje Brigadiru-tehnologu specijalisti ili Brigadiru-tehnologu da je bez
dodjeljenog radnog zadatka te trazi dodjelu novog radnog zadatka kao i potrebnih
uputa zarad;

Obavlja sve ostale poslove po nalogu Brigadira-tehnologa specijalista ili Brigadira-
tehnologa;

ODGOVORNOST e Autolakirer Il odgovoran je Brigadiru-tehnologu specijalisti ili Brigadiru-

tehnologu tj neposrednom voditelju unutar organizacijske sheme
poslodavca i u odnosu na sve inspekcijske nadzore, te prekrSajne,
upravne i eventualne druge postupke koje pokrecu i vode drzavna i
pravosudna tijela, a koji na bilo koji nacin proizlaze iz djelovanja
organizacijskog dijela u kojem radi

e (Odgovoran je za materijalnu odgovornost te odgovornost za zakonitost
rada i postupanja rada u okviru ovlasti i uputstava prihvacenih ISO
postupaka;

KVALIFIKACIJA

VRSTA KVALIFIKACIJE | NAZIV

KVALIFIKACIJE

SSS Autolakirer ili drugog tehnic¢kog

usmjerenja

OBRAZOVNA USTANOVA

o Srednja Skola za industrijska i obrtnicka zanimanija ili drugog tehnickog usmjerenja

. Komunikacijske vjestine

OSTALI UVJETI . Osposobljenost za rad na racunalu

RADNO ISKUSTVO

POSLOVI VRIJEME SPREMA
rutinski 1 godine SSS
PROVJERA e CV
SPOSOBNOSTI e Dokazi o kvalifikaciji
o Dokazi o radnom iskustvu
e |Intervju
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ORGANIZACIJSKA Sifra:

JEDINICA Sluzba odrzavanja 20-10-10
Odjel servisa i remonta/Grupa odrzavanja

NAZIV Sifra:

POSLOVA Tapetar | 21-10-18

OPIS POSLOVA

IzvrSava poslove i zadatake prema dodjeljenim Radnim nalozima, Brigadira-tehnologa
specijaliste ili Brigadira-tehnologa, te kontrolira cjelovitost i oStecenost svih dijelova
vozackog sjedala, putnickih sjedala te svih tapeciranir dijelova uredaja, opreme na
vozilu;

Zaprima radne naloge, pisana i usmena uputstva za rad te priprema potreban alat i
materijal potreban za najslozenije radove na demontazi svih oStecenih dijelova
vozackog sjedala, putni¢kih sjedala te svih tapeciranir dijelova uredaja ( rucice,
dijelovi povrsina, prasinobrani i slicno) , popravku te montazi na vozilima ugovornih
poslovnih partnerai klijenata;

IzvrSava najslozenije radne zadatake i operacije na popravku i odrzavanju svih
osteéenih dijelova vozackog sjedala, putni¢kih sjedala te svih tapeciranir dijelova
uredaja ( ruCice, dijelovi povrsina, prasinobrani i slicno) na nacin da poporavak ne
narusava vizualni izgled interijera vozila, postujuci sva pravila struke;

Podize potreban materijal iz skladiSta i odgovara za njegovu racionalnu i namjensku
potrosnju, odgovara za ispravnost i pravilnu upotrebu naprava, uredaja i alata koji su
mu povjereni na upotrebu;

Pravovremeno informira o stanju svih tapiciranih dijelova vozackog sjedala, putnickih
sjedala te svih tapeciranir dijelova uredaja ( rucice, dijelovi povrsina, prasinobrani i
sli€no) na vozilu;

Izrada svih najslozenijih tapetarskih radova na vozilu te jednostavnih stolarskih
radova;

Kontinuirano se usavrsava i stjece specijalisticka znanja, putem tecajevai ili
organiziranih tematskih Skolovanja uz izdavanje potvrda ili diploma. Usvaja minimalno
2 specijalistiCka znanja iz podrucja: pripreme povrSina za tapeciranje, primjeni novih
tehnoloskih rjeSenja, primjena Sivacéih strojeva, primjena spuzvastih podloga i tkanina;
Zaprima radne naloge, pisane i usmene upute za rad te priprema potreban alat i
materijal za izvodenje najslozenih tapetarskih radove na popravku svih osteéenih
dijelova vozackog sjedala, putni¢kih sjedala te svih tapeciranih dijelova uredaja i
opreme navozilu;

Upotrebljava sve elektri€ne i zraéne alate za klamanje, grijanje, Sivanje i krojenje;
Obavlja najslozenije tapetarske radove kvalitetno i struéno uz racionalno koristenje
materijala;

Obavlja sve slozene radove na montazi, demontazi, pripremi povrsina za ljepljenje i
tapiciranje;

Zaprima Radne naloge, izvrSava radne zadatake na otklanjanju svih vrsta ostecenja
tapeciranog zastitnog sloja;

Predlaze primjenu odgovaraju¢e tehnologije rada i materijala, te brine za racionalno
trosSenje materijala;

Odgovora za namjensko i racionalno koriStenja materijala za popravak;

Odrzava ¢isto€u i ispravnost strojeva, alata i opreme koje upotrebljava, iz djelokruga
rada;
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e Odrzava cCist i uredan radni prostor cijele tapetarske radionice;

e Brine za provodenje i primjenu svih mjera zastite na radu i zastite od pozara u
tapetarskoj radionici;

o lzvjesSéuje Brigadira-tehnologa specijalistu ili Brigadira-tehnologa o izvrSenom poslu
radi potvrde zavrSetka radova;

o Potvrduje pocetak novog radnog zadatka ili ukoliko nema ve¢ dodjeljenih radnih
zadataka prijavljuje Brigadiru-tehnologu specijalisti ili Brigadiru-tehnologu da je bez
dodjeljenog radnog zadatka te trazi dodjelu novog radnog zadatka kao i potrebnih
uputa zarad;

e Obavlja sve ostale poslove po nalogu Brigadira-tehnologa specijalista ili Brigadira-
tehnologa;

ODGOVORNOST e Tapetar | odgovoran je Brigadiru-tehnologu specijalisti ili Brigadiru-

tehnologu tj neposrednom voditelju unutar organizacijske sheme
poslodavca i u odnosu na sve inspekcijske nadzore, te prekrSajne,
upravne i eventualne druge postupke koje pokrecu i vode drzavna i
pravosudna tijela, a koji na bilo koji nacin proizlaze iz djelovanja
organizacijskog dijela u kojem radi

¢ (Odgovoran je za materijalnu odgovornost te odgovornost za zakonitost
rada i postupanja rada u okviru ovlasti i uputstava prihvaé¢enih ISO
postupaka;

KVALIFIKACIJA

VRSTA KVALIFIKACIJE | NAZIV

KVALIFIKACIJE

SSS Autolakirer ili drugog tehnickog

usmjerenja

OBRAZOVNA USTANOVA

Srednja Skola za industrijska i obrtnicka zanimanja ili drugog tehnickog usmjerenja

. Komunikacijske vjestine
OSTALI UVJETI . Osposobljenost za rad na racunalu
RADNO ISKUSTVO
POSLOVI VRIJEME SPREMA
rutinski 2 godine SSS

PROVJERA e CV
SPOSOBNOSTI e Dokazi o kvalifikaciji

e Dokazi o radnom iskustvu

e Intervju
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OPIS POSLOVA

IzvrSava poslove i zadatake prema dodjeljenim Radnim nalozima, Brigadira-tehnologa
specijaliste ili Brigadira-tehnologa, te kontrolira cjelovitost i oSte¢enost svih dijelova
vozackog sjedala, putnickih sjedala te svih tapeciranir dijelova uredaja, opreme na
vozilu;

Zaprima radne naloge, pisana i usmena uputstva za rad te priprema potreban alat i
materijal potreban za jednostavne i slozene radove na demontazi svih osteé¢enih
dijelova vozaékog sjedala, putnickih sjedala te svih tapeciranir dijelova uredaja (
rucice, dijelovi povrsina, prasinobrani i sli€no) , popravku te montazi na vozilima
ugovornih poslovnih partnerai klijenata;

Izvrsava jednostavne i slozene radne zadatake i operacije na popravku i odrzavanju
svih osteéenih dijelova vozackog sjedala, putnickih sjedala te svih tapeciranir
dijelova uredaja ( rucice, dijelovi povrsina, prasinobrani i slicno) na nacin da
poporavak ne narusava vizualni izgled interijera vozila, postujuci sva pravila struke;
Podize potreban materijal iz skladiSta i odgovara za njegovu racionalnu i namjensku
potrosnju, odgovara za ispravnost i pravilnu upotrebu naprava, uredaja i alata koji su
mu povjereni na upotrebu;

Pravovremeno informira o stanju svih tapiciranih dijelova voza¢kog sjedala, putnickih
sjedala te svih tapeciranir dijelova uredaja ( rucice, dijelovi povrsina, prasinobrani i
sli€no) na vozilu;

U suradnji sa Tapetarom | izraduje sve najslozenije tapetarske radove na vozilu te sve
jednostavne stolarske radove;

Kontinuirano se usavrsava i stjece specijalisticka znanja, putem tec¢ajevai ili
organiziranih tematskih Skolovanja uz izdavanje potvrda ili diploma. Usvaja minimalno
1 specijalistiCko znanje iz podruéja: pripreme povrsina za tapeciranje, primjeni novih
tehnoloskih rjeSenja, primjena Sivacih strojeva, primjena spuzvastih podloga i tkanina;
Zaprima radne naloge, pisane i usmene upute za rad te priprema potreban alat i
materijal za izvodenje jednostavnih i slozenih tapetarskih radove na popravku svih
ostecenih dijelova vozackog sjedala, putni¢kih sjedala te svih tapeciranih dijelova
uredaja i opreme na vozilu;

Upotrebljava sve elektricne i zraéne alate za klamanje, grijanje, Sivanje i krojenje;
Obavlja jednostavne i slozene tapetarske radove kvalitetno i struéno uz racionalno
koriStenje materijala;

Obavlja sve jednostavne i slozene radove na montazi, demontazi, pripremi povrsina za
liepljenje i tapiciranje;

Zaprima Radne naloge, izvrSava radne zadatake na otklanjanju svih vrsta ostecenja
tapeciranog zastitnog sloja;

Primjenjuje usvojene odgovarajuce tehnologije rada i materijala, te brine za racionalno
trosSenje materijala;

Odgovora za namjensko i racionalno koriStenja materijala za popravak;

Odrzava ¢isto€u i ispravnost strojeva, alata i opreme koje upotrebljava, iz djelokruga
rada;
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e Odrzava cCist i uredan radni prostor tapetarske radionice;

Brine za provodenje i primjenu svih mjera zastite na radu i zastite od pozara u
tapetarskoj radionici;

o lzvjesSéuje Brigadira-tehnologa specijalistu ili Brigadira-tehnologa o izvrSenom poslu
radi potvrde zavrSetka radova;

o Potvrduje pocetak novog radnog zadatka ili ukoliko nema veé¢ dodjeljenih radnih
zadataka prijavljuje Brigadiru-tehnologu specijalisti ili Brigadiru-tehnologu da je bez
dodjeljenog radnog zadatka te trazi dodjelu novog radnog zadatka kao i potrebnih
uputa zarad;

e Obavlja sve ostale poslove po nalogu Brigadira-tehnologa specijalista ili Brigadira-
tehnologa;

ODGOVORNOST e Tapetar Il odgovoran je Brigadiru-tehnologu specijalisti ili Brigadiru-
tehnologu tj neposrednom voditelju unutar organizacijske sheme
poslodavca i u odnosu na sve inspekcijske nadzore, te prekrsajne,
upravne i eventualne druge postupke koje pokrecu i vode drzavna i
pravosudna tijela, a koji na bilo koji nacin proizlaze iz djelovanja
organizacijskog dijela u kojem radi

e Odgovoran je za materijalnu odgovornost te odgovornost za zakonitost
rada i postupanja rada u okviru ovlasti i uputstava prihvaé¢enih ISO
postupaka;

KVALIFIKACIJA
VRSTA KVALIFIKACIJE @ NAZIV
KVALIFIKACIJE
SSS Tapetar ili drugog tehni¢kog
usmjerenja

OBRAZOVNA USTANOVA
¢ Srednja Skola za industrijska i obrtnicka zanimanja ili drugog tehnickog usmjerenja

o Komunikacijske vjestine
OSTALI UVJETI e Osposobljenost za rad na racunalu

RADNO ISKUSTVO

POSLOVI VRIJEME SPREMA
rutinski 1 godina SSS
PROVJERA e CV
SPOSOBNOSTI e Dokazi o kvalifikaciji
e Dokazi o radnom iskustvu
e Intervju
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OPIS POSLOVA

IzvrSava poslove i zadatake prema dodjeljenim Radnim nalozima, Brigadira-tehnologa
specijaliste ili Brigadira-tehnologa, te kontrolira cjelovitost i oSteéenost svih drvenih i
plasti¢nih dijelova salona putnika i to podnih neklizeéih obloga, drvene podnice,
boc€ne i stropne obloge salona na vozilima;

Zaprima radne naloge, pisana i usmena uputstva za rad te priprema potreban alat i
materijal potreban za najslozenije radove na demontazi svih oste¢enih drvenih i
plasti¢nih dijelova salona putnika i to podnih neklizeéih obloga, drvene podnice,
boc€ne i stropne obloge salona na vozilima ugovornih poslovnih partnerai klijenata;
Izvrsava najslozenije radne zadatake i operacije na popravku i odrzavanju svih
ostecenih drvenih i plasti¢nih dijelova poda , boénih i stropnih obloga salona putnika
na vozilima, postujuéi sva pravila struke;

Podize potreban materijal iz skladiSta i odgovara za njegovu racionalnu i namjensku
potrosnju, odgovara za ispravnost i pravilnu upotrebu naprava, uredaja i alata koji su
mu povjereni na upotrebu;

Pravovremeno informira o stanju i oSteéenjima svih drvenih i plastiénih povrsina u
salonu putnika na vozilu;

Zaprima radne naloge, pisane i usmene upute za rad te priprema potreban alat i
materijal za izvodenje slozenijih radova na popravku svih i zamjeni podova, bo¢nih
obloga stropnih obloga na vozilima,;

Demontira, popravlja i montira, sve drvene i plasti¢ne dijelove oplate salona putnika,
sve drvene podove i neklize¢e obloge podova vozila, krojenjem, rezanjem, brusenjem i
lijepljenjem;

Obavlja poslove spajanja dijelova neklizeée podne obloge zavarivanjem tj fugiranjem;
Obavlja sve slozenije radove na montazi, demontazi, ¢iSéenju i pripremi povrsina za
lijepljenje, lijepljenju i popravku ostec¢enih stakala;

Obavlja sve strucéne stolarske poslove te poslove na odrzavanju inventara i gradevne
stolarije;

Popravlja i izraduje sav jednostavni drveni inventar i namjesta;j;

Zamjenjuje prozorske i ostale staklene razbijene povrsine;

Radi manje rekonstrukcije namjestaja, podova, boénih obloga i drvenih dijelova na
vozilima;

Zaprima naloge za rad, izvrSava radne zadatke na otklanjanju osteé¢enja na svim
drvenim i plastiénim oblogama i pripadajué¢im spojevima;

Predlaze primjenu odgovarajuc¢ih materijala i tehnologije, te brine za racionalno
troSenje materijala;

Odgovora za namjensko i neracionalno koristenja materijala za popravak;

Izrada svih najslozenijih stolarskih radova na vozilu te jednostavnih tapetarskih
radova;

Kontinuirano se usavrsava i stje€e specijalisticka znanja, putem tecajeva ili
organiziranih tematskih Skolovanja uz izdavanje potvrda ili diploma. Usvaja minimalno
2 specijalisticka znanja iz podruéja: krojenja i rezanja drvenih i plasti¢nih materijala,
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priprema za lijepljenje i lijepljenje te fugiranje spojeva, novih tehnoloskih rjeSenja u
primjeni materijala za lijepljenje i fugiranje, tehnoloskih novina na strojevima za
obradu drva te primjenom novih tehnoloskih rjeSenja na ruénim elektriénim i zraénim
alatima za obradu drva;

e Zaprimaradne naloge, pisane i usmene upute za rad te priprema potreban alat i
materijal za izvodenje najslozenih stolarskih radova na popravku svih oste¢enih
drvenih i plastiénih dijelova poda , boénih i stropnih obloga salona putnika na vozilu;

o Upotrebljava sve ruc¢ne i stabilne elektri€ne i zra¢ne alate za krojenje, rezanje, piljenje i
busenje;

e Obavlja najslozenije stolarske radove kvalitetno i struéno uz racionalno koristenje
materijala;

o Obavlja sve najslozenije radove na montazi, demontazi, pripremi drvenih i plastiénih
obloga za spajanje-fiksiranje,ljepljenje i fugiranje;

e Zaprima Radne naloge, izvrSava radne zadatake na otklanjanju svih vrsta osteéenja
svih vrsta drvenih i plasti¢nih obloga;

o Predlaze primjenu odgovaraju¢e tehnologije rada i materijala, te brine za racionalno
trosenje materijala;

¢ Odgovora za namjensko i racionalno koristenja materijala za popravak;

Odrzava cCistocu i ispravnost strojeva, alata i opreme koje upotrebljava, iz djelokruga
rada;

e Odrzava cist i uredan radni prostor cijele stolarske radionice;

e Brine za provodenje i primjenu svih mjera zastite na radu i zastite od pozara u
stolarskoj radionici;

o lzvjeséuje Brigadira-tehnologa specijalistu ili Brigadira-tehnologa o izvrSenom poslu
radi potvrde zavrSetka radova;

o Potvrduje pocetak novog radnog zadatka ili ukoliko nema ve¢ dodjeljenih radnih
zadataka prijavljuje Brigadiru-tehnologu specijalisti ili Brigadiru-tehnologu da je bez
dodjeljenog radnog zadatka te trazi dodjelu novog radnog zadatka kao i potrebnih
uputa zarad;

e Obavlja sve ostale poslove po nalogu Brigadira-tehnologa specijalista ili Brigadira-
tehnologa;

ODGOVORNOST e Stolar | odgovoran je Brigadiru-tehnologu specijalisti ili Brigadiru-
tehnologu tj neposrednom voditelju unutar organizacijske sheme
poslodavca i u odnosu na sve inspekcijske nadzore, te prekrsajne,
upravne i eventualne druge postupke koje pokrecu i vode drzavna i
pravosudna tijela, a koji na bilo koji nacin proizlaze iz djelovanja
organizacijskog dijela u kojem radi

e (Odgovoran je za materijalnu odgovornost te odgovornost za zakonitost
rada i postupanja rada u okviru ovlasti i uputstava prihvacenih 1ISO
postupaka;

KVALIFIKACIJA
VRSTA KVALIFIKACIJE @ NAZIV
KVALIFIKACIJE
SSS Autolakirer ili drugog tehni¢kog
usmjerenja

OBRAZOVNA USTANOVA
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OPIS POSLOVA

IzvrSava poslove i zadatake prema dodjeljenim Radnim nalozima, Brigadira-tehnologa
specijaliste ili Brigadira-tehnologa, te kontrolira cjelovitost i oSteéenost svih drvenih i
plasti¢nih dijelova salona putnika i to podnih neklizeéih obloga, drvene podnice,
boc€ne i stropne obloge salona na vozilima;

Zaprima radne naloge, pisana i usmena uputstva za rad te priprema potreban alat i
materijal potreban za jednostavne i slozene radove na demontazi svih osteé¢enih
drvenih i plasti¢nih dijelova salona putnika i to podnih neklizeéih obloga, drvene
podnice, bo€ne i stropne obloge salona na vozilima ugovornih poslovnih partnerai
klijenata;

lzvrsava jednostavne i slozene radne zadatake i operacije na popravku i odrzavanju
svih osteéenih drvenih i plasti¢nih dijelova poda , boénih i stropnih obloga salona
putnika na vozilima, postujuci sva pravila struke;

Podize potreban materijal iz skladisSta i odgovara za njegovu racionalnu i namjensku
potrosnju, odgovara za ispravnost i pravilnu upotrebu naprava, uredaja i alata koji su
mu povjereni na upotrebu;

Pravovremeno informira o stanju i oSteéenjima svih drvenih i plastiénih povrsina u
salonu putnika na vozilu;

Zaprima radne naloge, pisane i usmene upute za rad te priprema potreban alat i
materijal za izvodenje slozenijih radova na popravku svih i zamjeni podova, bo¢nih
obloga stropnih obloga na vozilima;

Demontira, popravlja i montira sve drvene i plasti¢ne dijelove oplate salona putnika,
sve drvene podove i neklizeée obloge podova vozila, krojenjem, rezanjem, brusenjem i
lijepljenjem;

Obavlja poslove spajanja dijelova neklize¢e podne obloge zavarivanjem tj fugiranjem;
Obavlja sve slozenije radove na montazi, demontazi, ¢iSéenju i pripremi povrsina za
lijepljenje, lijepljenju i popravku ostec¢enih stakala;

U suradnji sa Stolarom | obavlja sve stru¢ne stolarske poslove te poslove na
odrzavanju inventara i gradevne stolarije;

U suradnji sa Stolarom | popravlja i izraduje sav jednostavni drveni inventar i
namjestaj;

Zamjenjuje prozorske i ostale staklene razbijene povrsine;

Radi manje rekonstrukcije namjestaja, podova, boénih obloga i drvenih dijelova na
vozilima;

Zaprima naloge za rad, izvrSava radne zadatke na otklanjanju osteéenja na svim
drvenim i plastiénim oblogama i pripadaju¢im spojevima;

Predlaze primjenu odgovarajuc¢ih materijala i tehnologije, te brine za racionalno
troSenje materijala;

Odgovora za namjensko i neracionalno koristenja materijala za popravak;

Izrada svih jednostavnih i slozenih stolarskih radova na vozilu te jednostavnih
tapetarskih radova;

Kontinuirano se usavrsava i stje€e specijalistiCka znanja, putem tecajeva ili
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organiziranih tematskih Skolovanja uz izdavanje potvrda ili diploma. Usvaja minimalno
2 specijalisticka znanja iz podruéja: krojenja i rezanja drvenih i plasti¢nih materijala,
priprema za lijepljenje i lijepljenje te fugiranje spojeva, novih tehnoloskih rjeSenja u
primjeni materijala za lijepljenje i fugiranje, tehnoloskih novina na strojevima za
obradu drva te primjenom novih tehnoloskih rjeSenja na ruénim elektriénim i zraénim
alatima za obradu drva;

e Zaprima radne naloge, pisane i usmene upute za rad te priprema potreban alat i
materijal za izvodenje jednostavnih i slozenih stolarskih radova na popravku svih
ostecenih drvenih i plasti¢nih dijelova poda , bo¢nih i stropnih obloga salona putnika
navozilu;

o Upotrebljava sve rucne i stabilne elektrine i zraéne alate za krojenje, rezanje, piljenje i
busenje;

e U suradnji sa Stolarom | Obavlja najslozenije stolarske radove kvalitetno i struéno uz
racionalno koristenje materijala;

o Obavlja sve jednostavne i slozene radove na montazi, demontazi, pripremi drvenih i
plastiénih obloga za spajanje-fiksiranje,ljepljenje i fugiranje;

e Zaprima Radne naloge, izvrSava radne zadatake na otklanjanju svih vrsta oStecenja
svih vrsta drvenih i plasti¢nih obloga;

o Primjenjuje usvojene odgovarajuc¢e tehnologije rada i materijala, te brine za racionalno
trosenje materijala;

¢ Odgovora za namjensko i racionalno korisStenja materijala za popravak;

¢ Odrzava cistocu i ispravnost strojeva, alata i opreme koje upotrebljava, iz djelokruga
rada;

e Odrzava cCist i uredan radni prostor stolarske radionice;

e Brine za provodenje i primjenu svih mjera zastite na radu i zastite od pozara u
stolarskoj radionici;

o lzvjeséuje Brigadira-tehnologa specijalistu ili Brigadira-tehnologa o izvrSenom poslu
radi potvrde zavrSetka radova;

o Potvrduje pocetak novog radnog zadatka ili ukoliko nema ve¢ dodjeljenih radnih
zadataka prijavljuje Brigadiru-tehnologu specijalisti ili Brigadiru-tehnologu da je bez
dodjeljenog radnog zadatka te trazi dodjelu novog radnog zadatka kao i potrebnih
uputa zarad;

e Obavlja sve ostale poslove po nalogu Brigadira-tehnologa specijalista ili Brigadira-
tehnologa;

ODGOVORNOST e Stolar Il odgovoran je Brigadiru-tehnologu specijalisti ili Brigadiru-
tehnologu tj neposrednom voditelju unutar organizacijske sheme
poslodavca i u odnosu na sve inspekcijske nadzore, te prekrsajne,
upravne i eventualne druge postupke koje pokrecu i vode drzavna i
pravosudna tijela, a koji na bilo koji nacin proizlaze iz djelovanja
organizacijskog dijela u kojem radi

¢ Odgovoran je za materijalnu odgovornost te odgovornost za zakonitost
rada i postupanja rada u okviru ovlasti i uputstava prihvacenih 1ISO
postupaka;

KVALIFIKACIJA

VRSTA KVALIFIKACIJE | NAZIV
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Rijeka POSLOVA Izmjena / datum
0/07.04. 2015
ORGANIZACIJSKA Sifra:
JEDINICA Sluzba odrzavanja 20-10-10
Odjel servisa i remonta/Grupa odrzavanja
NAZIV Sifra:
POSLOVA Domar | 21-10-22

OPIS POSLOVA

e Zaprimaradne naloge, pisanai usmena uputstva za rad te priprema potreban alat i
materijal potreban za izvodenje radova na odrzavanju pogona, strojeva, naprava, alata,
instalacija, zgrada i objekata;

e Organizira i izvodi radove na odrzavanju zgrada, objekata, pogona, strojeva, naprava,
alata, elektro, vodovodnih, kanalizacionih instalacija;

e Prema izradenim dinamiénim planovima vrsi periodi¢ne kontrole pogona, strojeva,
naprava, alata, elektro, vodovodnih, kanalizacionih instalacija;

e Pracenje strucne literature vezane za odrzavanje opreme i posebne propise (HRN, DIN,
EN) standarde;

¢ Vodi dnevnik odrzavanja pogona i strojeva prema utvrdenim uzancama ili posebnim
uputstvima, evidentiranje, organiziranje i azurno vodenje dinamike odrzavanja, uz
primjenu propisa zastite na radu i protupozarne zastite;

o Evidentira oStecene objekte radi izvodenja radova na popravcima te odgovara za
kvalitetu izvrSenih radova;

e |zvrSava plansko preventivho odrzavanje sredstava prema opc¢im i posebnim uputama,
prati ispravnosti i dovodenje u ispravno stanje instalacije elektricne energije, vode i
kanalizacije;

e Evidentira uoc¢ene nedostatake koji se moraju otkloniti i izvjeSéuje o tomeBrigadira-
tehnologa specijaliste ili Brigadira-tehnologa radi daljnjeg postupka;

e Neposredno prati i provodi sve mjere zastite na radu i protupozarne zastite vezane za
opcée odrzavanje;

o Kontinuirano se usavrSava i stje€e specijalistiCka znanja, putem tecajeva ili
organiziranih tematskih Skolovanja uz izdavanje potvrda ili diploma. Minimalno 3
specijalistickih znanja: izvodenje radova u ex postrojenjima, servisiranje i vizualna
kontrola ex opreme i neelektricne opreme, izvodenje mehani¢arskih radova na
kompresorskim postrojenjima, izvodenje elektriCarskih radova na kompresorskom
postrojenju, izvodenju soboslikarskih radova, izvodenje vodoinstalaterskih radova i
slicno;

e Obavljanje ostalih poslova po nalogu Brigadira-tehnologa specijaliste ili Brigadira-
tehnologa;.

¢ Domar | odgovoran je Brigadiru-tehnologu specijalisti ili Brigadiru-
ODGOVORNOST tehnologu tj neposrednom voditelju unutar organizacijske sheme

poslodavca i u odnosu na sve inspekcijske nadzore, te prekrsajne,
upravne i eventualne druge postupke koje pokrecu i vode drzavna i
pravosudna tijela, a koji na bilo koji nacin proizlaze iz djelovanja
organizacijskog dijela u kojem radi

e Odgovoran je za materijalnu odgovornost te odgovornost za zakonitost
rada i postupanja rada u okviru ovlasti i uputstava prihvacenih ISO
postupaka
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Rijeka POSLOVA Izmjena / datum
0/07.04. 2015
ORGANIZACIJSKA Sifra:
JEDINICA Sluzba odrzavanja 20-10-10
Odjel servisa i remonta/Grupa odrzavanja

NAZIV Sifra:
POSLOVA Domar Il 21-10-23

OPIS POSLOVA

Zaprima radne naloge, pisana i usmena uputstva za rad te priprema potreban alat i
materijal potreban za izvodenje radova na odrzavanju pogona, strojeva, naprava, alata,
instalacija, zgrada i objekata;

Organizira i izvodi manje slozene radove na odrzavanju zgrada, objekata, pogona,
strojeva, naprava, alata, elektro, vodovodnih, kanalizacionih instalacija;

Prema izradenim dinamiénim planovima vrsi periodiéne kontrole pogona, strojeva,
naprava, alata, elektro, vodovodnih, kanalizacionih instalacija;

Pracéenje strucne literature vezane za odrzavanje opreme i posebne propise (HRN, DIN,
EN) standarde;

Vodi dnevnik odrzavanja pogona i strojeva prema utvrdenim uzancama ili posebnim
uputstvima, evidentiranje, organiziranje i azurno vodenje dinamike odrzavanja, uz
primjenu propisa zastite na radu i protupozarne zastite;

Evidentira ostecene objekte radi izvodenja radova na popravcima te odgovara za
kvalitetu izvrSenih radova;

lzvrsava plansko preventivho odrzavanje sredstava prema opc¢im i posebnim uputama,
prati ispravnosti i dovodenje u ispravno stanje instalacije elektricne energije, vode i
kanalizacije;

Evidentira uo¢ene nedostatake koji se moraju otkloniti i izvijeSéuje o tomeBrigadira-
tehnologa specijaliste ili Brigadira-tehnologa radi daljnjeg postupka;

Neposredno prati i provodi sve mjere zastite na radu i protupozarne zastite vezane za
opcée odrzavanje;

Kontinuirano se usavrsava i stjece specijalisticka znanja, putem tec¢ajeva ili
organiziranih tematskih Skolovanja uz izdavanje potvrda ili diploma. Minimalno 2
specijalisticka znanja: izvodenje radova u ex postrojenjima, servisiranje i vizualna
kontrola ex opreme i neelektricne opreme, izvodenje mehani€arskih radova na
kompresorskim postrojenjima, izvodenje elektriCarskih radova na kompresorskom
postrojenju, izvodenju soboslikarskih radova, izvodenje vodoinstalaterskih radova i
slicno;

Obavljanje ostalih poslova po nalogu Brigadira-tehnologa specijaliste ili Brigadira-
tehnologa;.

ODGOVORNOST e Domar Il odgovoran je neposrednom voditelju unutar organizacijske

sheme poslodavca i u odnosu na sve inspekcijske nadzore, te
prekrS§ajne, upravne i eventualne druge postupke koje pokrecéu i vode
drzavna i pravosudna tijela, a koji na bilo koji nacin proizlaze iz
djelovanja organizacijskog dijela u kojem radi

e Odgovoran je za materijalnu odgovornost te odgovornost za zakonitost
rada i postupanja rada u okviru ovlasti i uputstava prihvaéenih 1ISO
postupaka;

KVALIFIKACIJA
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SLUZBA
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Oznaka dokumenta:

.. Stranica: 96/146
Rijeka POSLOVA Izmjena / datum

0/07.04. 2015

ORGANIZACIJSKA Sifra:
JEDINICA Sluzba parkiralista 30-00-00
NAZIV Sifra:
POSLOVA Rukovoditelj sluzbe parkiraliSta 30-00-01

OPIS POSLOVA

Organizira rad, koordinira i rukovodi Sluzbom prakirali§ta sukladno pozitivnim zakonskim i
podzakonskim aktima i propisima (Zakon o sigurnosti vozila na cestama,...), internim politikama,
aktima, postupcima (ISO), pravilnicima i odlukama, a sve u skladu s pravilima struke;

Izraduje izvjeStaje i zahtjeve sukladno zakonskim i podzakonskim aktima i propisima i podnosi ih
nadleznim institucijama u propisanim rokovima;

Predlaze i izraduje politike iz podrucja ovlasti i odgovornosti organizacijske jedinice kojom
rukovodi;

Prati i analizira postoje¢u organizaciju Drustva te u skladu s razvojem Drustva predlaze nova
rijeSenja te sudjeluje u promjeni organizacije i sistematizacije poslova;

Sudjeluje u analitickoj procjeni radnih mjesta, procesu zaposljavanja, obrazovanja, ocjenjivanja,
motiviranja, napredovanja i prestanka radnog odnosa radnika;

e Sudjeluje u izradi ugovora o poslovnim odnosima;

e Sudjeluje u organizaciji provodenja mjera zastite i sigurnosti na radu i zastite od pozara;

e Potpisuje ulazne racune na likvidacijskom pecatu lijevo, te time potvrduje da je navedena nabava
(robe, radovi i usluge) izvrene u kvaliteti, kvantiteti i vrijednosti prema postignutim uvjetima iz
ugovornog odnosa;

¢ Odobrava povlastene naknade i ugovaranje rezervacija;

¢ Organizira uredenje i odrzavanje parkiraliSta;

¢ Organizira uklanjanje, premjestanje, Cuvanije i izdavanje uklonjenih vozila, blokiranje i
deblokiranje;

o Predlaze mjere za unapredenije i racionalizaciju rada u Sluzbi kao i mjera za unapredenje
poslovanja Drustva u cjelini;

e Sudjeluje u izradi prijedloga op¢ih akata, planova i programa rada i razvoja, te u izradi prijedloga
odluka i zaklju¢aka organa Drustva;

e Provodi propise, zakljucke i odluke Drustva koji se odnose na poslove koji su predmet rada
Sluzbe ;

e Suraduje s organizacijama izvan Dru$tva radi obavljanja poslova vezanih za djelatnost Sluzbe;

o Sudjeluje u pripremi i izradi projektnih zadataka, provodi nadzor izrade tehni¢ke dokumentacije i
kontrola iste;

e Predlaze izradu i dopunjavanje evidencije objekata, opreme i uredaja

o Predlaze izradu izvjeSca i drugih materijala o prometu i poslovima vezanih za parkiraliSta

e Prati parkirnu i prometnu problematiku

e Organizira nadzora nad izvodenjem radova koje narucuje Sluzba;

e Odgovara za pravovremeno dostavljanje svih informacija i obavijesti iz svog djelokruga rada
osobi zaduZenoj za web stranice Drustva;

o Obavlja i ostale poslove po nalogu direktora Drustva

ODGOVORNOST ¢ Rukovoditelj Sluzbe parkiraliSta odgovara kao odgovorna osoba za sve

segmente rada iz organizacijskog dijela kojim rukovodi te =za
provodenje i izvrSenje zaduzenja iz opisa poslova, a sve sukladno
pozitivnim aktima Drustva i zakonskoj regulativi. Rukovoditelj Sluzbe
parkiraliSta je odgovoran prema direktoru Drustva unutar
organizacijske sheme poslodavca;




Oznaka dokumenta:
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Rijeka POSLOVA Izmjena / datum

0/07.04. 2015

o Rukovoditelj Sluzbe parkiraliSsta je odgovorna osoba poslodavca u
odnosu na sve inspekcijske nadzore, te prekrSajne, upravne i
eventualne druge postupke koje pokre€u i vode drzavna i pravosudna
tijela, a koji na bilo koji nacin proizlaze iz djelovanja organizacijskog
dijela kojim rukovodi;

e Rukovoditelj Sluzbe parkiraliSta je odgovorna osoba poslodavca u
odnosu nha materijalnu odgovornost te odgovornost za zakonitost rada i
postupanja;

KVALIFIKACIJA
VRSTA KVALIFIKACIJE | NAZIV
KVALIFIKACIJE
VSS Tehnickog ili drustvenog usmjerenja

OBRAZOVNA USTANOVA

o Fakultet tehnickog ili drustvenog usmjerenja

OSTALI UVJETI e Etiénost
e Dinami¢nost, proaktivnost, fleksibilnost i kooperativnost
o Komunikacijske i prezentacijske vjestine
e Osposobljenost za rad na racunalu.
RADNO ISKUSTVO
POSLOVI VRIJEME SPREMA
Rukovodni 5 VSS
PROVJERA e CV
SPOSOBNOSTI e Dokazi o kvalifikaciji
e Dokazi o radnom iskustvu
e Intervju
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RIJEKA plus d.o.o. SISTEMATIZACIJA OPISI POSLOVA
Rijeka POSLOVA Izmjena / datum

0/07.04. 2015

ORGANIZACIJSKA | Sluzba parkiralista Sifra:
JEDINICA 30-00-00

NAZIV Referent sluzbe pakriralidta Sifra:
POSLOVA 30-00-02

OPIS POSLOVA

o Vodi administrativne poslove za Sluzbu parkiraliSta

o Komunicira s korisnicima parkiralista i poslovnim partnerima te umjerava pozive unutar
sluzbe i vodi brigu o opskrbljivanju sluzbe uredskim potrepstinama;

o Obavlja cjelokupnu prepisku, pisanje i umnozavanje materijala za potrebe Sluzbe, te
uredno arhiviranje sve dokumentacije i sluzbene poste

o Priprema materijala za poslovne sastanke Rukovoditelja Sluzbe;

e |zrada i evidencija naloga za sluzbena putovanja i vodenje evidencije o prisutnosti na
poslu za Sluzbu parkiraliSta

¢ Obavljanje i ostalih poslova po nalogu Rukovoditelja Sluzbe

ODGOVORNOST Referent je odgovorna osoba poslodavca u odnosu na materijalnu
odgovornost te odgovornost za zakonitost rada i postupanja;

KVALIFIKACIJA

VRSTA KVALIFIKACIJE  NAZIV
KVALIFIKACIJE
SSS Drustvenog usmijerenja

OBRAZOVNA USTANOVA
o Srednjeskolsko obrazovanje

o Komunikacijske vjestine
OSTALI UVJETI e Osposobljenost za rad na racunalu

RADNO ISKUSTVO

POSLOVI VRIJEME SPREMA
rutinski 1 godina SSS
PROVJERA e CV
SPOSOBNOSTI e Dokazi o kvalifikaciji
e Dokazi o radnom iskustvu
e Intervju
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Rijeka POSLOVA Izmjena / datum
0/07.04. 2015
ORGANIZACIJSKA Sifra:
JEDINICA Sluzba parkiralista 30-00-00
NAZIV Sifra:
POSLOVA Referent opcih poslova 30-00-03

OPIS POSLOVA

o Vodenje baze podataka duznika po osnovi dnevnih parkirnih karti i premjeStenih nepropisno
parkiranih vozila

e AZuriranje podataka i rad u programu naplate potrazivanja u okviru svojih ovlastenja

Sastavljanje pismena i podnesaka, izrada vansudskih nagodbi u postupcima prinudne

naplate potrazivanja

o Kompletiranje i distribucija ovrdnih prijedloga

o Komunikacija i korespodencija sa javnobiljeZni¢kim uredima

o Pripremai dostava pravomoénih i ovrdnih rieSenja o ovrsi na FINU

o Postupanje po zakljuccima i rjeSenjima suda

o Vodenje evidencije uplate sudskih pristojbi

e Kontrola naplate duga

e Priprema otpisa po presudama i rieSenjima o ovrsi

¢ Rad sa strankama

o Vodenje pisarnice pravnih poslova

e Uredno arhiviranje dokumentacije

e Predlaze mjere za poboljSanje i racionalizaciju posla

e Obavljanje i ostalih poslova po nalogu Rukovoditelja Sluzbe
ODGOVORNOST e Referent opéih poslova je odgovorna osoba poslodavca u odnosu na

sve inspekcijske nadzore, te prekrSajne, upravne i eventualne druge
postupke koje pokre€u i vode drzavna i pravosudna tijela, a koji na bilo
koji naCin proizlaze iz opisa posla;

o Referent opcih poslova je odgovorna osoba poslodavca u odnosu na
materijalnu odgovornost te odgovornost za zakonitost rada i
postupanja;

e Odgovoran je rukovoditelju Sluzbe

KVALIFIKACIJA

VRSTA KVALIFIKACIJE NAZIV
KVALIFIKACIJE
VSS/SSS Ekonomist ili drugog drustvenog
Bacc.struke /SSS usmjerenja

OBRAZOVNA USTANOVA
e Srednjeskolsko obrazovanje

Veleudiliste
o Ekonomski fakultet ili Fakultet druStvenog usmjerenja
o EtiCnost
OSTALI UVJETI e Komunikacijske vjestine

o Osposobljenost za rad na racunalu
RADNO ISKUSTVO
POSLOVI VRIJEME SPREMA
struéni 3 VSS/SSS
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PROVJERA cV
SPOSOBNOSTI Dokazi o kvalifikaciji

Dokazi o radnom iskustvu
Intervju
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.. Stranica: 101/146
leeka POSLOVA Izmjena / datum
0/07.04. 2015
ORGANIZACIJSKA Sifra:
JEDINICA Sluzba parkiralista 30-00-00
NAZIV Sifra:
POSLOVA Referent za pravne poslove 30-00-04

OPIS POSLOVA

o Priprema postupak neplaéenih potrazivanja po osnovi dnevnih parkirnih karti i premjestenih
nepropisno parkiranih vozila

e Vodi brigu o pravovremenom utuzivanju duznika te o mogucnosti pokretanja ovrSnih
postupaka obzirom na zastaru potrazivanja, visinu potrazivanja, urednost mati¢nih podataka,
nadleznost javnih biljeznika i sudova

e Programski ureduje predmete obzirom na status i aktivhost, prati dnevne uplate,
obracunava kamate i zatvara predmete u odnosu na obveze prema javhom biljezniku i sudu

e Obavlja blokadu pravomocnih i ovr$nih rieSenja i presuda putem FINE, odnosno deblokade

po potrebi u odnosu na banke

Prati uplatu svih troSkova vezanih uz postupak potrazivanja

Priprema i izraduje tuzbe, Zalbe ,podneske, nagodbe i sva ostala pismena vezana uz

sudske predmete

Priprema dokumentaciju za sudske postupke

Priprema odgovore na pismene prigovore po zahtjevu Sluzbe parkiralista

Zastupa Drustvo pred su

dom u predmetima naplate i naknade Stete iz osiguranja

Komunikacija i korespondencija sa javno biljezni¢kim uredima, sudom i financijskom
agencijom

dnevni rad sa strankama

Po potrebi priprema i izraduje opce akte Drustva

Priprema i izraduje mjesecne izvjesStaje za potrebe Uprave Drustva

Predlaze mjere za poboljSanje i racionalizaciju posla

Prati stru¢nu literaturu i propise iz svog djelokruga rada

e Obavljanje i ostalih poslova po nalogu Rukovoditelja Sluzbe

ODGOVORNOST e Referent za pravne poslove je odgovorna osoba poslodavca u odnosu
na sve inspekcijske nadzore, te prekrSajne, upravne i eventualne
druge postupke koje pokrecu i vode drzavna i pravosudna tijela, a koji
na bilo koji nacin proizlaze iz opisa posla;

o Referent za pravne poslove je odgovorna osoba poslodavca u odnosu
na materijalnu odgovornost te odgovornost za zakonitost rada i
postupanja;

KVALIFIKACIJA

VRSTA KVALIFIKACIJE  NAZIV
KVALIFIKACIJE
VSS/mag. Dipl.iur/mag.iur
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e Pravni fakultet

OSTALI UVJETI

POSLOVI
Struéni

PROVJERA
SPOSOBNOSTI

OBRAZOVNA USTANOVA

Eti¢nost

Dinami¢nost, proaktivnost, fleksibilnost i kooperativnost
Komunikacijske i prezentacijske vjestine
Osposobljenost za rad na racunalu

RADNO ISKUSTVO

VRIJEME SPREMA
3 godine VSS

CVv

Dokazi o kvalifikaciji
Dokazi o radnom iskustvu
Intervju
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ORGANIZACIJSKA Sifra:
JEDINICA SluZba prakiralista 30-00-00
NAZIV Sifra:
POSLOVA Nadkontrolor 30-00-05

OPIS POSLOVA

Kontrolira rad kontrolora, naplatni¢ara, pomoc¢nika vozaca specijalnog vozila pauk | i I,
vozaca specijalnog vozila pauk i tehni¢ara za odrzavanje parkirnih aparata;

Prati dinamiku obilaska radnog podrucja kontrolora i urednost kontrole naplate parkiranja;
Kontrolira izdane naloge za premjestaj nepropisno parkiranih vozila od prometnih redara
pomocéniku vozaca specijalnog vozila pauk;

Kontrolira izvr8enje dodijeljenih naloga za premjestaj nepropisno parkiranih vozila i vodi
evidenciju po vozilu i smjeni;

Kontrolira nacin izdavanja naloga za pla¢anje pokuSaja premjestanja nepropisno parkiranih
vozila;

Kontrolira nacin izdavanja naloga za pla¢anje DPK;

Kontrolira nacin naplate na zatvorenim parkirnim sustavima i garazama, te nacin naplate na
deponiju nepropisno premjestenih vozila;

Prati ponaSanje kontrolora, naplatni€ara, pomoc¢nika vozaca specijalnog vozila pauk i vozaca
specijalnog vozila pauk prema strankama;

Kontrolira noSenje sluzbene odore svih radnika koji odoru moraju nositi sukladno internim
propisima;

Dnevno ispisuje sluzbenu zabiljeSku o izvrSenoj kontroli te istu predaje Rukovoditelju Sluzbe
parkiraliSta i odgovaraju¢im voditeljima poslova i sluzbi u Sluzbi parkiraliSta na kraju radnog
tiedna;

Kontrolira stanje kolnika na parkirnim povrsinama, vodi evidenciju oStecenja te izdaje nalog za
sanaciju ostecenja;

Kontrolira stanje parkirno-prometne signalizacije na parkirnim povrS§inama i parkirne opreme,
vodi evidenciju o utvrdenim oStecenjima te izdaje nalog za popravak i zamjenu iste;

Aktivho pomaze kontrolorima, naplatni¢arima i pomoc¢nicima vozaca specijalnog vozila pauk u
radu, dajuci upute za rieSenje nepredvidivih situacija;

Obavlja i ostale poslove po nalogu Rukovoditelja Sluzbe parkiralista, odnosno po njemu
ovlastenih voditelja poslova i sluzbi

Obavlja ostale poslove po nalogu neposrednog voditelja;

¢ Nadkontrolor je odgovorna osoba poslodavca u odnosu na sve

ODGOVORNOST inspekcijske nadzore, te prekrSajne, upravne i eventualne druge

postupke koje pokre€u i vode drzavna i pravosudna tijela, a koji na bilo
koji nacin proizlaze iz opisa posla;

o Nadkontrolor je odgovorna osoba poslodavca u odnosu na materijalnu
odgovornost te odgovornost za zakonitost rada i postupanja;

KVALIFIKACIJA

VRSTA KVALIFIKACIJE NAZIV

KVALIFIKACIJE

SSS -
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Rijeka POSLOVA Izmjena / datum
0/07.04. 2015
OBRAZOVNA USTANOVA

Srednjeskolsko obrazovanje

OSTALI UVJETI

o Osposobljenost za rad na ra¢unalu.

RADNO ISKUSTVO

POSLOVI VRIJEME SPREMA
rutinski 1 godina SSS
PROVJERA Ccv
SPOSOBNOSTI Dokazi o kvalifikaciji

Dokazi o radnom iskustvu
Intervju
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Rijeka POSLOVA Izmjena / datum

0/07.04. 2015

ORGANIZACIJSKA Sifra:
JEDINICA Sluzba parkiraliSta/Grupa garaza i parkiraliSta 30-00-10
NAZIV Sifra:
POSLOVA Voditelj grupe poslova garaza i parkiralidta 30-10-01

OPIS POSLOVA

Organizira rad, koordinira i rukovodi Grupom garaze i parkiraliSta sukladno pozitivhim
zakonskim i podzakonskim aktima i propisima (Zakon o sigurnosti vozila na cestama,...),
internim politikama, aktima, postupcima (ISO), pravilnicima i odlukama, a sve u skladu s
pravilima struke;

Izraduje izvjeStaje i zahtjeve sukladno zakonskim i podzakonskim aktima i propisima i
podnosi ih nadleznim institucijama u propisanim rokovima;

Predlaze i izraduje politike iz podrudja ovlasti i odgovornosti organizacijske jedinice kojom
rukovodi;

Izraduje izvjeStaje i zahtjeve sukladno zakonskim i podzakonskim aktima i propisima i
podnosi ih nadleZnim institucijama u propisanim rokovima;

Prati i analizira postojecu organizaciju Drustva te u skladu s razvojem Drustva predlaze nova
rijeSenja te sudjeluje u promjeni organizacije i sistematizacije poslova;

Sudjeluje u analitickoj procjeni radnih mjesta, procesu zapoSljavanja, obrazovanja,
ocjenjivanja, motiviranja, napredovanja i prestanka radnog odnosa radnika;

Sudjeluje u izradi prijedloga opéih akata, planova i programa rada i razvoja, te u izradi
prijedloga odluka i zaklju¢aka organa Drustva;

Sudjeluje u izradi ugovora o poslovnim odnosima;

Sudjeluje u organizaciji provodenja mjera zastite i sigurnosti na radu i zastite od pozara;
Potpisuje ulazne racune na likvidacijskom pecatu lijevo, te time potvrduje da je navedena
nabava (robe, radovi i usluge) izvrSene u kvaliteti, kvantiteti i vrijednosti prema postignutim
uvjetima iz ugovornog odnosa;

Organizira, koordinira i kontrolira rad dispecera, kontrolora, tehni¢ara za odrzavanje PA,
blagajnika, referenta za reklamacije, kao i rad radnika u javnim garaZzama i zatvorenim
parkirnim sustavima

Odreduje duznosti radnicima neposredno ili preko dispecera

Pruza stru¢nu pomoc, daje upute i naloge za rad, te nadzire izvrSenje zadataka svih radnika
na poslovima otvorenih i zatvorenih parkirnih sustava

Predlaze mjere za unapredenije i racionalizaciju rada u Sluzbi

Priprema operativne izvjestaje Rukovoditelja Sluzbe

Priprema podloge za izradu plana poslovanja

Priprema podatke za fakturiranje prekopa, zauzeca i rezervacija

Predlaze mjere za povecanje efikasnosti rada i povecanje prihoda

Predlaze modalitete suradnje s korisnicima usluga parkiralista

Prati stanje objekata i sustava, te predlaze mjere za odrzavanje istih

Koordinira aktivnosti s MUP-om, inspekcijskim sluzbama, komunalnim redarstvom i ostalim
nadleznim tijelima relevantnim za obavljanje poslova po nalogu Rukovoditelja Sluzbe
parkiralista

Odgovara za blagajni¢ko poslovanje

Odgovara za sve izvjestaje iz poslovanja Sektora na kojima se temelje porezna i financijska
izvjeSca

Obavlja i ostale poslove po nalogu Voditelja garazno parkirnih objekata i logistike;
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Rijeka POSLOVA Izmjena / datum
0/07.04. 2015
ODGOVORNOST Voditelj poslova parkiraliSsta odgovara kao odgovorna osoba za sve

segmente rada iz organizacijskog dijela kojim rukovodi te za
provodenje i izvr8enje zaduzenja iz opisa poslova, a sve sukladno
pozitivnim aktima Drustva i zakonskoj regulativi;

Voditelj poslova parkiraliSta je odgovoran prema Voditelju sluzbe
parkiralista;

Voditelj poslova parkiralidta je odgovorna osoba poslodavca u odnosu
na sve inspekcijske nadzore, te prekrSajne, upravne i eventualne
druge postupke koje pokrecu i vode drzavna i pravosudna tijela, a koji
na bilo koji nacin proizlaze iz djelovanja organizacijskog dijela kojim
rukovodi;

Voditelj poslova parkiralidta je odgovorna osoba poslodavca u odnosu
na materijalnu odgovornost te odgovornost za zakonitost rada i
postupanja;

KVALIFIKACIJA

VRSTA KVALIFIKACIJE

VSS/VSS

e Fakultet
¢ Veleudiliste

OSTALI UVJETI

POSLOVI
Rukovodni

PROVJERA
SPOSOBNOSTI

NAZIV
KVALIFIKACIJE
Fakultet druStvenog usmijerenja

OBRAZOVNA USTANOVA

Eti¢nost

Dinami¢nost, proaktivnost, fleksibilnost i kooperativnost
Komunikacijske i prezentacijske vjestine
Osposobljenost za rad na racunalu

RADNO ISKUSTVO

VRIJEME SIVDREMA
3 godine VSS/VSS

CVv

Dokazi o kvalifikaciji
Dokazi o radnom iskustvu
Intervju
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Rijeka POSLOVA Izmjena / datum
0/07.04. 2015

ORGANIZACIJSKA Sifra:

JEDINICA Sluzba prakiralista 30-00-10
Grupa garaza i parkiralista

NAZIV Sifra:

POSLOVA Referent za poslove parkiraliSta 30-10-02

OPIS POSLOVA

Zatvara sporne naloge za pla¢anje dnevne parkirne karte po bankovnim temeljnicama;
Radi kompletno raCunovodstvo naloga za placanje dnevnih parkirnih karata
reklamacijama;

Uskladuje salda potrazivanja sa nadleznom Sluzbom;

Kontrolira i uskladuje analiticke evidencije;

RjeSava reklamacije ;

VrSi objedinjavanje potrazivanja po DPK;

Izdaje raune za pravne osobe;

Ugovara pla¢anja na rate vecih duznika;

RjeSava reklamacije telefonom kao i one prispjele pismenim putem;

Evidentira promjenu korisnika po MUP podacima na osnovi rent a car ugovora o hajmu;
Evidentira promjenu korisnika po MUP podacima na osnovi ugovora leasing kuca;
Evidentira promjenu korisnika po MUP podacima na osnovi kupoprodajnih ugovora;
Obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog voditelja

Za svoj rad neposredno odgovara Voditelju poslova parkiralista

Priprema i izraduje operativna izvjeS¢a za AnalitiCara poslova parkiranja;

Obavlja i druge poslove po nalogu Voditelja i Rukovoditelja Sluzbe;

Obavlja ostale poslove po nalogu neposrednog voditelja;

po

ODGOVORNOST

tijela, a koji na bilo koji nacin proizlaze iz opisa posla;

postupanja;

o Referent za poslove parkiraliSta Il je odgovorna osoba poslodavca u
odnosu na sve inspekcijske nadzore, te prekrSajne, upravne i
eventualne druge postupke koje pokrecu i vode drzavna i pravosudna

o Referent za poslove parkiralista |l je odgovorna osoba poslodavca u
odnosu nha materijalnu odgovornost te odgovornost za zakonitost rada i

KVALIFIKACIJA

VRSTA KVALIFIKACIJE NAZIV

KVALIFIKACIJE

SSS/VSS Tehnickog, prometnog ili
ekonomskog usmjerenja
OBRAZOVNA USTANOVA
[ ]
OSTALI UVJETI e Osposobljenost za rad na racunalu.
RADNO ISKUSTVO
POSLOVI VRIJEME SPREMA
PROVJERA (04Y/
SPOSOBNOSTI Dokazi o kvalifikaciji

Dokazi o radnom iskustvu
Intervju
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Rijeka POSLOVA Izmjena / datum
0/07.04. 2015

ORGANIZACIJSKA Sifra:

JEDINICA Sluzba prakiralista 30-00-10
Grupa garaza i parkiralista

NAZIV Sifra:

POSLOVA Referent obrade i reklamacija 30-10-03

OPIS POSLOVA

Zatvara sporne naloge za pla¢anje dnevne parkirne karte po bankovnim temeljnicama;
Radi kompletno racunovodstvo naloga za placanje dnevnih parkirnih karata
reklamacijama;

RjeSava reklamacije osobnim kontaktima;

Izdaje racune za prave osobe s osnva DPK;

Ugovara plac¢anje na rate vecih duznika;

RjeSava reklamacije telefonom kao i one prispjele pismenim putem;

Evidentira promjenu korisnika po MUP podacima na osnovi rent a car ugovora o hajmu;
Evidentira promjenu korisnika po MUP podacima na osnovi ugovora leasing kuéa;
Evidentira promjenu korisnika po MUP podacima na osnovi kupoprodajnih ugovora;
Obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog voditelja

Za svoj rad neposredno odgovara Voditelju poslova garaze i parkiralista

Vrsi objedinjavanje (zdruzivanje) potrazivanja po DPK;

Priprema i izraduje operativna izvjeS¢a za analitiCara poslova parkiralista;

Obavlja i druge poslove po nalogu Voditelja garaze i parkiraliSta i Rukovoditelja Sluzbe;
Obavlja ostale poslove po nalogu neposrednog voditelja;

po

ODGOVORNOST

tijela, a koji na bilo koji nacin proizlaze iz opisa posla;

postupanja;

o Referent obrade i reklamacija | je odgovorna osoba poslodavca u
odnosu na sve inspekcijske nadzore, te prekrSajne, upravne i
eventualne druge postupke koje pokrecu i vode drzavna i pravosudna

o Referent obrade i reklamacija | je odgovorna osoba poslodavca u
odnosu na materijalnu odgovornost te odgovornost za zakonitost rada i

KVALIFIKACIJA

VRSTA KVALIFIKACIJE NAZIV

KVALIFIKACIJE

SSS Drustvenog usmjerenja

OBRAZOVNA USTANOVA

Srednjeskolsko obrazovanje

OSTALI UVJETI e Eticnost

Osposobljenost za rad na racunalu

RADNO ISKUSTVO

POSLOVI VRIJEME SPREMA
rutinski 3 godine SSS
PROVJERA Ccv
SPOSOBNOSTI Dokazi o kvalifikaciji

Dokazi o radnom iskustvu
Intervju
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ORGANIZACIJSKA Sifra:
JEDINICA Sluzba prakiralista 30-00-10
Grupa garaza i parkiralista
NAZIV Sifra:
POSLOVA Referent garazno parkirnog objekta 30-10-04
OPIS POSLOVA
e Pratii analizira redovno odvijanje poslovnih aktivhosti na lokacijama Srdo€ii Preluk;
e Organizira popravak sitnih kvarova i brine o kontinuiranom radu svih uredaja i naprava;
e Za vece kvarove daje zahtjev za angaziranjem ovlastenih servisera;
o Priprema operativna izvjeS¢a za Voditelja ;
o Prati stanje svih sustava u okviru svog djelokruga rada i odgovoran je za isti ;
¢ Vodi dnevnu evidenciju svih izvanrednih dogadaja i obavljenih popravka te vrSi analizu istih;
¢ Vodi evidenciju radnih sati i priprema radne liste za isplatu placa;
o Kontrolira blagajni¢ko poslovanje i odgovara za azurnost svih financijskih izvjeS¢éa u svezi

blagajni¢kog poslovanja ;

e VrSi nadzor informacijskog sustava i predlaze unapredenje istog;
e Obavlja ostale poslove po nalogu Voditelja poslova garaza i pakriraliSta;
e (Odgovoran za strué¢no i kvalitetno obavljanje poslova;
e Obavlja ostale poslove po nalogu neposrednog voditelja;
o Referent garazno parkirnog objekta je odgovorna osoba poslodavca u
ODGOVORNOST odnosu na sve inspekcijske nadzore, te prekrSajne, upravne i

eventualne druge postupke koje pokrecu i vode drzavna i pravosudna
tijela, a koji na bilo koji nagin proizlaze iz opisa posla;

e Referent garazno parkirnog objekta je odgovorna osoba poslodavca u
odnosu ha materijalnu odgovornost te odgovornost za zakonitost rada i
postupanja;

KVALIFIKACIJA

VRSTA KVALIFIKACIJE

NAZIV
KVALIFIKACIJE

SSS/VSS Tehni¢kog, prometnog ili drustvenog
usmjerenja
OBRAZOVNA USTANOVA

o Srednjeskolsko obrazovanje
o Fakultet ili veleudiliSte tehnickog, prometnog ili druStvenog usmjerenja

OSTALI UVJETI

e Eticnost
Osposobljenost za rad na racunalu

RADNO ISKUSTVO

POSLOVI VRIJEME SPREMA
rutinski 3 godine SSS/VSS
PROVJERA CcVv
SPOSOBNOSTI Dokazi o kvalifikaciji

Dokazi o radnom iskustvu
Intervju
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0/07.04. 2015

ORGANIZACIJSKA Sifra:
JEDINICA Sluzba parkiraliSta/Grupa garaza i parkiraliSta 30-00-10
NAZIV Sifra:
POSLOVA AnalitiCar poslova parkiralista 30-10-05

OPIS POSLOVA

Analizira prihode i rashode Sluzbe i dostavlja rezultate analize Voditelju poslova garaze i
parkiralista

Izraduje prijedloge za pobolj$anje efikasnosti i ekonomicnosti poslovanja Sluzbe

Obavlja uskladenja financijskih podataka sa stru¢nim sluzbama

Prati i kontrolira procese te rad blagajnika centralne blagajne Sluzbi i izdvojenih blagajni na
zatvorenim parkirnim sustavima

Kontrolira i sudjeluje u izradi naloga za fakturiranje usluga iz okvira poslova u Sluzbi
parkiralista

Sudjeluje u kontroli izvjestaja temeljenih na poslovanju gotovog novca u Sluzbi parkiralista
Obavlja i druge poslove iz okvira poslovanja gotovim novcem i analize, od interesa za Sluzbu
parkiralista i sluzbe, koje mu po zahtjevu izdaje Voditelj poslova garaza i parkiraliSta

Ostale poslove po nalogu neposrednog voditelja

ODGOVORNOST e Analiticar poslova parkiraliSta je odgovorna osoba poslodavca u

odnosu na sve inspekcijske nadzore, te prekrSajne, upravne i
eventualne druge postupke koje pokrecu i vode drzavna i pravosudna
tijela, a koji na bilo koji nacin proizlaze iz opisa posla;

e Analiticar poslova parkiraliSta je odgovorna osoba poslodavca u
odnosu na materijalnu odgovornost te odgovornost za zakonitost rada i
postupanja

KVALIFIKACIJA

VRSTA KVALIFIKACIJE  NAZIV

KVALIFIKACIJE

VSS/VSS Drustvenog usmjerenja
OBRAZOVNA USTANOVA

o Fakultet
o Veleugiliste
OSTALI UVJETI o Komunikacijske i prezentacijske vjestine

e Osposobljenost za rad na racunalu

RADNO ISKUSTVO
POSLOVI VRIJEME SPREMA

rutinski 1 godina VSS/VSS




Oznaka dokumenta:

RIJEKA plus d.o.o. SISTEMATIZACIJA Pl EUD DVA
.. Stranica: 111/146
Rijeka POSLOVA Izmjena / datum
0/07.04. 2015
ORGANIZACIJSKA Sifra:
JEDINICA Sluzba parkiraliSta/Grupa garaza i parkiraliSta 30-00-10
NAZIV Sifra:
POSLOVA Dispecer 30-10-06

OPIS POSLOVA

e Vodi brigu o prijenosnim racunalima
Vodi brigu o odrzavanju prijenosnih racunala, provjerava ispravnost istih, kontaktira
ovlastene servisere te odgovara za rad prijenosnih raéunala i prate¢e opreme

e Obavlja pripremu prijenosnih racunala i prate¢e opreme za terenski rad, puni baterije, obavlja
inicijalizaciju prijenosnih rac¢unala programima i podacima prije izdavanja kontrolorima

e Obavlja prijenos podataka s prijenosnih racunala na racunalo sabirnog radnog mjesta

e |zdaje na pocetku smjene i prima na kraju smjene prijenosna racunala od kontrolora

¢ Kontrolira i odgovara za nosenje radne odjece i obuée od strane kontrolora i naplatni¢ara

o Nadzire primopredaju smjene kontrolora i naplatni¢ara

o Priprema popis potrebne radne odjece i obuée te s istim zaduzuje kontrolore i naplatni¢are

e Pratii osigurava zamjene za koristenje dnevnog odmora naplatni¢ara

e Vodi evidenciju svih izvanrednih dogadaja iz djelokruga svoje nadleznosti, obavlja analizu
istin i dostavlja je Voditelju poslova parkiralista

e Obavlja storno neispravnih naloga

o Kontrolira rad kontrolora i naplatni¢ara te Voditelju poslova parkiraliSta predlaze nagradivanje

za nadprosjec¢ne rezultate rada odnosno propisane sankcije za povrede radne obveze

e Obavlja raspored kontrolora i naplatni¢ara po smjenama
Vodi evidenciju radnih sati kontrolora i naplatni€ara te priprema radne liste za isplatu pla¢a
Organizira i provodi obuku novih radnika, pruza struénu pomo¢, daje upute i naloge za rad,
nadzire izvrSenje zadataka

o Predlaze mjere za unapredenje poslovanja kontrole i naplate
Obavlja i ostale poslove po nalogu Voditelja poslova parkiraliSta

e Ostale poslove po nalogu Voditelja poslova parkiralista

ODGOVORNOST e Dispecer je odgovorna osoba poslodavca u odnosu na sve
inspekcijske nadzore, te prekr8ajne, upravne i eventualne druge
postupke koje pokrecu i vode drzavna i pravosudna tijela, a koji na bilo
koji naCin proizlaze iz opisa posla;

o Dispecer je odgovorna osoba poslodavca u odnosu na materijalnu
odgovornost te odgovornost za zakonitost rada i postupanja;

KVALIFIKACIJA

VRSTA KVALIFIKACIJE  NAZIV
KVALIFIKACIJE
SSS -
OBRAZOVNA USTANOVA

e Srednjeskolsko obrazovanje

OSTALI UVJETI e EtiCnost
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ORGANIZACIJSKA Sifra:
JEDINICA Sluzba parkiraliSta/Grupa garaza i parkiraliSta 30-00-10
NAZIV Sifra:
POSLOVA Blagajnik 30-10-07
OPIS POSLA
e Prodaja povlastenih parkirnih karata;
¢ Naplata izdanih naloga za pla¢anje dnevne parkirne karte,

Usporedba podataka s centralnim racunalom radi uskladenja izdanih i napla¢enih naloga za
plac¢anje dnevne parkirne karte;

e Evidentiranje izvoda FINA-e u dijelu koji se odnosi na kupnju povlastenih parkirnih karata;

e Obavlja kontrolu brojanjem novc€anica i kovanica zatvorenih parkirnih sustava;

¢ Kontrolira obra¢un blagajne zatvorenih parkirnih sustava sa stvarno utvrdenim stanjem;

¢ Radi blagajnu s blagajni¢kim izvijestajem Sluzbe parkiraliSta;

e Evidentira i provodi kroz blagajnu prodaju povlastenih parkirnih kartica na zatvorenim
parkirnim sustavima;

e Predlaze mjere unapredenja blagajni¢kog poslovanja pri ¢emu suraduje s radnicima u
racunovodstvu;

o ostale poslove po nalogu Voditelja poslova parkiraliSta

ODGOVORNOST e Blagajnik je odgovorna osoba poslodavca u odnosu na sve

inspekcijske nadzore, te prekrSajne, upravne i eventualne druge
postupke koje pokrec¢u i vode drzavna i pravosudna tijela, a koji na bilo
koji nacin proizlaze iz opisa posla;

e Blagajnik je odgovorna osoba poslodavca u odnosu na materijalnu
odgovornost te odgovornost za zakonitost rada i postupanja;

KVALIFIKACIJA

VRSTA KVALIFIKACIJE  NAZIV

KVALIFIKACIJE

SSS ekonomist

OBRAZOVNA USTANOVA

e Srednjeskolsko obrazovanje — ekonomsko usmjerenje
OSTALI UVJETI e EtiCnost

e Osposobljenost za rad na racunalu
RADNO ISKUSTVO

POSLOVI VRIJEME SPREMA
rutinski
PROVJERA e CV
SPOSOBNOSTI e Dokazi o kvalifikaciji
e Dokazi o radnom iskustvu
e Intervju




RIJEKA plus d.o.o.
Rijeka

Oznaka dokumenta:

OPISI POSLOVA
SISTEMATIZACIJA Stranica: 114/146
POSLOVA Izmjena / datum

0/07.04. 2015

ORGANIZACIJSKA Sifra:

JEDINICA Sluzba prakiralista 30-00-10
Grupa garaza i parkiralista

NAZIV Sifra:

POSLOVA Tehni€ar za odrzavanje parkirnih automata 30-10-08

OPIS POSLOVA

Odrzavanje i kontrola automata kroz svakodnevnu provjeru funkcionalnosti automata

Brine se o ispravnosti sluzbenih vozila:

Odrzavanje Cistoce mehanickih i elektronickih dijelova, te podeSavanie i ispitivanje istih
Otkrivanje neispravnosti te izmjena neispravnih dijelova

Vodenje knjige evidencije o dnevnom radu, mjese¢nom i tromjeseCnom odrZzavanju

Odrzava uredaje polubranika na zatvorenim parkirnim sustavima

Izraduje mjesec€na izvejS¢a stanja parkirne opreme zatvorenih sustava, parkirnih automata te

izvrSenih popravaka;

Za svoj rad neposredno odgovara Voditelju poslova parkiralista;
Obavlja ostale poslove po nalogu neposrednog voditelja;

ODGOVORNOST

e TehniCar za odrzavanje parkirnih automata je odgovorna osoba
poslodavca u odnosu na sve inspekcijske nadzore, te prekrSajne,
upravne i eventualne druge postupke koje pokrecéu i vode drzavna i
pravosudna tijela, a koji na bilo koji na€in proizlaze iz opisa posla;

e TehniCar za odrzavanje parkirnih automata je odgovorna osoba
poslodavca u odnosu na materijalnu odgovornost te odgovornost za
zakonitost rada i postupanja;

KVALIFIKACIJA

VRSTA KVALIFIKACIJE

NAZIV
KVALIFIKACIJE

SSS

Elektrotehni¢kog smjera

OBRAZOVNA USTANOVA

Elektrotehnitka srednja Skola

OSTALI UVJETI

o EtiCnost
o Osposobljenost za rad na racunalu

RADNO ISKUSTVO

POSLOVI VRIJEME SPREMA
rutinski 1 godina SSS
PROVJERA cVv
SPOSOBNOSTI Dokazi o kvalifikaciji

Dokazi o radnom iskustvu
Intervju




Oznaka dokumenta:

RIJEKA plus d.o.o. SISTEMATIZACIJA OPISI POSLOVA
.. Stranica: 115/146
Rijeka POSLOVA Izmjena / datum
0/07.04. 2015
ORGANIZACIJSKA Sifra:
JEDINICA SluZba prakiralista 30-00-10
Grupa garaza i parkiraliSta
NAZIV Sifra:
POSLOVA Naplatni¢ar 30-10-09

OPIS POSLOVA

Priprema sustav za naplatu i kontrolira stanje ispravnosti automata

Naplata kartica za parkiranje, te vodi knjigu evidencije korisnika usluga cija je naplata
regulirana posebnim ugovorima

Brine se za pravilno odvijanje prometa na ulazu i izlazu, prati popunjenost parkiraliSta i garaze
te otklanja manje kvarove na sustavima (promjena trake, podeSavanje noza, kvar ventilatora
idr.)

Odgovoran je za neovlasteno koriStenje parkirnih kartica od strane korisnika, a evidentirane
Zlouporabe duzan je prijaviti Dispeeru odnosno neposredno nadredenoj osobi

Obavlja naplatu naknade za parkiranje od korisnika, sastavlja obracun blagajne u svojoj
smjeni i odgovara za ispravnost obra¢una u svojoj smjeni

Izdaje zapisnike i racune vlasnicima/korisnicima premijestenih, nepropisno parkiranih vozila
Obavlja naplatu za uslugu premjestanja nepropisno parkiranih vozila

Sastavlja obra¢un blagajne u svojoj smjeni te odgovara za ispravnost obracuna u svojoj
smjeni

Obavlja evidentiranje svih izvanrednih dogadaja iz djelokruga svog poslovanja te obavlja
pisanim putem primopredaju smjene

Popunjava obrazac «izvie§¢e o dogadaju», poziva nadlezne institucije i izvjeScuje
neposredno nadleznu osobu

Po potrebi zamjenjuje Referenta garazno-parkirnog objekta, Dispecera, Blagajnika u Sektoru
parkiralista, Tehni¢ara za odrzavanje parkirnih automata i Kontrolora |

Ovisno o mjestu rada, obavlja ostale poslove po nalogu DispecCera, Referenta garazno —
parkirnog objekta ili referenta premjestanja vozila i ¢uvanja vozila osnosno neposredno

nadredene osobe

e Obavlja ostale poslove po nalogu neposrednog voditelja;

ODGOVORNOST

e NaplatniCar je odgovorna osoba poslodavca u odnosu na sve
inspekcijske nadzore, te prekrSajne, upravne i eventualne druge
postupke koje pokrecu i vode drzavna i pravosudna tijela, a koji na bilo

koji nacin proizlaze iz opisa posla;

¢ NaplatniCar je odgovorna osoba poslodavca u odnosu na materijalnu
odgovornost te odgovornost za zakonitost rada i postupanja;

KVALIFIKACIJA

VRSTA KVALIFIKACIJE

NAZIV
KVALIFIKACIJE

SSS

OBRAZOVNA USTANOVA

e Srednjeskolsko obrazovanije

OSTALI UVJETI

o EtiCnost
o Osposobljenost za rad na racunalu




Oznaka dokumenta:

RIJEKA plus d.o.o. SISTEMATIZACIJA OPISI POSLOVA
.. Stranica: 116/146
Rueka POSLOVA Izmjena / datum
0/07.04. 2015
RADNO ISKUSTVO
POSLOVI VRIJEME SPREMA
rutinski - SSS
PROVJERA CVv
SPOSOBNOSTI Dokazi o kvalifikaciji

Dokazi o radnom iskustvu
Intervju




Oznaka dokumenta:

RIJEKA plus d.o.o. SISTEMATIZACIJA OPIS| POSLOVA
.. Stranica: 117/146
Rueka POSLOVA Izmjena / datum
0/07.04. 2015
ORGANIZACIJSKA Sifra:
JEDINICA Sluzba parkiraliSta/Grupa garaza i parkiralista 30-00-10
NAZIV Sifra:
POSLOVA Kontrolor | 30-10-10

OPIS POSLOVA

e Preuzimanje ispravnog prijenosnog racunala s inicijalnim podacima i programima te

preuzima i mobilni telefon na pocetku smjene od dispecera

Obilazak zadanog podrudja;

Po potrebi zamjenjuje radnike u grupi garaze i premjestaja vozila;

Obavlja poslove nadzora i kontrole kod odrzavanja posebnih aktivnosti na parkiralistima

U suradniji s Dispec¢erom, pomaze u obuci i uvodenju u posao novih kontrolora

Evidentiranje vozila odnosno korisnika parkiraliSta koji su poc€inili povredu odredbi gradske

odluke o organizaciji i na€inu naplate parkiranja u prijenosno racunalo upisuje podatke vozila

i lokaciju prekrSaja

e |zdavanje naloga za placanje dnevne parkirne karte korisniku parkiraliSta koji je pocinio
povredu odredbi gradske odluke -prijenosnim ra¢unalom ispisuje listi¢ s podacima u skladu
sa odredbama Opéih uvjeta ugovora o koriStenju javnog parkiraliSta s naplatom, na
predtiskovnom obrascu naloga za plaéanje, postavlja listi¢ te priévrS¢uje kompletirani nalog
na vozilo
Po zavrSetku smjene vraca prijenosno racunalo dispeceru i mobilni telefon

e Odgovara za ispravno izdavanije i ispis naloga za pla¢anje dnevne parkirne karte na terenu
Prijavljuje svaki zastoj i neispravnost parkirnog automata odnosno opreme za kontrolu
parkiranja;

¢ Prijavljuje sve nepravilnosti na kontroliranom sektoru kao i sve izvanredne dogadaje

e Ostale poslove po nalogu neposrednog voditelja

ODGOVORNOST e Kontrolor | je odgovorna osoba poslodavca u odnosu na sve
inspekcijske nadzore, te prekrsajne, upravne i eventualne druge
postupke koje pokre€u i vode drzavna i pravosudna tijela, a koji na bilo
koji nacin proizlaze iz opisa posla;

o Kontrolor | je odgovorna osoba poslodavca u odnosu na materijalnu
odgovornost te odgovornost za zakonitost rada i postupanja;

KVALIFIKACIJA

VRSTA KVALIFIKACIJE  NAZIV
KVALIFIKACIJE
SSS =
OBRAZOVNA USTANOVA

e Srednjeskolsko obrazovanje

OSTALI UVJETI e Etinost
o Osposobljenost za rad na racunalu
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Rijeka POSLOVA Izmjena / datum
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RADNO ISKUSTVO
POSLOVI VRIJEME SPREMA
Rutinski 1 godina SSS
PROVJERA Cv
SPOSOBNOSTI Dokazi o kvalifikaciji

Dokazi o radnom iskustvu
Intervju
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.. Stranica: 119/146
Rijeka POSLOVA Izmjena / datum

0/07.04. 2015

ORGANIZACIJSKA Sifra:
JEDINICA Sluzba parkiraliSta/Grupa garaza i parkiralista 30-00-10
NAZIV Sifra:
POSLOVA Kontrolor Il 30-10-11

OPIS POSLOVA

Preuzimanje ispravnog prijenosnog racunala s inicijalnim podacima i programima te
preuzima i mobilni telefon na pocetku smjene od dispecera

e Obilazak zadanog podrucja

e Evidentiranje vozila odnosno korisnika parkiraliSta koji su pocinili povredu odredbi gradske
odluke o organizaciji i nac¢inu naplate parkiranja u prijenosno racunalo upisuje podatke vozila
i lokaciju prekrSaja

o |zdavanje naloga za plac¢anje dnevne parkirne karte korisniku parkiraliSta koji je poc€inio
povredu odredbi gradske odluke -prijenosnim ra¢unalom ispisuje listi¢ s podacima u skladu
sa odredbama Opcih uvjeta ugovora o koridtenju javnog parkiralista s naplatom, na
predtiskovnom obrascu naloga za plaéanje, postavlja listi¢ te pri€vrS¢uje kompletirani nalog
na vozilo

o Po zavrSetku smjene vraca prijenosno ra¢unalo dispeceru i mobilni telefon

e Prijavljuje svaki zastoj i neispravnost PTC i parkirnog automata odnosno opreme za kontrolu
parkiranja;

e Prijavljuje sve nepravilnosti na kontroliranom sektoru kao i sve izvanredne dogadaje

e Ostale poslove po nalogu neposrednog voditelja

ODGOVORNOST e Kontrolor 1l je odgovorna osoba poslodavca u odnosu na sve

inspekcijske nadzore, te prekrSajne, upravne i eventualne druge
postupke koje pokrecu i vode drzavna i pravosudna tijela, a koji na bilo
koji nacin proizlaze iz opisa posla;

e Kontrolor Il je odgovorna osoba poslodavca u odnosu na materijalnu
odgovornost te odgovornost za zakonitost rada i postupanja;

KVALIFIKACIJA

VRSTA KVALIFIKACIJE NAZIV

KVALIFIKACIJE

SSS -
OBRAZOVNA USTANOVA
o Srednjeskolsko obrazovanje
OSTALI UVJETI e Eti¢nost

e Osposobljenost za rad na racunalu

RADNO ISKUSTVO

POSLOVI VRIJEME SPREMA
rutinski 1 godina SSS
PROVJERA e CV
SPOSOBNOSTI e Dokazi o kvalifikaciji
o Dokazi o radnom iskustvu
e Intervju
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Oznaka dokumenta:

.. Stranica: 120/146
Rijeka POSLOVA Izmjena / datum

0/07.04. 2015

RGANIZACIJSKA Sifra:
JEDINICA Sluzba parkiraliSta/Grupa premjestanja vozila 30-00-20
NAZIV Sifra:
POSLOVA Voditelj grupe premjestanja vozila 30-20-01

OPIS POSLOVA

Prati i analizira postoje¢u organizaciju Drustva te u skladu s razvojem Drustva predlaze nova
rijeSenja te sudjeluje u promjeni organizacije i sistematizacije poslova;

Sudjeluje u analitickoj procjeni radnih mjesta, procesu zapoSljavanja, obrazovanja,
ocjenjivanja, motiviranja, napredovanja i prestanka radnog odnosa radnika;

Sudjeluje u izradi prijedloga opéih akata, planova i programa rada i razvoja, te u izradi
prijedloga odluka i zaklju¢aka organa Drustva;

Sudjeluje u izradi ugovora o poslovnim odnosima;

Sudjeluje u organizaciji provodenja mjera zastite i sigurnosti na radu i zastite od pozara;
Potpisuje ulazne racune na likvidacijskom pecatu lijevo, te time potvrduje da je navedena
nabava (robe, radovi i usluge) izvrSene u kvaliteti, kvantiteti i vrijednosti prema postignutim
uvjetima iz ugovornog odnosa;

Organizira, koordinira i kontrolira rad dispecCera, nadkontrole, kontrolora, tehniCara za
odrzavanje PA, blagajnika, referenta za reklamacije, kao i rad radnika u javnim garazama i
zatvorenim parkirnim sustavima

Odreduje duznosti radnicima neposredno ili preko dispecera

Pruza struénu pomo¢, daje upute i naloge za rad, te nadzire izvrSenje zadataka svih radnika
na poslovima otvorenih i zatvorenih parkirnih sustava

Predlaze mjere za unapredenije i racionalizaciju rada u Sluzbi;

Priprema operativne izvjestaje Rukovoditelja Sluzbe;

Priprema podloge za izradu plana poslovanja;

Priprema podatke za fakturiranje prekopa, zauzeca i rezervacija;

Predlaze mjere za povecanje efikasnosti rada i povecanje prihoda;

Predlaze modalitete suradnje s korisnicima usluga parkiralista;

Prati stanje objekata i sustava, te predlaze mjere za odrzavanje istih;

Koordinira aktivnosti s MUP-om, inspekcijskim sluzbama, komunalnim redarstvom i ostalim
nadleznim tijelima relevantnim za obavljanje poslova po nalogu Rukovoditelja Sluzbe
parkiraliSta

Odgovara za blagajni¢ko poslovanje

Odgovara za sve izvjestaje iz poslovanja Sektora na kojima se temelje porezna i financijska
izvjeSc¢a

Obavlja i ostale poslove po nalogu Rukovoditelja Sluzbe parkiralista

ODGOVORNOST e Voditelj garazno parkirnih objekata i logistike odgovara kao odgovorna

osoba za sve segmente rada iz organizacijskog dijela kojim rukovodi te
za provodenje i izvrSenje zaduzenja iz opisa poslova, a sve sukladno
pozitivnim aktima Drus$tva i zakonskoj regulativi;

o Voditelj garazno parkirnih objekata i logistike je odgovoran prema
rukovoditelju Sluzbe unutar organizacijske sheme poslodavca;

o Voditelj garazno parkirnih objekata i logistike je odgovorna osoba
poslodavca u odnosu na sve inspekcijske nadzore, te prekrdajne,
upravne i eventualne druge postupke koje pokre¢u i vode drzavna i




RIJEKA plus d.o.o.
Rijeka

Oznaka dokumenta:

OPISI POSLOVA
SISTEMATIZACIJA Stranica: 121/146
POSLOVA Izmjena / datum

0/07.04. 2015

pravosudna tijela, a koji na bilo koji nacin proizlaze iz djelovanja
organizacijskog dijela kojim rukovodi;

Voditelj garazno parkirnih objekata i logistike je odgovorna osoba
poslodavca u odnosu na materijalnu odgovornost te odgovornost za
zakonitost rada i postupanja;

KVALIFIKACIJA

VRSTA KVALIFIKACIJE

VSS/VSS

e Fakultetet
e Veleudciliste

OSTALI UVJETI

POSLOVI
Rukovodni

PROVJERA
SPOSOBNOSTI

NAZIV

KVALIFIKACIJE

Fakultet tehniCkog, prometnog ili
drustvenog usmjerenja

OBRAZOVNA USTANOVA

EtiCnost

Dinamicénost, proaktivnost, fleksibilnost i kooperativnost
Komunikacijske i prezentacijske vjestine
Osposobljenost za rad na racunalu

RADNO ISKUSTVO

VRIJEME SPREMA
3 godine VSS/VSS

CcVv

Dokazi o kvalifikaciji
Dokazi o radnom iskustvu
Intervju
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.. Stranica: 122/146
Rijeka POSLOVA Izmjena / datum

0/07.04. 2015

ORGANIZACIJSKA Sifra:

JEDINICA Sluzba prakiralista 30-00-20
Grupa premjestanja vozila

NAZIV Sifra:

POSLOVA Naplatni¢ar 30-20-02

OPIS POSLOVA

Priprema sustav za naplatu i kontrolira stanje ispravnosti automata

Naplata kartica za parkiranje, te vodi knjigu evidencije korisnika usluga cija je naplata
regulirana posebnim ugovorima

Brine se za pravilno odvijanje prometa na ulazu i izlazu, prati popunjenost parkiralista i garaze
te otklanja manje kvarove na sustavima (promjena trake, podeSavanje noza, kvar ventilatora
idr.)

Odgovoran je za neovlasteno koriStenje parkirnih kartica od strane korisnika, a evidentirane
Zlouporabe duzan je prijaviti Dispe€eru odnosno neposredno nadredenoj osobi

Obavlja naplatu naknade za parkiranje od korisnika, sastavlja obracun blagajne u svojoj
smjeni i odgovara za ispravnost obraCuna u svojoj smjeni

Izdaje zapisnike i raéune vlasnicima/korisnicima premjestenih, nepropisno parkiranih vozila
Obavlja naplatu za uslugu premjestanja nepropisno parkiranih vozila

Sastavlja obracdun blagajne u svojoj smijeni te odgovara za ispravnost obracuna u svojoj
smjeni

Obavlja evidentiranje svih izvanrednih dogadaja iz djelokruga svog poslovanja te obavlja
pisanim putem primopredaju smjene

Popunjava obrazac «izvijeSée o dogadaju», poziva nadlezne institucije i izvjeScuje
neposredno nadleznu osobu

Po potrebi zamjenjuje Referenta garazno-parkirnog objekta, DispecCera, Blagajnika u Sektoru
parkiralista, Tehni¢ara za odrzavanje parkirnih automata i Kontrolora |

Ovisno o mjestu rada, obavlja ostale poslove po nalogu Dispecera, Referenta garazno —
parkirnog objekta ili referenta premjeStanja vozila i Cuvanja vozila osnosno neposredno
nadredene osobe

Obavlja ostale poslove po nalogu neposrednog voditelja;

o Naplatnicar je odgovorna osoba poslodavca u odnosu na sve

ODGOVORNOST inspekcijske nadzore, te prekrSajne, upravne i eventualne druge

postupke koje pokrecu i vode drzavna i pravosudna tijela, a koji na bilo
koji nacin proizlaze iz opisa posla;

¢ Naplatni¢ar je odgovorna osoba poslodavca u odnosu na materijalnu
odgovornost te odgovornost za zakonitost rada i postupanja;

KVALIFIKACIJA

VRSTA KVALIFIKACIJE NAZIV

KVALIFIKACIJE

SSS -
OBRAZOVNA USTANOVA
e Srednjeskolsko obrazovanije
OSTALI UVJETI e Etiénost

o Osposobljenost za rad na racunalu

RADNO ISKUSTVO

POSLOVI VRIJEME SPREMA

SSS 1 godina SSS
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PROVJERA cv
SPOSOBNOSTI Dokazi o kvalifikaciji

Dokazi o radnom iskustvu
Intervju
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ORGANIZACIJSKA Sifra:
JEDINICA Sluzba prakiralista 30-00-20
Grupa premjestanja vozila
NAZIV Sifra:
POSLOVA Pomocnik vozaca specijalnog vozila pauk 30-20-03

OPIS POSLOVA

Zaprima naloge za premjestanje nepropisno parkiranih vozila od strane Referenta za
premjestanje, Cuvanje i deblokiranje vozila;

Vrsi fotografiranje nepropisno parkiranih vozila te putem prijenosnog racunala Salje sliku
policijskom sluzbeniku MUP-a ili prometnom redaru;

Ostavlja nalog za pokusaj premjesStanja vozila na vjetrobransko staklo nepropisno parkiranog
vozila;

Pomaze vozacu u postupcima premjestanja nepropisno parkiranih vozila, osim u poslovima
upravljanja vozilom i upravljanja dizalicom;

Popunjava i dostavlja evidenciju premjestenih vozila i evidenciju izdanih naloga za pokuSaj
premjestanja vozila na zadanom obrascu Referentu za premjestanje, ¢uvanje i deblokiranje
vozila;

MozZe obavljati poslove naplatni¢ara i poslove kontrolora po potrebi i nalogu Voditelja poslova
premijestanja vozila;

Pomocnik vozaca specijalnog vozila pauk | i [l obavlja i ostale poslove po nalogu Referenta za
premjestanje, Cuvanje i deblokiranje vozila i Voditelja poslova premjestanja i blokade vozila;
Za svoj rad odgovaraju Voditelju poslova premjestanja i blokade vozila i Referentu za
premijestanje, Cuvanije i deblokiranje vozila;

ODGOVORNOST

e Pomocnik vozaga specijalnog vozila pauk | je odgovorna osoba
poslodavca u odnosu na sve inspekcijske nadzore, te prekrSajne,
upravne i eventualne druge postupke koje pokreéu i vode drzavna i
pravosudna tijela, a koji na bilo koji na€in proizlaze iz opisa posla;

e Pomocnik vozaga specijalnog vozila pauk | je odgovorna osoba
poslodavca u odnosu na materijalnu odgovornost te odgovornost za
zakonitost rada i postupanja;

KVALIFIKACIJA

VRSTA KVALIFIKACIJE

NAZIV
KVALIFIKACIJE

SSSS

OBRAZOVNA USTANOVA

e Srednjeskolsko obrazovanje

OSTALI UVJETI

e EtiCnost
e Osposobljenost za rad na racunalu

RADNO ISKUSTVO

POSLOVI VRIJEME SPREMA
rutinski 1 godina SSS
PROVJERA Ccv
SPOSOBNOSTI Dokazi o kvalifikaciji

Dokazi o radnom iskustvu
Intervju




Oznaka dokumenta:

RIEKA plus d.o.o. SISTEMATIZACIJA OPISI POSLOVA
.. Stranica: 125/146
Rijeka POSLOVA Izmjena / datum
0/07.04. 2015
ORGANIZACIJSKA Sifra:
JEDINICA Sluzba prakiraliSta 30-00-20
Grupa premjestanja vozila
NAZIV Sifra:
POSLOVA Referent za premjeStanje, Cuvanje i deblokiranje vozila | 30-20-04
OPIS POSLOVA

¢ Vodi analitiku poslova «pauka»

¢ Vodi blagajni¢ko poslovanje sa izradom blagajni¢kog izvjes¢a,

o KnijiZi uplate po izvieS¢u FINA-e,

e VrSi izmjenu podataka po nalozima sukladno kupoprodajnim ugovorima

e Priprema vjerodostojnu dokumentaciju vezano uz utuzenje potrazivanja

e Uskladuje salda potrazivanja po stavkama sa nadleznom Sluzbom;

¢ Rjesava upite, prituzbe i reklamacije neposredno ili putem telefona

e Vodi dnevne liste rada, priprema za obracun plac¢a

e Evidentira naloge o premjestanju vozila i poku$aju premjestanja vozila

¢ Evidentira naloge izdanih vozila na odgodu plac¢anja

¢ Salje opomene pred tuzbu

e Obavlja i druge poslove po nalogu Voditelja poslova premjeStanja i blokade vozila i

Rukovoditelja Sektora parkiralista
e Za svoj rad odgovara Voditelju poslova premjestanja i blokade vozila

ODGOVORNOST

Referent za premjestanje, €uvanje i deblokiranje vozila je odgovorna
osoba poslodavca u odnosu na sve inspekcijske nadzore, te
prekrSajne, upravne i eventualne druge postupke koje pokre¢u i vode
drzavna i pravosudna tijela, a koji na bilo koji nacin proizlaze iz opisa
posla;

Referent za premjestanje, cuvanje i deblokiranje vozila je odgovorna
osoba poslodavca u odnosu na materijalnu odgovornost te
odgovornost za zakonitost rada i postupanja;

KVALIFIKACIJA

VRSTA KVALIFIKACIJE

NAZIV
KVALIFIKACIJE

SSS -
OBRAZOVNA USTANOVA
e Srednjeskolsko obrazovanje
OSTALI UVJETI e Eti¢nost

e Osposobljenost za rad na racunalu

RADNO ISKUSTVO

POSLOVI VRIJEME SPREMA
Rutinski 1 godina SSS
PROVJERA Ccv
SPOSOBNOSTI Dokazi o kvalifikaciji

Dokazi o radnom iskustvu
Intervju




Oznaka dokumenta:
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.. Stranica: 126/146
Rijeka POSLOVA Izmjena / datum
0/07.04. 2015
ORGANIZACIJSKA Sifra:
JEDINICA Sluzba prakiraliSta 30-00-20
Grupa premjestanja vozila
NAZIV Sifra:
POSLOVA Vozac specijalnog vozila ,pauk® 30-20-05
OPIS POSLOVA
e Upravlja specijalnim vozilom
e Upravlja dizalicom za premjestanje vozila
e Skrbi o ispravnosti vozila i dizalice
e Vrsi svakodnevnu kontrolu ispravnosti vozila i dizalice, a o nedostacima obavjeStava Voditelja

poslova premjestanja vozila

Voditelja poslova

remjestanja vozila

VrSi kontrolu ispravnosti svjetlosnih uredaja i tahografa, sukladno pozitivhim propisima
Vodi racuna o primjeni mjera zastite na radu cjelokupne posade specijalnog vozila

Za svoj rad odgovara Voditelju poslova premjestanja vozila;
Odgovoran je za provodenje ZSPC.

Obavlja i druge poslove po naputku Referenta za premjestanje, Cuvanje i deblokiranje vozila i

ODGOVORNOST

e VozaC€ specijalnog vozila ,pauk‘je odgovorna osoba poslodavca u

odnosu na sve inspekcijske nadzore, te prekrSajne, upravne

eventualne druge postupke koje pokrecu i vode drzavna i pravosudna
tijela, a koji na bilo koji nacin proizlaze iz opisa posla;
e Vozal€ specijalnog vozila ,pauk‘je odgovorna osoba poslodavca u
odnosu ha materijalnu odgovornost te odgovornost za zakonitost rada i

postupanja;

KVALIFIKACIJA

VRSTA KVALIFIKACIJE

NAZIV
KVALIFIKACIJE

SSS

Tehni¢ko prometnog usmjerenja

OBRAZOVNA USTANOVA

e Srednjeskolsko obrazovanje tehni¢ko prometnog usmjerenja

OSTALI UVJETI

e EtiCnost
o Osposobljenost za rad na racunalu
o C kategorija

RADNO ISKUSTVO

POSLOVI VRIJEME SPREMA
Rutinski 1 godina SSS
PROVJERA CVv
SPOSOBNOSTI Dokazi o kvalifikaciji

Dokazi o radnom iskustvu
Intervju
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KONTROLE NAPLATE
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Oznaka dokumenta:

.. Stranica: 128/146
Rijeka POSLOVA Izmjena / datum

0/07.04. 2015

ORGANIZACIJSKA Sifra:
JEDINICA
Sluzba komercijale i kontrole naplate 40-00-00
NAZIV Sifra:
POSLOVA Rukovoditelj sluzbe komercijale i kontrole naplate 40-00-01

OPIS POSLOVA

Organizira rad, koordinira i rukovodi Sluzbom komercijale i kontrolom naplate sukladno pozitivnim
zakonskim i podzakonskim aktima i propisima, internim politikama ,aktima, postupcima /ISO/,
pravilnicima i odlukama, a sve u skladu s pravilima struke;

Predlaze i izraduje politike iz podrucja ovlasti i odgovornosti organizacijske jedinice kojom
rukovodi:

Prati i analizira postoje¢u organizaciju, u skladu s razvojem Drustva predlaze nova rjeSenja te
sudjeluje u promjeni organizacije i sistematizacije poslova;

Sudjeluje u analitickoj procjeni radnih mjesta, procesu zaposljavanja;
obrazovanja,ocjenjivanja,motiviranja,napredovanja i prestanka radnog odnosa radnika;

Sudjeluje u izradi prijedloga opcih akata, planova i programa rada i razvoja, te u izradi prijedloga
odluka i zaklju¢aka organa Drustva;

Sudjeluje u izradi ugovora o poslovnim odnosima;

Sudjeluje u organizaciji provodenja mjera zastite i sigurnosti na radu i zastite od pozara;

Potpisuje ulazne racuna na likvidacijskom pecatu lijevo,te time potvrduje da je navedena nabava
/robe, radovi i usluge/ izvrSene u kvaliteti, kvantiteti i vrijednosti prema postignutim uvjetima iz
ugovornog odnosa;

Supotpisuje izlazne racune koji se izraduju u Sluzbi za prodane pakete usluga u svim vidovima
prodaje , za usluge ugovorenih i povremenih prijevoza te ih dostavlja ovlastenoj Sluzbi na
kontrolu i supotpisivanje;

Supotpisuje izlazne raCune koji se izraduju u Sluzbi temeljem dobivenih podloga iz
organizacijskih jedinica, te ih dostavlja ovlastenoj Sluzbi kontrolu i supotpisivanje;

Vodi nadzor nad primjenom zakonitosti u djelokrugu rada Sluzbe;

Suraduje s ostalim organizacijskim jedinicama u Drustvu u cilju $to boljeg funkcioniranja Sluzbe i
Drustva u cjelini;

Upravlja troskovima, prati i optimira troSkove iz djelokruga rada organizacijske jedinice;

Prati i implementira stru¢nu literaturu i zakonske propise iz svog djelokruga rada;

Supotpisuje sve ugovore u dijelu ovlasti i odgovornosti rukovoditelja komercijale;

Supotpisuje prijedloge odluka direktora Drustva i odluke iz djelokruga rada Sluzbe , internu i
eksternu korespodenciju, Zahtjeve za nabavu i Narudzbe iz djelokruga rada Sluzbe;

Izraduje financijske kalkulacije u suradnji sa korisnicima,prema zahtjevima jedinica lokalne
samouprave i ostalih subjekata;

Informira direktora Drustva iz djelokruga rada Sluzbe u cilju obavljanja poslova Sluzbe, kao i
funkcioniranja Drustva u cjelini;

Predlaze mjere direktoru DruStva za unapredenje, racionalizaciju i optimizaciju rada u djelokrugu
rada Sluzbe;

Izraduje Plan nabave Drustva;

Upravlja sustavom javnih bicikli

Prati financijsku realizaciju ugovora iz djelokruga rada Sluzbe i po potrebi pokrece postupak
nabave;



Oznaka dokumenta:

RIJEKA plus d.o.o. SISTEMATIZACIJA SPISIPOSLLVA
Rijeka POSLOVA Izmjena / datum

0/07.04. 2015

Prati i predlaZe mjere te poduzima radnje za optimiranjem troSkova nabave na nivou Drustva;
Analizira trZiste i predlaze mjere u cilju povecanja prihoda Drustva;

Upravlja materijalnim i nematerijalnim resursima iz djelokruga rada Sluzbe;

Izraduje izvjestaj o radu Sluzbe direktoru Drustva;

Informira direktora Drustva iz djelokruga rada Sluzbe;

Obavlja i druge poslove po nalogu direktora Drustva.

ODGOVORNOST Rukovoditelj Sluzbe komercijale i kontrole naplate odgovara kao odgovorna
osoba za sve segmente rada iz organizacijskog dijela kojim rukovodi te za
provodenije i izvrSenje zaduzenja iz opisa poslova,a sve sukladno pozitivnim
aktima druStva i zakonskoj regulativi.Rukovoditelj Sluzbe komercijale i
kontrole naplate je odgovoran prema direktoru Drustva unutar
organizacijske sheme poslodavca.

Rukovoditelj Sluzbe komercijale i kontrole naplate je odgovorna osoba
poslodavca u odnosu na sve inspekcijske nadzore, te prekrSajne, upravne i
eventualne druge postupke koje pokrecu i vode drzavna i pravosudna tijela,
a koji na bilo koji nacin proizlaze iz djelovanja organizacijskog dijela kojim
rukovodi. Rukovoditelj Sluzbe komercijale i kontrole naplate je
odgovorna osoba poslodavca u odnosu na materijalnu odgovornost te
odgovornost za zakonitost rada i postupanja.

KVALIFIKACIJA
VRSTA KVALIFIKACIJE NAZIV KVALIFIKACIJE

VSS e Dipl.oec.ili drugog drustvenog ili
prirodnog usmjerenja
Mag.struke e Mag.oec. ili drugog drustvenog ili

prirodnog usmjerenja

OBRAZOVNA USTANOVA
e Ekonomski fakultet

OSTALI UVJETI o Komunikacijske vjestine
e Osposobljenost za rad na racunalu
e B kategorija

RADNO ISKUSTVO

POSLOVI VRIJEME POSLOVI
rukovodni 4 godine Rukovodni
PROVJERA e CV
SPOSOBNOSTI e Dokazi o kvalifikaciji
¢ Dokazi o radnom stazu
e Intervju
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Oznaka dokumenta:

.. Stranica: 130/146
Rijeka POSLOVA Izmjena / datum

0/07.04. 2015

ORGANIZACIJSKA Sluzba komercijale i kontrole naplate/Odjel prodaje i Sifra:
JEDINICA marketinga
40-10-00
NAZIV POSLOVA Voditelj smjene Sifra:
41-00-01

OPIS POSLOVA
Prodaje sve pakete usluga korisnicima;
Vodi dnevnu evidenciju prisutnosti na radu prodajnog osoblja i radnika na ispomoci u svojoj
smijeni;
Organizira raspored prodavaca i radnika na ispomoci po prodajnim mjestima i smjenama;
Sudjeluje u izradi specifikacije za narudzbu svih vrsta karata, kupona i iskaznica;
Provodi inventuru svih vrsta karata, kupona , iskaznica i akontiranog novca redovnom prodajnom
osoblju i radnicima na ispomoci;
Zaduzuje i razduzuje prodajno osoblje svim paketima usluga;
Zaduzuje korisnike kartama ili drugim paketima usluga;
NaruCuje potrebne koli¢ine sitnog novca za odvijanje poslovnog procesa i distibuira ga
prodavacima;
Kontrolira dnevni utrzak i predaje ga Zastitarskoj sluzbi u svojoj smjeni;
Obavlja potrebne administrativhe poslove;
Obavlja druge poslove po nalogu neposrednog voditelja.
Obavlja druge poslove po nalogu rukovoditelja Sluzbe komercijale;

ODGOVORNOST Voditelj smjene odgovara kao odgovorna osoba za sve segmente rada iz

organizacijskog djela kojim rukovodi. Odgovoran je neposrednom
rukovoditelju. Voditelj smjene je odgovorna osoba u odnosu na sve
inspekcijske nadzore,te prekrSajne,upravne i eventualne druge postupke
koje pokrecu i vode drzavna i pravosudna tijela, a koji na bilo koji nacin
proizlaze iz djelovanja Odjela kojim rukovodi. Voditelj smjene odgovorna
osoba poslodavca u odnosu na materijalnu odgovornost te odgovornost
za zakonitost rada i postupanije.
KVALIFIKACIJA

VRSTA KVALIFIKACIJE NAZIV

KVALIFIKACIJE

VSS/SSS e SrednjoSkolsko obrazovanje
bacc.struke/SSS e ViSa struCna sprema

OBRAZOVNA USTANOVA
Srednja Skola
Veleuciliste ili fakultet

OSTALI UVJETI o Komunikacijske vjestine

e Osposobljenost za rad na racunalu

RADNO ISKUSTVO

POSLOVI VRIJEME SPREMA
Rutinski 2 godine VvSS/ SSS
PROVJERA e Zivotopis
SPOSOBNOSTI e Dokazi o kvalifikaciji
¢ Dokazi o radnom stazu
e Intervju
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Rijeka POSLOVA Izmjena / datum
0/07.04. 2015
ORGANIZACIJSKA Sluzba komercijale i kontrole naplate/ Sifra:
JEDINICA
Odjel prodajei marketinga 40-10-00
NAZIV Sifra:
POSLOVA Poslovoda prodaje 41-00-02

OPIS POSLOVA

e Organizirai koordinirarad unutar grupe prodaje;

o Narucuje sve vrste paketa usluga i zaduzuje se za sve vrste paketa usluga u trezoru;

e Zaduzuje i izdaje pakete usluga/medij, prodavacima i prometnicima;

e VrSi inventuru stanja zaliha svih vrsta paketa usluga /medija, karata, kupona i iskaznica;

e Radi inventuru i kontrolu paketa usluga i novca kod prodavaca prilikom preuzimanja i
predaje smjene;

¢ Prati stanje i narucuje sitni novac za potrebe prodavaca;

e Organizira i sudjeluje u fakturiranju subvencioniranog i sufinanciranog programa za

korisnike predmetnih usluga;

o Kontrolira izdane karte prema rjesenjima op¢ina i gradova, izdane subvencionirane 65+
karte i izdane subvencionirane studentske karte;

e VrSi kontrolu prodaje i izraduje dnevne, tjedne i mjese¢ne obracune prodanih paketa
usluga po svim korisnicima;

e Obavlja potrebne administrativhe poslova za potrebe maloprodaje;

e Evidentira sate rada za radnike Odjela, kontrolira i organizira obradu tih podataka za
potrebe organizacijske jedinice i ovlasene Sluzbe;

o Provodi zakone i propise glede zastite potrosaca te vrsi nadzor nad njihovim
provodenjem;

e Sudjeluje u organizaciji provodenja mjera zastite i sigurnosti na radu i zastite od pozara;

e Obavlja druge poslove po nalogu neposrednog voditelja

ODGOVORNOST Odgovoran za provodenje i izvrSenje zaduzenja iz opisa poslova te sve
sukladno pozitivnim aktima Drustva i zakonskoj regulativi.Odgovoran je za
materijalnu odgovornost te odgovornost za zakonitost rada i postupanja u
okviru ovlasti . Odgovoran je neposrednom voditelju.
KVALIFIKACIJA
VRSTA KVALIFIKACIJE NAZIV KVALIFIKACIJE
VSS/SSS e SrednjoSkolsko obrazovanje
bacc.struke/SSS e Visa struéna sprema
OBRAZOVNA USTANOVA
e Srednja Skola
o Veleudiliste

OSTALI UVJETI e Osposobljenost za rad na racunalu

RADNO ISKUSTVO

POSLOVI VRIJEME SPREMA
Struéni 2 godine VSS/SSS
PROVJERA e CV
SPOSOBNOSTI e Dokazi o kvalifikaciji
e Dokazi o radnom stazu
e Intervju
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Rijeka POSLOVA Izmjena / datum
0/07.04. 2015
ORGANIZACIJSKA Sluzba komercijale/Odjel prodaje i marketinga Sifra:
JEDINICA 40-10-00
NAZIV Sifra:
POSLOVA Prodavacé 41-00-03

OPIS POSLOVA

e Prodaje sve pakete usluga krajnjim korisnicima;
Prodaje i zaduzuje korisnike paketima usluga;

e Prati i potrazuje od Voditelja smjene-Poslovode potrebnu koli¢inu svih paketa usluga radi

nesmetanog odvijanja procesa prodaje;

e |zraduje IzvjeStaj dnevnog prometa i specifikaciju utrSka novca i vrijednosnih papira i ostalih

nacina placanja te proslijeduje odgovornoj osobi prodaje radi kontrole;

e Obavlja dnevno zaduzivanje i razduzivanje svih paketa usluga prilikom preuzimanja i predaje

smjene;

e Vodi brigu o urednosti radnog mjesta,ponasati se profesionalno,pristojno i na usluzi korisnicima

usluga;

o Obavlja administrativne poslove za potrebe organizacijske jedinice;

e Obavlja druge poslove po nalogu neposrednog voditelja.

ODGOVORNOST

SSS

OSTALI UVJIETI

POSLOVI
Rutinski

PROVJERA
SPOSOBNOSTI

Odgovoran za provodenje i izvrSenje zaduzenja iz opisa poslova te sve
sukladno pozitivnim aktima Drustva i zakonskoj regulativi. Odgovoran je
za materijalnu odgovornost te odgovornost za zakonitost rada i

postupanja u okviru ovlasti . Odgovoran je neposrednom voditelju.

KVALIFIKACIJA

Srednja stru¢na sprema

OBRAZOVNA USTANOVA
o srednjeskolsko obrazovanje

Komunikacijske vjestine

Osposobljenost za rad na racunalu

RADNO ISKUSTVO
VRIJEME

Zivotopis

Dokazi o kvalifikaciji
Dokazi o radnom stazu
Intervju

SPREMA
SSS
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Rijeka POSLOVA Izmjena / datum
0/07.04. 2015
ORGANIZACIJSKA Sluzba komercijale/Odjel prodaje i marketinga Sifra:
JEDINICA 40-10-00
NAZIV Referent prodaje Sifra:
POSLOVA 41-00-04

OPIS POSLOVA
e Priprema podataka za subvencionirani program gradova i op¢ina prema dokumentaciji iz
maloprodaje, priprema za izradu naloga za fakturiranje;
Formira dnevne izvjestaje prodaje;
Formira mjeseCne izvjeStaje prodaje, te predavanje u zadanim rokovima na kontrolu;
Priprema i sortira vracene kupone i karte komisiji za rashod;
Izraduje mjesecne i kvartalne izvjeStaje o prevezenim putnicima i ostvarenom prihodu za
redovnu i izvanrednu djelatnost;
Obavlja potrebne administrativne poslove;
e Obavlja i ostale poslove po nalogu neposrednog voditelja;

Odgovoran za provodenje i izvrSenje zaduzenja iz opisa poslova te sve

sukladno pozitivnim aktima DruStva i zakonskoj regulativi.Odgovoran je
ODGOVORNOST za materijalnu odgovornost te odgovornost za zakonitost rada i

postupanja u okviru ovlasti . Odgovoran je neposrednom voditelju.

KVALIFIKACIJA
VRSTA KVALIFIKACIJE NAZIV KVALIFIKACIJE
SSS e Srednja stru¢na sprema

OBRAZOVNA USTANOVA
e SrednjeSkolsko obrazovanje

OSTALI UVJETI o Komunikacijske vjestine
Osposobljenost za rad na racunalu

RADNO ISKUSTVO

POSLOVI VRIJEME SPREMA
rutinski 2 godine SSS
PROVJERA e CV
SPOSOBNOSTI e Dokazi o kvalifikaciji
e Dokazi o radnom stazu
e Intervju
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Rijeka POSLOVA Izmjena / datum

0/07.04. 2015

ORGANIZACIJSKA SluZba komercijale/Odjel prodaje i marketinga Sifra:
JEDINICA 40-10-00

NAZIV Sifra:

POSLOVA Referent veleprodaje 41-00-05

OPIS POSLOVA
o lzdaje i fakturira karte pravnim osobama za daljnju prodaju temeljem zaprimljenih
narudzbenica;
¢ lzdaje mjesecne kupone i godisSnje karte krajnjim korisnicima temeljem zaprimljenih
narudzebnica;
Izdaje potvrde o cijenama paketa usluga pravnim i fizickim osobama;
Izraduje dnevnik prometa s navedenim racunima i popisom kupaca;
Vrsi prodaju svih paketa usluga u veleprodaji;
Prodaje korisnicima pakete usluga;
Vodi evidencije i redovno izraduje izvjeS¢a o dnevnoj/mjeseénoj ukupnoj prodaji
karata;
Narucéuje i zaduzuje pravilnikom utvrdene koli€ine karata;
e Obavlja administrativhe poslove za potrebe organizacijske jedinice;i
Obavlja ostale poslove po nalogu neposrednog voditelja.

ODGOVORNOST Odgovoran za provodenje i izvrSenje zaduzenja iz opisa poslova te sve
sukladno pozitivnim aktima DruStva i zakonskoj regulativi.Odgovoran je
za materijalnu odgovornost te odgovornost za zakonitost rada i
postupanja u okviru ovlasti .Odgovoran je neposrednom voditelju.
KVALIFIKACIJA
VSS/SSS e Ekonomist
e Bacc.oec./SSS
bacc.struke/SSS

OBRAZOVNA USTANOVA

o Ekonomska Skola

o Veleudiliste

OSTALI UVJETI ¢ Komunikacijske vjestine
e Osposobljenost za rad na racunalu

RADNO ISKUSTVO

POSLOVI VRIJEME SPREMA
Struéni 2 godine VSS/SSS
PROVJERA e CV
SPOSOBNOSTI e Dokazi o kvalifikaciji
e Dokazi o radnom stazu
e Intervju
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Rijeka POSLOVA Izmjena / datum
0/07.04. 2015
ORGANIZACIJSKA Sluzba komercijale/Odjel prodaje i marketinga Sifra:
JEDINICA
40-10-00
NAZIV Referent marketinga Sifra:
POSLOVA 41-00-06

OPIS POSLOVA
e Sudjeluje u izradi financijskih kalkulacija prema zahtjevima korisnika usluga;
e Sudjeluje u izradi prijedloga za unapredenje prodaje i kvalitete usluga te kreiranje
novih uslugai prodajnih kanala;
Prikuplja upite temeljem kojih izraduje ponude za povremene voznje;
o Obraduje putne naloge korisnika radi obrac¢una sati rada;
lzraduje izvjeStaje o realiziranim voznjama tjedno i mjese¢no,po kriteriju
kilometara,sati voznje ,broju putnika;
Provodi istrazivanje i analiziranje trzista i zadovoljstva korisnika;
Sudjeluje u dizajniranju postojecih i novih paketa usluga;
Sudjeluje u informiranju i edukaciji korisnika i prodajnog osoblja;
Obavlja potrebne administrativhe poslove za potrebe Odjela;
Obavlja druge poslove po nalogu neposrednog voditelja.

ODGOVORNOST Odgovoran za provodenje i izvrSenje zaduzenja iz opisa poslova te sve
sukladno pozitivnim aktima DruStva i zakonskoj regulativi.Odgovoran je
za materijalnu odgovornost te odgovornost za zakonitost rada i
postupanja u okviru ovlasti . Odgovoran je neposrednom voditelju.
KVALIFIKACIJA
VRSTA KVALIFIKACIJE NAZIV KVALIFIKACIJE

VSS/SSS e Ekonomist ili drugog drustvenog
smjera
bacc.struke/SSS e Bacc.oec./SSS

OBRAZOVNA USTANOVA

Ekonomska Skola
Ekonomski fakultet

o Veleudiliste
OSTALI UVJETI o Komunikacijske vjestine
e Osposobljenost za rad na racunalu
RADNO ISKUSTVO
POSLOVI VRIJEME SPREMA
Struéni 2 godine VSS/SSS
PROVJERA CcVv
SPOSOBNOSTI Dokazi o kvalifikaciji

Dokazi o radnom stazu
Intervju
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Rijeka POSLOVA Izmjena / datum
0/07.04. 2015
ORGANIZACIJSKA Sluzba komercijale/Odjel prodaje i marketinga Sifra:
JEDINICA 40-10-00
NAZIV Samostalni referent prodaje Sifra:
POSLOVA 41-00-07

OPIS POSLOVA
o Kontrolira naloge i dostavnice prodavaca pretplatnih karata i kartica za ponistavanje u
prodaiji;
Izraduje racune kupcima temeljem ugovora i narudzbenica;
Fakturira usluge korisnicima subvencioniranog i sufinanciranog programa;
Fakturira naloge, dostavnice i knjizne note za povrat neiskoriStenih kupona;
Izdaje i fakturira karte pravnim osobama za daljnju prodaju temeljem zaprimljenih
narudzbenica;
Provodi postupke nadoknade Stete od osiguravaju¢eg drustva;
e Vodii prati prodaju svih paketa usluga karata s pravnim osobama;
lzraduje zbirna dnevna i mjesecna izvjeSéa o prodanim paketima usluga krajnjim
korisnicima;
e Po potrebi izraduje izvjeSéa po nalogu neposrednog voditelja;
e Evidentira sate rada po radnicima, kontrolira i organizira obradu tih podataka za
potrebe organizacijske jedinice i Sluzbe;
e Obavljai ostale poslove po nalogu neposrednog voditelja.
ODGOVORNOST Odgovoran za provodenje i izvrSenje zaduzenja iz opisa poslova te
sve sukladno pozitivnim aktima DruStva i zakonskoj regulativi.
Odgovoran je za materijalnu odgovornost te odgovornost za
zakonitost rada i postupanja u okviru ovlasti .Odgovoran je
neposrednom voditelju.
KVALIFIKACIJA
VRSTA KVALIFIKACIJE NAZIV KVALIFIKACIJE
VSS/SSS e Srednjoskolsko obrazovanje
o veleuciliste
OBRAZOVNA USTANOVA
Veleuciliste
Srednja Skola
OSTALI UVJETI e Komunikacijske vjestine
o Osposobljenost za rad na racunalu
RADNO ISKUSTVO

POSLOVI VRIJEME SPREMA
Struéni 2 godine VSS/SSS
PROVJERA e CV
SPOSOBNOSTI e Dokazi o kvalifikaciji
e Dokazi o radnom stazu
e Intervju
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Rijeka POSLOVA Izmjena / datum
0/07.04. 2015
ORGANIZACIJSKA Sluzba komercijale i kontrole naplate/ Sifra:
JEDINICA Odjel prodaje i marketinga 40-10-00
NAZIV Sifra:
POSLOVA Vozal 41-00-08

OPIS POSLOVA
e Provodi dnevni preventivni regled vozila i priprema vozilo prije poéetka voznje radi
utvrdivanja njegove ispravnosti i opremljenosti u skladu s propisima i normativnim
aktima,
o Vodi brigu o zaduzenom vozilu te obavjesc¢ivanje prometnika o svim nepravilnostima
navozilu i trasi kretanja,
e Upravlja autobusom u javnom prijevozu putnika u linijskom prometu te posebnim i
povremenim prijevozima,
Odrzava vozni red,
Zaduzuje putne karate,
Prodaje putne karate u vozilu,
Kontrola posjedovanja, ponistavanja i valjanosti putnih karata pri ulasku putnika u
vozilo,
o Prijavljivuje nadleznoj referadi svaku stetu na vozilu kojim upravlja ili njime pog¢ini
Stetu ,,tre¢cim osobama“,
¢ Redovito koristi tahografske listi¢e u vozilu ili koristi vozacku karticu za registraciju
rada navozilu,
o Vodi brigu o prate¢oj dokumentaciji za vozilo i voznje prema vrsti prijevoza,
¢ Naradnom mjestu obavezan je nositi propisanu sluzbenu odjec¢u sukladno aktima
Drustva,
e Obavljanje ostalih poslova po nalogu neposrednog rukovoditelja.
Vozac je odgovorna osoba u odnosu ha materijalnu odgovornost
ODGOVORNOST te odgovornost za zakonitost rada i postupanja.Vozac je
odgovoran je za resurse koje koristi u obavljanju poslova vozaca.
Odgovoran je za obavljanje poslova i provodenje zaduzenja iz
opisa poslova sukladno donesenim uputstvima.
Odgovoran je neposrednom rukovoditelju.

KVALIFIKACIJA

VRSTA KVALIFIKACIJE NAZIV

KVALIFIKACIJE
SSS Srednjeskolsko obrazovanje
OBRAZOVNA USTANOVA

e Prometna Skola ili druga srednja Skola drustvenog ili tehni¢kog usmjerenja
,D* kategorija

OSTALI UVJETI COD 95
Komunikacijske vjestine

RADNO ISKUSTVO

POSLOVI VRIJEME SPREMA
Rutinski 1 godina SSS
PROVJERA Ccv

SPOSOBNOSTI Intervju
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Rijeka POSLOVA Izmjena / datum
0/07.04. 2015
ORGANIZACIJSKA Sluzba komercijale i kontrole naplate Sifra:
JEDINICA / Odjel kontrole 40-20-00
NAZIV Sifra:
POSLOVA Voditelj Odjela kontrole 42-00-01

OPIS POSLOVA
Organizira rad i vrSeni kontrolu sigurnosti prometa u skladu sa zakonskim propisima i
aktima Drustva u odnosu na korisnike usluge, vozace, vozila i prometnice;
Sudjeluje u izradi Planova i programa rada, razvojnih projekata drustva, prijedloga
opcih akata te u izradi prijedloga odluka i ugovor iz djelokruga odjela;
Suraduje s ostalim organizacijskim jedinicama drustva u rjeSavanju dnevnih
problematika;

Pokreée postupak za izradu za tehnicke specifikacije za potrebe Odjela kontrole i
kontrolira ispravnost izradenih troSkovnika koju dostavlja rukovoditelju Sluzbe na
odobrenje;

Izraduje prijedloge dopisa, odluka i drugih internih akata u domeni organizacijske
jedinice te iste supotpisuje uz Rukovoditelja Sluzbe;

Kontrolira po kvaliteti , kvantiteti i vrijednosno izvrSenje ugovora iz organizacijske
jedinice koju vodi;

Supotpisuje ulazne racune nakon izvr§ene kontrole izvrSenja ugovora prema vazec¢im
aktima drustva;

Supotpisuje prijedloge odluka Direktora, zahtjeve za nabavu i internu i eksternu
korespodenciju iz djelokruga rada gupe
Izraduje prijedloge politike - upravljanja organizacijske jedinice koju vodi ;

Organizira operativne poslove radnika grupe kontrole;

Kontrolira pojedine prometnice i linije, utvrduje stanje opremljenosti i ostalih uvjeta, te
daje prijedlog za sanaciju;

Podnosi zahtjev za pokretanje postupka protiv putnika zate¢enih u prekrsaju;

Izraduje raspored rada i godiSnjih odmora kontrolora putnih karata;

Obavljanje ostalih poslova po nalogu neposrednog rukovoditelja.

Voditelj Odjela kontrole putnih karata odgovara kao odgovorna

ODGOVORNOST osoba za sve segmente rada iz organizacijskog dijela kojim vodi te

za provodenije i izvrSenje zaduZenja iz opisa poslova a sve
sukladno pozitivnim aktima drusStva i zakonskoj regulativi.

Voditelj Odjela kontrole putnih karata je odgovoran neposrednom
rukovoditelju.

Voditelj Odjela kontrole putnih karata je odgovorna osoba u odnosu
na sve inspekcijske nadzore, te prekrsajne, upravne i eventualne
druge postupke koje pokrecu i vode drzavna i pravosudna tijela, a
koji na bilo koji nacin proizlaze iz djelovanja Odjela kojim rukovodi.
Voditelj Odjela kontrole putnih karata je odgovorna osoba
poslodavca u odnosu na materijalnu odgovornost te odgovornost
za zakonitost rada i postupanja.

KVALIFIKACIJA

VRSTA NAZIV

KVALIFIKACIJE KVALIFIKACIJE
VSS/SSS Ekonomist/Ing. prometa/
Bacc.struke/SSS organizacije /Ing. strojarstva

bacc.oec./bacc.traf./bacc.ing.mech.
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Rijeka POSLOVA Izmjena / datum
0/07.04. 2015

ORGANIZACIJSKA SluZba komercijale i kontrole naplate Sifra:
JEDINICA / Odjel kontrole 40-20-00

NAZIV Brigadir Sifra:

POSLOVA 42-00-02

OPIS POSLOVA

Organizira operativhe poslove kontrolora putnih karata i nadzire izvrSenja;
Unosi i obraduje podatke o prekrsiteljima u programu za obradu podataka:
Priprema podatke za izradu opomena pred tuzbu u programu za obradu podataka ;
Vodi evidenciju o naplaéenim putnim i kaznenim kartama;
Nadzire rad prometnog osoblja;
Obavjestava kontrolore putnih karata o svim promjenama u sustavu naplate,
voznom redu i ostalim promjenama vezanim za rad kontrole putnih karata;
Izdaje oduzete i pronadene putne karte;
Naplacéuje propisane kazne putnicima zate¢enim u prekrsaju;
Izraduje mjeseéne obracune o prodanim dodatnim (kaznenim) kartama i zaduzivanje
novim;
Izraduje dnevne izvjestaje o izvrSenom radu i uoéenim nepravilnostima;
Obavlja ostale poslova po nalogu neposrednog rukovoditelja.

Odgovoran je za provodenje i izvrSenje zaduzenja iz opisa posla

ODGOVORNOST u odnosu na materijalnu odgovornost te odgovornost za

zakonitost rada i postupanja.
Odgovoran je neposrednom rukovoditelju.

KVALIFIKACIJA
VRSTA NAZIV KVALIFIKACIJE

KVALIFIKACIJE

SSS Srednja stru¢na sprema

OBRAZOVNA USTANOVA

Srednjeskolsko obrazovanje

OSTALI UVJETI Komunikacijske vjestine

Osposobljenost za rad na racunalu.
Posjedovanje vozacke dozvole B kategorije

RADNO ISKUSTVO

POSLOVI VRIJEME SPREMA
rutinski 2 godine SSS
PROVJERA CVv

SPOSOBNOSTI Dokazi o kvalifikaciji

Dokazi o radnom iskustvu
Intervju

ORGANIZACIJSKA Sluzba komercijale i kontrole naplate Sifra:
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Rijeka POSLOVA Izmjena / datum

0/07.04. 2015

JEDINICA / Odjel kontrole 40-20-00
NAZIV Sifra:
POSLOVA Kontrolor 42-00-03

OPIS POSLOVA
Obavlja kontrolu putnih karata, kontrolu odvijanja voznog reda, Cisto¢e i opremljenosti
vozila, urednosti prometnog osoblja i na€ina njihova vladanja prema putnicima, te
kontrolu izdavanja i naplaéivanja putnih karata, kao i kontrole putnika u cilju
utvrdivanja njihove legitimne voznje;
Kaznjava putnike zate€enih u prekrsaju;
Podnosi izvjes¢a i prijave za utvrdene propuste ili povrede radnih duznosti prometnih
radnika Drustva, te za u€injene prekrsaje protiv putnika;
Podnosi mjeseéne obracune o prodanim dodatnim (kaznenim) kartama i zaduzivanje
novim,;
Podnosi dnevne izvjestaja o izvrSenom radu i uo¢enim nepravilnostima;
Obavlja ostale poslova po nalogu neposrednog rukovoditelja.

ODGOVORNOST Odgovoran je za provodenije i izvrSenje zaduzenja iz opisa posla u

odnosu na materijalnu odgovornost te odgovornost za zakonitost
rada i postupanja.
Odgovoran je neposrednom rukovoditelju

KVALIFIKACIJA

VRSTA KVALIFIKACIJE NAZIV KVALIFIKACIJE
SSS e Srednja stru¢na sprema
OBRAZOVNA USTANOVA

srednjeskoljsko obrazovanje

o Komunikacijske vjestine

OSTALI UVJETI e Osposobljenost za rad na racunalu.

RADNO ISKUSTVO

POSLOVI VRIJEME SPREMA
Rutinski - SSS
PROVJERA e CV
SPOSOBNOSTI e Dokazi o kvalifikaciji
e Dokazi o radnom iskustvu
¢ Intervju
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Rijeka POSLOVA Izmjena / datum
0/07.04. 2015
ORGANIZACIJSKA Sluzba komercijale i kontrole naplate Sifra:40-30-00
JEDINICA
Call centar
NAZIV Sifra:43-00-01
POSLOVA Voditelj CALL centra

OPIS POSLOVA

e Zaprima i evidentira sve upite putem telefona , maila, faxa i dostavljene postom, a
upucene od strane korisnika i ostalih zainteresiranih subjekata u svezi djelatnosti
Drustva odnosno djelatnosti korisnika usluge,

e Obavlja usmenu komunikaciju telefonom (u iznimnim slu€ajevima osobno) zaprima
upite korisnika te pruza informacije vezano za djelatnost korisnika, vozni red, tarifni
sustav, sustav koristenja paketa usluga, Cjenika komunalne usluge prijevoza putnika
u javhom prometu, radno vrijeme prodajnih mjesta, dokumentaciju potrebnu za izradu
svih vrsta karata u skladu s Uputom o primjeni Cjenika i Na¢inom pruzanja komunalne
usluge.

e Odgovara i na upite koji se odnose na kasSnjenje autobusa zbog prometne nesrece,
radova na prometnicamai sl. u suradnji sa Sluzbom prometa.

e Prati i unosi nove sadrzaje na web stranice KD Autotrolej kao osnovnog izvora
informacija

o Evidentira svaki zaprimljeni upit, prituzbu i pohvalu u ,,Upisnik primljenih zahtjeva za
informiranje“ koji se svakodnevno (za prethodni dan) prosljeduje Voditelju Odjela za
odnose s javnoscu ;

IzvrSava administrativne poslove za potrebe Grupe

e Pohranjuje svaki zaprimljeni upita prituzbu i pohvale u racunalo (dokument - Dnevna
evidencija poziva)

¢ Vodi dnevne evidencije radnog vremena za radnike
Ostale poslove po nalogu neposrednog Rukovoditelja

ODGOVORNOST Voditelj Call centra odgovara kao odgovorna osoba za sve
segmente rada iz organizacijskog dijela kojim vodi te za
provodenije i izvrSenje zaduzenja iz opisa poslova a sve sukladno
pozitivnim aktima drustva i zakonskoj regulativi.

Voditelj Call centra je odgovoran neposrednom rukovoditelju.
Voditelj Call centra je odgovorna osoba u odnosu na sve
inspekcijske nadzore, te prekrS§ajne, upravne i eventualne druge
postupke koje pokrec¢u i vode drzavna i pravosudna tijela, a koji
na bilo koji nacin proizlaze iz djelovanja Odjela kojim rukovodi.
Voditelj Call centra je odgovorna osoba poslodavca u odnosu na
materijalnu odgovornost te odgovornost za zakonitost rada i
postupanja.

KVALIFIKACIJA
VRSTA KVALIFIKACIJE NAZIV KVALIFIKACIJE
VSS/VSS e Dipl.oec.
e Mag.oec. ili drugog drustvenog
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leeka POSLOVA Izmjena / datum
0/07.04. 2015
ORGANIZACIJSKA Sluzba komercijale / Call centar Sifra:40-30-00
JEDINICA
NAZIV Sifra:43-00-02
POSLOVA Samostalni referent za informiranje javnosti

OPIS POSLOVA
o lzraduje izvjes¢a radi informiranja neposrednog rukovoditelja o informacijama vaznim
za djelokrug rada odjela i krajnjih korisnika;
o Nadgledaizradu i pomaze u pripremi priopéenja, odgovora na upite, tekstova za
nastup u medijima;
Osmisljava i uskladuje aktivnosti na podrucju promocije Drustva i krajnjih korisnika;
Sustavno prati, analizira i evaluira medijske objave;
Kreira i organizira tematske akcije radi odrzavanja pozitivne slike o Drustvu;
Uskladuje rad na pripremi i izradbi informacija za unutarnju i vanjsku javnost;
Koordinira prosljedivanjem medijskih upita nadleznim organizacijskim jedinicama;
Sudjeluje u organizaciji konferencija za medije;
Planira, organizira i nadzire aktivnosti uspostave, primjene, odrzavanja i poboljSavanja
sustava upravljanja kvalitetom ;
o Uskladuje aktivnosti koje se odnose na kvalitetu izmedu pojedinih podruéja, sukladno
zahtjevima HRN EN ISO 9001 i dokumentima Drustva;
o Daje prijedloge, misljenja i savjete za unapredenje rada;
o lzraduje i organizira pripremu, sastavljanje i upucivanje lzvjeS¢a o broju zaprimljenih i
rijeSenih zahtjeva po Zakonu o pravu na pristup informacijama
e lzraduje izvjesc¢a o radu Call centra;
lzvrSava administrativne poslove za potrebe Call centra.
e Obavljadruge poslova po nalogu neposrednog voditelja.

ODGOVORNOST Odgovara za provodenje i izvrSenje zaduzenja iz opisa poslova a sve
sukladno pozitivnim aktima drustva i zakonskoj regulativi.
Odgovoran je neposrednom rukovoditelju u odnosu na materijalnu
odgovornost te odgovornost za zakonitost rada i postupanja

KVALIFIKACIJA
VRSTA KVALIFIKACIJE NAZIV
KVALIFIKACIJE
VSS /VSS Drustvenog ili prirodnog smjera

OBRAZOVNA USTANOVA
o Sveuciliste, Veleuciliste i Fakultet druStvenog smjera

OSTALI UVJETI o Komunikacijske vjestine
¢ Osposobljenost za rad na racunalu

RADNO ISKUSTVO
POSLOVI VRIJEME SPREMA

Poslovi vezani uz 2 godine VSS/ VSS
informiranje
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Rijeka POSLOVA Izmjena / datum
0/07.04. 2015
ORGANIZACIJSKA Sluzba komercijale i kontrole naplate Sifra:40-30-00
JEDINICA /Call centar
NAZIV Sifra:43-00-03
POSLOVA Referent za informiranje javnosti

OPIS POSLOVA

e Obavlja usmenu komunikaciju telefonom, zaprima upite korisnika te pruza informacije
vezano za korisnike usluga, vozni red, tarifni sustav, sustav koriStenja paketa usluga ,
radno vrijeme prodajnih mjesta, dokumentaciju potrebnu za izradu svih vrsta paketa
usluga krajnjih korisnika u skladu s vazeé¢im aktima drustva i korisnika usluge;

e Odgovara i na upite koji se odnose na kasnjenje izvrSenja usluga u suradnji sa
Sluzbom korisnika.

o Prati sadrzaj web stranice korisnika, kao osnovnog izvora informacija

e Pruzainformaciju korisniku o mjestu gdje se nalaze pronadene izgubljene stvari;

o Evidentira svaki zaprimljeni upit, prituzbu i pohvalu u ,,Upisnik primljenih zahtjeva za
informiranje“ koji se svakodnevno (za prethodni dan) prosljeduje Voditelju Call centra;

e lzvrSava i sve druge administrativhe poslove za potrebe Call centra;
Pohranjuje svaki zaprimljeni upita prituzbu i pohvale u racunalo (dokument - Dnevna
evidencija poziva)

o Prosljeduje svaku prituzbu ili pohvalu Voditelju Call centra odmah nakon zaprimanja
iste

e Obavljadruge poslova po nalogu neposrednog voditelja.

ODGOVORNOST Odgovara za provodenje i izvrSenje zaduzZenja iz opisa poslova a
sve sukladno pozitivnim aktima drustva i zakonskoj regulativi.
Odgovoran je neposrednom voditelju u odnosu na materijalnu
odgovornost te odgovornost za zakonitost rada i postupanja

KVALIFIKACIJA
VRSTA KVALIFIKACIJE NAZIV KVALIFIKACIJE
SSS Srednjoskolsko obrazovanje
OBRAZOVNA USTANOVA
o Srednja Skola

OSTALI UVJETI o Komunikacijske vjestine
o Osposobljenost za rad na racunalu

RADNO ISKUSTVO

POSLOVI VRIJEME SPREMA
rutinski 2 godine SSS
PROVJERA o CV
SPOSOBNOSTI e Dokazi o kvalifikaciji

e Dokazi o radnom iskustvu
e Intervju



