ORGANIZACIJSKA Sifra:
JEDINICA Ured uprave 10-10-00
NAZIV Sifra:
POSLOVA Pomocnik direktora 10-10-04

OPIS POSLOVA

e Rukovodi radom i poslovanjem Drustva putem rukovoditelja sluzbi na temelju ovlastenja
direktora, a u njegovoj odsutnosti neposredno;

e Koordinira rad i poslovanje sluzbi Drustva pracenjem rezultata poslovanja, realizacija
usvojenih planova i zacrtane razvojne politike;

e Sudjeluje u izradi i donoSenju planova i programa razvoja Drustva;

e Sudjeluje u izradi poslovne politike Drustva i mjera za njeno provodenije;

¢ Sudjeluje u organiziranju izrade i donoSenju akata, odluka i zakljucaka iz djelokruga
poslovanja Drustva, te osiguranju zakonitosti u poslovanju Drustva;

» Obavlja odredene poslove direktora Drustva koje mu prenese u nadleznost;

e Zamjenjuje direktora za vrijeme njegove odsutnosti;

e Obavlja i druge poslove po nalogu direktora DruStva.

ODGOVORNOST Pomoénik direktora odgovara kao odgovorna osoba za provodenje i
izvrSenje zaduzZenja iz opisa poslova a sve sukladno pozitivhim
aktima drustva i zakonskoj regulativi.

Pomoénik direktora je odgovorna osoba u odnosu na sve
inspekcijske nadzore, te prekrSajne, upravne i eventuaine druge
postupke koje pokrecu i vode drzavna i pravosudna tijela, a koji na
bilo koji nacin proizlaze iz opisa posla.

Pomocnik direktora je odgovorna osoba u odnosu na materijalnu
odgovornost te odgovornost za zakonitost rada i postupanja.
Odgovoran je direktoru Drustva

KVALIFIKACIJA
VRSTA KVALIFIKACIJE USMJERENJE
° VSS / e Drustvenog ili tehnickog smjera
Magistar struke
OSTALI UVJETI > Eti¢nost
° Prezentacijske vjestine
° Dinamiénost, proaktivnost, fleksibilnost i kooperativnost
o Komunikacijske vjestine
° Osposoblienost za rad na racunalu
RADNO ISKUSTVO
POSLOVI VRIJEME STRUCNA SPREMA
rukovodni 5 godina ° VSS /
Magistar struke
PROVJERA ® cVv
SPOSOBNOSTI e  Dokazi o kvalifikaciji
° Dokazi o radnom iskustvu
o Intervju




ORGANIZACIJSKA Ured direktora Sifra:
JEDINICA 10-10-00
NAZIV Sifra:
POSLOVA Ekspert za pracenje poslovnih procesa i analitiku 10-10-05

OPIS POSLOVA

Predlaze i sudjeluje u izradi planova i programa razvoja te izradi akata Drustva;

Kontinuirano analizira postojecu organizaciju Drustva 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 javnog gradskog prijevoza te predlaze mjere za podizanje razine njihove
kvalitete;

Prati pravovremenu izradu i podnoSenje izvjeStaja i zahtjeva sukladno zakonskim i
podzakonskim aktima i propisima i podno$enje nadleznim institucijama u propisanim rokovima;
Prati i analizira postoje¢u organizaciju Drustva, u skladu s razvojem Drustva predlaze nova
rieSenja te sudjeluje u promjeni organizacije i sistematizacije poslova;

Predlaze i sudjeluje u izradi prijedloga opéih akata, planova i programa rada i razvoja, te u izradi
prijedloga odluka i zakljucaka organa Drustva;

Prati, analizira i vodi nadzor nad primjenom zakonitosti u djelokrugu rada svih Sluzbi Drustva;
Suraduje sa svim organizacijskih jedinicama u Drustvu u cilju $to boljeg funkcioniranja Drustva u
cjelini;

Prati i predlaZe implementiranje strucne literature i zakonske propise iz djelokruga rada Drustva;
Prati, prikuplja i informira direktora Drustva iz djelokruga rada svih organizacijskih jedinica u cilju
obavljanja poslova, kao i funkcioniranja Drustva u cjelini;

Prati realizacije ugovora iz djelokruga rada svih Sluzbi Drustva;

Prati, objedinjuje i izraduje izvjesStaje o radu svih Sluzbi;

Informira direktora Drustva iz djelokruga rada svih Sluzbi u cilju funkcioniranja Drustva u cjelini;
Sudjelovanije u izradi pravilnika, uputa i ostalih dokumenata vezanih uz rad Drustva;

Podrska u izradi godisnjih poslovnih planova;

Redovito izvije$éivanje o realizaciji planova i pokazateljima uspjesnosti,analize;

Profesionalna podr$ka Uredu direktora osiguravanjem potrebnih informacija, analiza, prijedloga i
izvjestaja kako bi se pobolj$ala uéinkovitost procesa donosenja odluka;

Kontrola nad implementacijom odluka, osiguravanje pravovremenog i to¢nog tijeka informacija
managementu, te razrada podrske procesu odlu€ivanja;

Osiguravanje procesa donosenja odluka skladu sa zakonima i regulativom;

Koordinacija svih aktivnosti vezanih za evidentiranje promjena statuta;

Pradenje kljucnih pokazatelja te istrazivanje sustavnih uzroka nesukladnosti u poslovnim
procesima te davanje struénih uputa i preporuka s ciliem trajnog otklanjanja i sprecavanja
nesukladnosti;

Razvoj organizacije i procesa na svim razinama Drustva, podrSska pracenju i mijerenju
djelotvornosti / u€inkovitosti procesa iz svih podrucja djelovanja;

Predlaganje pobolj$anja u poslovanju na osnovu pracenja i analiza poslovnih procesa u suradnji
s organizacijskim jedinicama unutar Drustva;

Sudjelovanje u razvoju i provodenju sustava poslovne kontrole, suradnja na razvoju poslovnih
procesa i prilagodbi istih kroz IT sustav;

Koordinacija i provodenje aktivnosti sustava upravljanja kvalitetom i uskladivanje
standardiziranih sustava upravljanja s pravilima Drustva;

Razrada integriranih tehnickih specifikacija i standarda u svim podrucjima djelovanja Dustva;
Pruzanje tehnitke ekspertize neophodne za pokretanje investicijskin projekata, provjera
projekata i podrska u fazi implementacije. Provodenje aktivnosti ocjene projektne dokumentacije;
Upravljanje razvojem investicijskin projekata uvrStenih u poslovni plan Drustva, postivanje
rokova, tehnickog dometa i budzeta;

Vodenje i sudjelovanje u strateskim projektima;

Nadziranje izvr$enja projekta, te post evaluacija zavrSenih projekata;




e Obavlja i druge poslove po nalogu direktora Drustva.

ODGOVORNOST Ekspert za pracenje poslovnih procesa i analitiku odgovara kao odgovorna
osoba za provodenje i izvrSenje zaduzenja iz opisa poslova a sve
sukladno pozitivnim aktima drustva i zakonskoj regulativi.

Ekspert za pracenje poslovnih procesa i analitiku 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.
Ekspert za pracenje poslovnih procesa i analitiku je odgovorna osoba u
odnosu na materijalnu odgovornost te odgovornost za zakonitost rada i
postupanja.
Odgovoran je direktoru Drustva
KVALIFIKACIJA
VRSTA USMJERENJE
KVALIFIKACIJE
o VSS/ o Tehnickog ili drustvenog smjera
Magistar struke
OSTALI UVJETI e Eticnost
e Komunikacijske i prezentacijske vjestine
e Dinamicnost, proaktivnost, fleksibilnost i kooperativnost
e Osposobljenost za rad na racunalu.
RADNO ISKUSTVO
POSLOVI VRIJEME STRUCNA SPREMA
Ekspert 5 godina ° VSS/
Magistar struke
PROVJERA e CV
SPOSOBNOSTI e Dokazi o kvalifikaciji
e Dokazi o radnom iskustvu
e [ntervju




ORGANIZACIJSKA Ured uprave Sifra:
JEDINICA 10-10-00

NAZIV Sifra:

POSLOVA Specijalist za odnose s javhoScu 10-10-06

OPIS POSLOVA

e Predlaze i provodi strategiju i plan odnosa s javnoSéu za Drustvo;

e Sudjeluje u oblikovanju, provodenju i promociji strategije druStveno odgovornog
poslovanja;

¢ Po nalogu direktora, a u suradnji sa svim sluzbama, priprema najvaznije informacije o
poslovanju i s njima upoznaje radnike Drustva;

» Komunicira sa svim segmentima interne i eksterne javnosti (partneri, politicka javnost,

financijska javnost, poduzeca, institucije, mediji, razne udruge, gradanstvo,
korisnici...);

» Odrzava bazu podataka interesne javnosti, a posebno medija koji su u fokusu interesa
Drustva (adrema);

» Kontinuirano i sustavno djeluje u cilju stvaranja i povecanja razine razumijevanja,
povjerenja i partnerstva kod javnosti;

e Organizira komunikacijske kampanje;

e |zraduje i Salje objave za medije (press release) i materijale za novinare (press kit);

e Organizira i priprema resurse za press konferencije po naloga neposrednog
rukovoditelja;

* Analizira medijske objave (press clipping) i rezultate prezentira neposrednom
rukovoditelju;

e Priprema i provodi istrazivanja percepcije javnosti o Drustvu i uslugama koje ono
pruza;

e Predlaze i sudjeluje u provodenju strategije za unapredenje korporativnog identiteta i
imidza u suradnji sa svim sluzbama Drustva;

e Sudjeluje u izradi i provodenju etickog kodeksa Drustva;

e Sudjeluje u oblikovanju web stranice Drustva i kontinuirano radi na poboljSanju
njezine kvalitete;

» Sudjeluje u organizaciji raznih dogadanja (prezentacije, proslave, kampanje...)

e Provodi evaluaciju realiziranih aktivnosti;

e U izvanrednim situacijama sudjeluje u organiziranju kriznog komuniciranja;

e Ureduje i objavljuje glasila, biltene i monografije Drustva u posebnim prigodama;

e Priprema prigodne tekstove, clanake, izjave i govore;

¢ Prati strucnu literaturu i propise iz svog djelokruga rada;

e Obavlja i druge poslove po nalogu direktora drustva.

ODGOVORNOST Specijalist za odnose sa javnoséu odgovara kao odgovorna osoba
za provodenje i izvrSenje zaduzenja iz opisa poslova a sve
sukladno pozitivnim aktima drustva i zakonskoj regulativi.
Specijalist za odnose sa javnosScu 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.Specijalist za
odnose sa javnoscu je odgovorna osoba u odnosu na materijainu
odgovornost te odgovornost za zakonitost rada i postupanja.
Odgovoran je direktoru drustva

KVALIFIKACIJA

VRSTA \USMJERENJE
KVALIFIKACIJE

e VSS ) e Drustvenog smjera
Magistar struke




OSTALI UVJETI e Komunikativnost, eti¢nost, uljudnost u ophodenju
e Prezentacijske vjestine
e Dinamicnost, proaktivnost, fleksibilnost i kooperativnost
o Visoka razina pismenosti i vjestina kreativnog pisanja
e Osposobljenost za rad na racunalu
e Osposobljenost za izradu web stranice
e Znanje engleskog i/ili njemackog jezika
RADNO ISKUSTVO
POSLOVI VRIJEME SPREMA
Strucni 2 godine VSS/mag.
(marketing, OSJ)
PROVJERA e CV
SPOSOBENOSTI e Dokazi o kvalifikaciji

e Dokazi o radnom iskustvu
e Intervju




ORGANIZACIJSKA Sifra:
JEDINICA Ured Uprave 10-10-00
NAZIV Sifra:
POSLOVA Samostalni referent za pravne poslove 10-10-07

OPIS POSLOVA

Priprema postupak neplacenih potrazivanja po osnovi dnevnih parkirnih karti i
premjestenih nepropisno parkiranih vozila;

Vodi brigu o pravovremenom utuzivanju duznika te o moguénosti pokretanja ovrsnih
postupaka obzirom na zastaru potrazivanja, visinu potrazivanja, urednost matic¢nih
podataka, nadleznost javnih biljeznika i sudova;

Programski ureduje predmete obzirom na status i aktivnost, prati dnevne uplate,
obracunava kamate i zatvara predmete u odnosu na obveze prema javnom biljezniku i
sudu;

Obavlja blokadu pravomoénih i ovrsnih rjeSenja i presuda putem FINE, odnosno
deblokade po potrebi u odnosu na banke;

e Prati uplatu svih troSkova vezanih uz postupak potrazivanja;

e Priprema i izraduje tuzbe, Zzalbe, podneske, nagodbe i sva ostala pismena vezana uz
sudske predmete;

e Priprema dokumentaciju za sudske postupke;

 Priprema odgovore na pismene prigovore po zahtjevu neposredno nadredenog;

e Zastupa Drustvo pred sudom u predmetima naplate potrazivanja i naknade Stete iz
osiguranja

¢ Komunikacija i korespondencija sa javno biljeznickim uredima, sudom, odvjetnickim
uredom i financijskom agencijom;

e dnevni rad sa strankama;

e Po potrebi priprema i izraduje opce akte Drustva;

e Priprema i izraduje mjesecne izvjeStaje za potrebe Uprave Drustva;

e Predlaze mjere za poboljSanje i racionalizaciju posla;

e Prati strucnu literaturu i propise iz svog djelokruga rada;

e Obavljanje i ostalih poslova po nalogu neposredno nadredenog;

ODGOVORNOST e Samostalni 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;

¢ Samostalni referent za pravne poslove je odgovorna osoba
poslodavca u odnosu na materijainu odgovornost te odgovornost
za zakonitost rada i postupanja;

KVALIFIKACIJA

VRSTA KVALIFIKACIJE | USMJERENJE

VSS/mag. Dipl.iur/mag.iur
e FEticnost
OSTALI UVJETI ¢ Dinamiénost, proaktivnost, fleksibilnost i kooperativnost
s Komunikacijske i prezentacijske vjestine
e Osposobljenost za rad na racunalu

RADNO ISKUSTVO




POSLOVI VRIJEME SPREMA
Strucni 3 godine VSS/mag
PROVJERA Ccv
SPOSOBNOSTI Dokazi o kvalifikaciji

Dokazi o radnom iskustvu
Intervju




ORGANIZACIJSKA Sifra:
JEDINICA Ured uprave 10-10-00
NAZIV Sifra:
POSLOVA Samostalni referent 10-10-08

OPIS POSLOVA

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;

e Sastavljanje pismena i podnesaka, izrada vansudskih nagodbi u postupcima prinudne
naplate potrazivanja;

e Kompletiranje i distribucija ovrSnih prijedloga;

e Komunikacija i korespodencija sa javnobiljeznickim uredima i odvjetni¢kim drustvima;

e Priprema i dostava pravomocnih i ovrSnih rjeSenja o ovrsi na FINU;

e Postupanje po zakljuccima i rjeSenjima suda;

¢ Vodenje evidencije uplate sudskih pristojbi;

e Kontrola naplate duga;

e Priprema otpisa po presudama i rjeSenjima o ovrsi;

e Rad sa strankama;

e Vodenje pisarnice pravnih poslova;

e Uredno arhiviranje dokumentacije;

e Predlaze mjere za poboljSanje i racionalizaciju posla;

e Obavljanje i ostalih poslova po nalogu neposredno nadredenog;

ODGOVORNOST Samostalni referent je odgovorna osoba poslodavca u odnosu na
sve inspekcijske nadzore, te prekrSajne, upravne i eventuaine druge
postupke koje pokrecu i vode drzavna i pravosudna tijela, a koji na
bilo koji nacin proizlaze iz opisa posla;

Samostalni referent je odgovorna osoba poslodavca u odnosu na
materijalnu odgovornost te odgovornost za zakonitost rada i
postupanja;
Odgovoran je neposredno nadredenom
KVALIFIKACIJA
VRSTA KVALIFIKACIJE USMJERENJE
VSS/SSS Ekonomist ili drugog drustvenog usmjerenja
Prvostupnik/SS$S
e Eticnost
OSTALI UVJETI e Komunikacijske vjestine
e Osposobljenost za rad na racunalu
RADNO ISKUSTVO
POSLOVI VRIJEME SPREMA
strucni 3 VSS/SSS Prvostupnik /SSS
PROVJERA e CV
SPOSOBNOSTI e Dokazi o kvalifikaciji
e Dokazi o radnom iskustvu
e |[ntervju




ORGANIZACIJSKA Sifra:

JEDINICA Sluzba odrzavanja/ 20-00-10
Grupa tehnicke podrske

NAZIV Sifra:

POSLOVA Samostalni referent tehnologije 20-10-05

OPIS POSLOVA

e @

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

Vodi zapisnike sa strucnih 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, obavlja ostale posiove po nalogu Poslovode-
tehnologa, 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 partnera i klijenata;

Evidentira i kompletira dokumentaciju za fakturiranje poslovnim partnerima;

Evidentira, analizira i prati realizaciju i reklamacije po poslovnim partnerima;

Prati sate rada po radnim nalozima u programskoj aplikaciji;

Evidentira i analizira ponude poslovnim partnerima te izvjestava o realizaciji istih;
Obavlja administrativne poslove, umnozavanje potrebnih materijala za potrebe Sluzbe,
Odjela i Grupe;

Obraduje podatke te izvjeScuje o stanju autoguma,akumulatora i slicno;

Obraduje podatke te izvjeScuje o prijedenim kilometrima motora i vozila;

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

Vodi evidenciju voznog parka poslovnih partnera —dosje vozila: inventarski broj vozila ,
brojevi Sasija, tip vozila, tip motora, tip mjenjaca, klima uredaj i slicno;

Obavlja ostale poslove po nalogu neposredno nadredenog.

amostalni referent tehnologije odgovoran je neposredno

ODGOVORNOST nadredenom 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 oviasti i uputstava
|prihvacenih ISO postupak;

KVALIFIKACIJA

VRSTA KVALIFIKACIJE USMJERENJE

Magistar struke

VSS/ e drustvenog ili tehnickog smjera

OSTALI UVJETI ¢ Osposoblienost za rad na racunalu.

e Pasivno znanje engleskog ili njemackog jezika




RADNO ISKUSTVO

POSLOVI VRIJEME SPREMA
rutinski 2 godine VSS/ Magistar struke
PROVJERA e CV
SPOSOBNOSTI e Dokazi o kvalifikaciji
e Dokazi o radnom iskustvu
e Intervju




ORGANIZACIJSKA }s Sifra:

WJEDINICA luzba odrzavanja/ 20-00-10
Grupa tehnicke podrske

NAZIV I Sifra:

POSLOVA Referent tehnologije | 20-10-06

OPIS POSLOVA

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

Vodi zapisnike sa strucnih 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, obavija ostale poslove po nalogu Poslovode-
tehnologa, 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, tekuce odrzavanje i
servis vozila ugovornih poslovnih partnera i klijenata;

Evidentira i kompletira dokumentaciju za fakturiranje poslovnim partnerima u suradniji
sa Samostalnim referentom tehnologije;

Evidentira, analizira i prati realizaciju i reklamacije po poslovnim partnerima;

Prati sate rada po radnim nalozima u programskoj aplikaciji;

Evidentira i analizira ponude poslovnim partnerima u suradnji sa Samostalnim
referentom tehnologije;

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

Obraduje podatke te izvjeScuje o stanju autoguma,akumulatora i slicno;

Obraduje podatke te izvjeScuje o prijedenim kilometrima motora i vozila;

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

Vodi evidenciju voznog parka poslovnih partnera —dosje vozila: inventarski broj vozila,
brojevi Sasija, tip vozila, tip motora, tip mjenjaca, klima uredaj i slicno;

Opskrbljuje uredskim potrepstinama Sluzbu odrzavanja;

Obavlja ostale poslove po nalogu neposredno nadredenog;

ODGOVORNOST Referent tehnologije | odgovoran neposredno nadredenom i u

odnosu na sve inspekcijske nadzore, te prekrSajne, upravne i
ventualne druge postupke koje pokrecu i vode drzavna i pravosudna

ijela, a koji na bilo koji nacin proizlaze iz djelovanja organizacijskog
ijela u kojem radi;

Odgovoran je za materijalnu odgovornost te odgovornost za
konitost rada i postupanja rada u okviru ovlasti i uputstava

prihvacenih ISO postupak;

KVALIFIKACIJA

VRSTA KVALIFIKACIJE USMJERENJE

VSS/ e drustvenog ili tehni¢kog smjera
Prvostupnik




OSTALI UVJETI

Osposobljenost za rad na racunalu.

RADNO ISKUSTVO

e Dokazi o radnom iskustvu
Intervju

POSLOVI VRIJEME SPREMA

rutinski 2 godine VSS/Prvostupnik
PROVJERA e CV

SPOSOBNOSTI e Dokazi o kvalifikaciji




ORGANIZACIJSKA )s Sifra:

JEDINICA luzba odrzavanja/ 20-00-10
Grupa tehnicke podrSke

NAZIV I Sifra:

POSLOVA Referent tehnologije Il 20-10-07

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 zapisnike sa strucnih 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, tekuc¢e odrzavanje i
servis vozila ugovornih poslovnih partnera i klijenata;

Evidentira i kompletira dokumentaciju za fakturiranje poslovnim partnerima;

Evidentira, analizira i prati realizaciju i reklamacije po poslovnim partnerima;

Prati sate rada po radnim nalozima u programskoj aplikaciji;

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

Obraduje podatke te izvjeS¢uje o stanju autoguma,akumulatora i slicno;

Obraduje podatke te izvjeScuje o prijedenim kilometrima motora i vozila;

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

Vodi evidenciju voznog parka poslovnih partnera —dosje vozila: inventarski broj vozila ,
brojevi Sasija, tip vozila, tip motora, tip mjenjaca, klima uredaj i slicno;

Opskrbljuje uredskim potrepstinama Sluzbu odrzavanja;

Obavlja ostale poslove po nalogu neposredno nadredenog;

ODGOVORNOST Referent tehnologije odgovoran je neposredno nadredenom i u

dnosu na sve inspekcijske nadzore, te prekrSajne, upravne i
ventualne druge postupke koje pokrecu i vode drzavna i pravosudna

ijela, a koji na bilo koji nacin proizlaze iz djelovanja organizacijskog

dijela u kojem radi;

Odgovoran je za materijalnu odgovornost te odgovornost za
konitost rada i postupanja rada u okviru ovlasti i uputstava

prihvacenih ISO postupak;

KVALIFIKACIJA

VRSTA KVALIFIKACIJE USMJERENJE

SSS e drustvenog ili tehni¢kog smjera

OSTALI UVJETI | e Osposoblienost za rad na racunalu.




RADNO ISKUSTVO

POSLOVI VRIJEME SPREMA
rutinski 2 godine SSS
PROVJERA e CV
SPOSOBNOSTI o Dokazi o kvalifikaciji

e Dokazi o radnom iskustvu

e Intervju




ORGANIZACIJSKA Sifra:

JEDINICA Sluzba odrzavanja 20-00-10
Grupa tehnicke podrske

NAZIV Sifra:

POSLOVA Kontrolor ispravnosti vozila 20-10-08

OPIS POSLOVA

Organizira, kontrolira i evidentira rad na pregledu i kontroli ispravnosti vozila te
kontrolira rad servisa ¢iScenja;

Primjenjuje sve mjere zastite na radu i zastite od pozara;

Kontrolira ispravnosti voznog parka u skladu sa Zakonom o sigurnosti prometa, te
organiziranje otklanjanja uocenih nedostataka, uz izdavanje radnog naloga Odjelu
servisa i remonta, za otklanjanje nedostataka koji utjecu na tehni¢ku ispravnost vozila,
Neposredno suraduje s radnicima unutar Grupe za tehnicku podrsku, Odjelom servisa i
remonta, Sluzbom prometa: Odjelom preometa, prometnicima, dispeéerima radi
osiguranja dovoljnog broja tehnicki ispravnih vozila;

Koordinira rad s Odjelom servisa i remonta koji organizira rad na vanjskim
intervencijama;

Odobrava, nadzire i kontrolira koriStenja rezervnih dijelova i materijala te obavijene
poslove Odjela servisa i remonta na odrzavanju vozila;

Ovjerava putne radne listove za pregledana tehnicki ispravna vozila;

Evidentira sve poslove obavljene u smjeni, utroSenog materijala kao i sati rada radnika
smjene, te podnosi dnevna izvjeSéa o svim nepravilnostima neposrednom
rukovoditelju;

Obavlja dnevne preglede vozila u skladu sa Zakonom o sigurnosti prometa i aktima
Drustva;

Ovjerava i evidentira sve preglede sukladno zakonskim propisima;

Sastavlja dnevna izvjeSca o stanju voznog parka i dostavlja Grupi za tehnicku podrsku i
Sluzbi prometa Odjelu prometa zajedno s izvjeSéem o tehnickoj ispravnosti vozila;
Organizira i obavlja probne voznje vozila na kojima je obavljeno investicijsko i tekuce
odrzavanje te novih vozila u suradnji sa Odjelom servisa i remonta i Sluzbom prometa
Odjelom prometa te odvoz i dovoz vozila u vanjske servise;

Obavljanje ostalih poslova po nalogu neposredno nadredenog;

Kontrolor ispravnosti vozila ispravnosti odgovoran je za sve segmente rada

ODGOVORNOST iz organizacionog dijela kojim rukovodi. Odgovoran je Voditelju grupe

tehni¢ke podrske unutar organizacijske sheme poslodavca i 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
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 prihvaéenih ISO
postupaka. Odgovoran je za provodenje zaduzenja iz opisa poslova;

KVALIFIKACIJA

VRSTA KVALIFIKACIJE | USMJERENJE

e SSS e Tehnickog smjera
OSTALI UVJETI e Komunikacijske vjestine
e D" kategorija
RADNO ISKUSTVO
POSLOVI VRIJEME SPREMA
rutinski 3 godine SSS
PROVJERA e CV
SPOSOBNOSTI e Dokazi o kvalifikaciji
e Dokazi o radnom iskustvu
e Intervju




ORGANIZACIJSKA Sifra:

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

NAZIV Sifra:

POSLOVA Glavni tehnolog 21-00-07

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 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 najslozenijih kvarova vozila, agregata i opreme, te utvrdivanje uzroka,
tezine i ucestalosti kvarova ili oSteéenja i predlaganje nacina i obima popravka vezano za
mehatronicarsku (automehanicarsku i autoelektricarsku), elektroni¢arsku, autolimarsku-
bravarsku, autolakirersku, tapetarsku i stolarsku struku odnosno za sve gore navedene
struke;

Dijagnosticiranje najslozenijih kvarova na specijalnim radnim strojevima, te utvrdivanje
uzroka, tezine i ucestalosti kvarova ili ostec¢enja i predlaganje nacina i obima popravaka
vezano za sve struke;

Suraduje s Glavnim poslovodom u organiziranju i izvodenju dijagnosticiranja
najslozenijih kvarova koji zahtjevaju multidisciplinarni pristup;

Planiranje 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 te upucuje vozila na popravak;

Izraduje 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 dijelova i roba, ugradnje istih,
kontrole ispravnosti te predaje vozila, postrojenja i opreme ugovornim partnerima ili
klijenatima;

Radi izvjeStaje o tehnickoj neispravnosti i ostale izvjeStaje po nalogu Voditelja
odjela servisa i remonta ili Glavhog 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 ucestalosti kvarova ili oste¢enja i predlaze na¢ina popravka;

Pruza tehni¢ku podrSku Glavhom poslovodi pri donosSenju odluka o upucivanju na
popravke kod vanjskih izvodaca radova i nadzor izvrSenih radova;

Zaprima radne naloge od Glavnog poslovode te neposredno rasporeduje poslove
radnicima prema njihovoj strucnosti i mogucnostima, 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), elektronicarske, 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;




Kontrolira primjenu alata u Odjelu servisa i remonta, te nadzire pravilan i racionalan
utroSka 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 Grupom tehnicke podrSke u svrhu rjeSavanja svih reklamacijskih

popravaka, svih popravaka u jamstvenom roku i «kulanc» jamstva na vozilima,

agregatima i opremi ugovornih partnera i 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

osiguravajucih kucéa 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 stjece specijalisticka znanja, putem tecajeva ili

organiziranih tematskih Skolovanja uz izdavanje potvrda ili diploma. Minimalno 8

specijalistickih znanja;

Organizira podizanje materijala iz skladiSta, uz odgovornost za njegovu pravilnu

ugradnju;

Evidentira sve poslove obavljene na preventivhom i korektivnhom 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 tehnicke 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 Grupom tehnicke 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 Cistoée, uredaja i radnih prostora Odjela

servisa i remonta;

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

lzvjeScuje Glavnog poslovodu o izvrSenim dodjeljenim poslovima radi dobivanja

novog rasporeda i potrebnih uputa za rad grupe radnika te planiranja radnih

prostornih i ljudskih kapaciteta;

¢ Obavlja ostale poslove po nalogu Glavnog poslovode odnosno neposredno nadredenog;



Glavni tehnolog odgovoran je Glavhom tehnologu odnosno

ODGOVORNOST neposredno nadredenom i 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
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
prihvacéenih ISO postupaka.

KVALIFIKACIJA

VRSTA KVALIFIKACIJE |USMJERENJE

e SSS e tehnickog smjera

OSTALI UVJETI

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

RADNO ISKUSTVO

POSLOVI VRIJEME SPREMA
rutinski 3 godine SSS
PROVJERA e CV

SPOSOBNOSTI e Dokazi o kvalifikaciji

e Dokazi o radnom iskustvu

Intervju




ORGANIZACWJSKA | e e Ty I P

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

NAZIV Sifra:

POSLOVA Poslovoda-tehnolog 21-00-08

_ 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 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 najslozenijih kvarova vozila, agregata i opreme, te utvrdivanje
uzroka, tezine i ucestalosti kvarova ili oStecenja i predlaganje naéina i obima popravka
vezano za mehatronicarsku (automehanicarsku i autoelektricarsku), elektroni¢arsku,
autolimarsku-bravarsku, autolakirersku, tapetarsku i stolarsku struku odnosno za sve
gore navedene struke;
Dijagnosticiranje slozenih kvarova na specijalnim radnim strojevima, te utvrdivanje
uzroka, tezine | ucestalosti kvarova ili osteéenja | predlaganje naéina | obima
popravaka vezano za sve struke;
Suraduje s Glavnim tehnologom i Glavnim poslovodom u organiziranju i
izvodenju dijagnosticiranja  najslozenijih kvarova koji zahtjevaju
multidisciplinarni pristup;
Planiranje dnevnog preventivnog i korektivhog odrzavanja vozila, postrojenja i opreme
ugovornih partnera i 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 tehnologa i Glavhog poslovode, potpuno samostalno izvodenje
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 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 ucestalosti kvarova ili ostecenja i predlaze nacina popravka;
Pruza tehnicku podrSsku Glavnom tehnologu i Glavhom poslovodi pri
donosenju odluka o upucivanju na popravke kod vanjskih izvodaca radova i nadzor
izvrSenih radova;
Zaprima radne naloge od Glavnog tehnologa ili Glavnog poslovode te
neposredno rasporeduje poslove radnicima prema njihovoj strucnosti i
mogucnostima, te po potrebi zajedno s njima izvrSava dobivene radne naloge, a po
zavrSetku preuzetih poslova vrSi kontrolu kompletnosti i kvalitete izvedenih radova;



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

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

e lzraduje Zahtijeve za nabavu uz koriStenje aplikacija i kataloga rezervnih dijelova;

e Vodi i evidentira sve reklamacijske popravake, sve popravke u jamstvenom roku i

«kulanc» jamstva na vozilima, agregatima i opremi ugovornih partnera i klijenata;

e Suradivanje s Odjelom tehnicke podrSke u svrhu rjeSavanja svih
reklamacijskih popravaka, svih popravaka u jamstvenom roku i «kulanc»
jamstva na vozilima, agregatima i opremi ugovornih partnera i klijenata;

e 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;

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

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

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

e Kontinuirano se usavrSava i stjece specijalisticka znanja, putem tecajeva ili
organiziranih tematskih Skolovanja uz izdavanje potvrda ili diploma. Minimalno 7
specijalistickih znanja;

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

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

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

e 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;

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

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

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

e Suradivanje s Odjelom tehnicke 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
servisa i remonta;

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

e lzvjeScuje Glavnog tehnologa i Glavnog poslovodu o izvrSenim dodjeljenim
poslovima radi dobivanjanovog rasporeda i potrebnih uputa za rad grupe
radnika te planiranja radnih prostornih i ljudskih kapaciteta;

e Obavlja ostale poslove po nalogu Glavnog tehnologa i Glavhog poslovode, odnosno
neposredno nadredenog;



ODGOVORNOST

Poslovoda-tehnolog odgovoran je Glavhom tehnologu i Glavnom
poslovodi, odnosno neposredno nadredenom 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

KVALIFIKACIJA

VRSTA KVALIFIKACIJE

USMJERENJE

e SSS

e tehnickog smjera

OSTALI UVJETI

e Komunikacijske vjestine
e Osposoblienost za rad na racunalu
e D“Iili ,C" kategorija

RADNO ISKUSTVO

POSLOVI VRIJEME SPREMA
rutinski 3 godine SSS
PROVJERA e CV

SPOSOBNOSTI e Dokazi o kvalifikaciji

e Dokazi o radnom iskustvu

Intervju




ORGANIZACIJSKA Sifra:

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

NAZIV Sifra:

POSLOVA Automehanicar specijalist za teretna vozila i radne strojeve [21-10-24

OPIS POSLOVA

lzvrSava poslove i zadatake prema dodjeljenim Radnim nalozima nadleznog tehnologa,
te kontrolira ispravnost svih mehanickih, uredaja i opreme na vozilu;

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

lzvrSava najslozenije radne zadatke, kod operacija preventivhog i korektivhog
odrzavanja specijalnih radnih strojeva na temelju uputstava i preporuka proizvodaca ili
nadograditelja;

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 upotreb

Ispituje i vrSi regulaciju i popravak svih mehani¢kih, 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, hidraulicnih, elektro instalacija te instalacijama dizel goriva, te se pri
odrzavanju pridrzava tvornickih uputstava pri izvodenju radova;

Pravovremeno informira o stanju instalacija plina SPP i UNP na vozilima, te se pri
odrzavanju pridrzava tvornickih 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 pozitivhoj zakonskoj
regulativi;

Odrzava sve mehanicke 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 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, rucne mjenjace, automatske mjenjace, pogonske osovine-
diferencijale, kompresore, pokretace, alternatore, kocCione 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 uredaje, opremu i
komponente;

Ispituje i utvrduje ispravnost izolacije i stupanj mehanickog istroSenja rotacionih
elemenata: lezajeva, osovina, zupcanika, i slicno;

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

Evidentira pocetne i zavrSne kilometre na servisnom vozilu i/ili vozilu za Slepanje, te
predaje evidenciju nadleznom tehnologu;




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

e 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, sustav dijagnostike na vozilima, opremi i elementima sustava kocenja, i
slicno;

e Odrzava sve mehanicke 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;

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

e Odrzava cistocu i ispravnost povjerenih mu alata i opreme, te odrzava cist i uredan
radni prostor iz svog djelokruga rada;

o Obavlja zamjenu svih mehanickih, pozicija vozila ili vrsi njihov popravak uz
racionalno koriStenje materijala, alata i radnog vremena, te se pridrzava tvornickih
i opéih uputstava i pravila struke;

IzvjeScuje nadleznog tehnologa o izvrSenom poslu radi potvrde zavrSetka radova;
Potvrduje pocetak novog radnog zadatka ili ukoliko nema veé dodjeljenih radnih
zadataka prijavijuje nadleznom tehnologu da je bez dodjeljenog radnog
zadatka te trazi dodjelu novog radnog zadatka kao i potrebnih uputa za rad;

e Obavlja ostale poslove po nalogu nadleznog tehnologa odnosno neposredno
nadredenog;

utomehanicar za teretna vozila i radne strojeve odgovoran je
ODGOVORNOST nadleznom tehnologu odnosno neposredno nadredenom 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 provodenje i izvrSenje zaduzenja iz opisa poslova te sve

ukladno 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 ISO
postupaka;

KVALIFIKACIJA

VRSTA KVALIFIKACIJE |USMJERENJE

e SSS e mehatroni¢kog, strojarskog, elektro ili drugog tehnickog smjera

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

OSTALI UVJETI

RADNO ISKUSTVO

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




ORGANIZACIJSKA Sifra:

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

NAZIV Sifra:

POSLOVA Autoelektricar specijalist za teretna vozila i radne strojeve [21-10-25

OPIS POSLOVA

e lzvrSava poslove i zadatake prema dodjeljenim Radnim nalozima nadleZnog tehnologa, te
kontrolira ispravnost svih mehanickih i elektricnih agregata, uredaja i opreme na vozilu;

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

e lzvrSava slozene radne zadatke, kod operacija preventivhog i korektivnog odrzavanja
specijalnih radnih strojeva na temelju uputstava | preporuka proizvodaca ili nadograditelja;

o 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;

o |Ispituje i vrSi regulaciju i popravak svih elektro komponenti mehanickih,
hidraulickih, pneumatskih sustava, sustava goriva, sustava rashladnog medija na vozilu
itd.;

¢ Pravovremeno informira o stanju elektro komponenti zracnih, hidrauliénih instalacija i
elektro instalacija, te se pri odrzavanju pridrzava tvornickih uputstava pri izvodenju
radova;

e Pravovremeno informira o stanju instalacija plina SPP i UNP na vozilima, ukoliko je za
to osposobiljen, te se pri odrzavanju pridrzava tvornickih uputstava pri izvodenju
radova;

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

e Odrzava i nadzire funkcionalnost i ispravnost elektronickih brojaca, audio uredaja,
uredaja i 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 elektronickih uredaja na vozilima
ugovornih poslovnih partnera i klijenata;

e Odrzava sve elektricne agregate, uredaje i opremu te odrzava i izvodi sve elektro
instalacije na vozilu prema posebnim uputstvima i planovima proizvodaca vozila;

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

e Ispituje i kontrolira rad svih elektro 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 uredaje, opremu i
komponente;

Ispituje i utvrduje ispravnost izolacije i stupanj mehanickog istroSenja kolektora i slicno;
Zamjenjuje neispravne dijelove sklopova, ispituje i dotjeruje popravijene 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 vucnim vozilom;




e Brine o ispravnosti i opremljenosti servisnog vozila za vanjsku intervenciju i/ili
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 nadleznom tehnologu;

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

e Kontinuirano se usavrSava i stjeCe specijalisticka znanja, putem tecajeva il
organiziranih tematskih Skolovanja uz izdavanje potvrda ili diploma. Usvaja minimalno
6 specijalistickih znanja iz podrucja: elektro opreme | upravijacke opreme dizel
motora, otto motora-benzinskih, otto motora plinskih, SPP plinskih instalacija, UNP
plinskih instalacija, automatskih mjenjaéa, uredaja i ventila sustava zraénih
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;

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

¢ Po nalogu nneposredno nadredenog kontrolira ispravnost kompletne akumulatorske
stanice i svih pripadajuéih uredaja;

e 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;

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

e Odrzava Cistocu i ispravnost povjerenih mu alata i opreme, te odrzava ¢ist i uredan
radni prostor iz svog djelokruga rada;

» Obavlja zamjenu svih elektricnih i elektronickih pozicija vozila ili vr$i njihov popravak
uz racionalno koriStenje materijala, alata i radnog vremena, te se pridrzava
tvornickih i opéih uputstava i pravila struke;
lzvjeScuje nadleznog tehnologa o izvrSenom poslu radi potvrde zavrsetka radova;
Potvrduje pocetak novog radnog zadatka ili ukoliko nema veé dodjeljenih radnih
zadataka prijavljuje nadleznom tehnologu da je bez dodjeljenog radnog zadatka
te trazi dodjelu novog radnog zadatka kao i potrebnih uputa za rad;

e Obavlja sve ostale poslove po nalogu neposredno nadredenog;

utoelektricar specijalist za teretne vozila i radne strojeve odgovoran
ODGOVORNOST j

e neposredno nadredenom

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;

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 ISO postupaka;




KVALIFIKACIJA

VRSTA KVALIFIKACIJE

USMJERENJE

e SSS

e mehatronickog, strojarskog, elektro ili drugog tehnickog
usmijerenja

OSTALI UVJETI

Komunikacijske vjestine
Osposoblienost za rad na racunalu.
o C* kategorija

RADNO ISKUSTVO

POSLOVI VRIJEME SPREMA
rutinski 3 godine SSS

PROVJERA CcVv

SPOSOBNOSTI Dokazi o radnom iskustvu

Intervju




ORGANIZACIJSKA Sifra:

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

NAZIV Sifra;

POSLOVA Kontrolor nivoa tekucina vozila i nadoliv goriva 21-10-26

OPIS POSLOVA

Obavlja sve vrste jednostavnih poslovana dnevnoj njezi vozila u sklopu redovnih zadatakal
dnevne njege vozila;

Provjerava propustanja ulja iz sklopova, te prema potrebi nadoliv, u skladu sa nalozima i
uputama Kontrolora ispravnosti vozila;

» Pregledava prostor motora, a osobito obraé¢a paznju na stanje klinastog remenja;

e Toci gorivo u vozila;

e Pregledava razine ulja u motoru, mjenjacu i diferencijalu, pregledava razinu rashladne
tekucine;
Nadolijeva ulja i rashladne tekuéine, u skladu sa nalozima Kontrolora ispravnosti vozila;
Evidentira uocena stanja;
Evidentira sve poslove obavljene u smjeni, koli¢ine utroSenog materijala i izvjeStav
Kontrolora ispravnosti vozila;

e Vodi brigu za urednost radnih prostora i za ispravnost i kompletnost strojeva, uredaja i
alata;

e Obavljanje ostalih poslova po nalogu Glavnog poslovode odnosno neposredno
nadredenog;

ODGOVORNOST * Radnik je odgovorna osoba u odnosu na materijalnu odgovornost

te odgovornost za zakonitost rada i postupanja. Odgovoran je za
materijalne resurse koje koristi u radu. Odgovoran je za
provodenje zaduzenja iz opisa poslova. Odgovoran je Glavhom
poslovodi odnosno neposredno nadredenom.

KVALIFIKACIJA

VRSTA KVALIFIKACIJE  |USMJERENJE

e SSS/KV e tehnitkog smjera

OSTALI UVJETI

RADNO ISKUSTVO

POSLOVI VRIJEME SPREMA
rutinski 1 godine SSS/KV
PROVJERA e CV
SPOSOBNOSTI e Dokazi o kvalifikaciji
e Dokazi o radnom iskustvu
e [ntervju




ORGANIZACIJSKA Sifra:

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

NAZIV Sifra:

POSLOVA Tocioc-mazac 21-10-27

OPIS POSLOVA

Obavlja sve redovne zadatke dnevne njege vozila;

Pregledava prostor motora, a osobito obra¢a paznju na stanje klinastog remenja;
Pregledava razine ulja u motoru, mjenjac¢u i diferencijalu, pregledava razinu rashladné

tekucine;

e Podmazivanje vozila sukladno dobivenom rasporedu od Kontrolora ispravnosti vozila

odnosno Glavnog poslovode;
Toci gorivo u vozila;

Nadolijeva ulja i rashladne tekucine, u skladu sa nalozima; Kontrolora ispravnosti vozila;
Evidentira sve poslove obavljene u smijeni, koli¢ine utroSenog materijala i izvjeStava

Kontrolora ispravnosti vozila;

Brine za urednost radnih prostora i za ispravnost i kompletnost strojeva, uredaja i alata;
Obavljanje ostalih poslova po nalogu Glavnog poslovode odnosno neposredno)

nadredenog;

ODGOVORNOST

oCioc-maza¢ je odgovorna osoba u odnosu na materijalnu
odgovornost te odgovornost za =zakonitost rada i postupanja.
dgovoran je za materijalne resurse koje koristi u radu. Odgovoran je
provodenje zaduzenja iz opisa poslova. Odgovoran je Glavhom
poslovodi odnosno neposredno nadredenom.

KVALIFIKACIJA

VRSTA KVALIFIKAGIJE

USMJERENJE

e SSS/KV

e tehnickog smjera

OSTALI UVJETI

RADNO ISKUSTVO

POSLOVI VRIJEME SPREMA
rutinski 1 godine SSS/KV
PROVJERA cv
SPOSOBNOSTI Dokazi o kvalifikaciji

Dokazi o radnom iskustvu
Intervju




ORGANIZACIJSKA Sluzba odrzavanja/ Sifra:
JEDINICA Odjel servisa i remonta/Grupa odrzavanja 20-10-10
NAZIV Sifra:
POSLOVA Serviser za odrzavanje parkirnih automata 21-10-28

OPIS POSLOVA

* lzvrsava poslove i zadatake prema dodjeljenim radnim nalozima nadleznog tehnologa,

te kontrolira ispravnost svih mehanickih,elektronickih i elektricnih komponenti parkirnih

automata i opreme,

* lzvrSava radne zadatake manje sloZenosti, operacije preventivhog, korektivhog

odrzavanja; sustava parkirnih automata i ostale popravke na temelju uputstava, preporuka

proizvodaca automata i pravila struke;

e Odrzava i kontrola automate kroz svakodnevnu provjeru funkcionalnosti automata

Brine se o ispravnosti sluzbenog vozila;

Odrzava cistocu mehanickih i elektronickih dijelova, te podeSava i ispituje iste;

Dijagnosticira neispravnosti te vrSi izmjena neispravnih dijelova;

Vodi knjigu evidencije o dnevhom radu, mjesecnom i tromjeseénom odrzavanju;

Odrzava uredaje polubranika na zatvorenim parkirnim sustavima;

lzraduje mjesecna izvejS¢a stanja parkirne opreme zatvorenih sustava, parkirnih

automata te izvrSenih popravaka;

* PodiZze 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 svih elektronickih, elektricnih i mehanickih

sustava, na parkirnim automatima i opremi,

* Pravovremeno informira o stanju elektronickih sustava upravljckih jedinica i uredaja te

njihov utjecaj na rad mehanickih komponenti, koristeéi pritom tvornicke upute pri

izvodenju radova popravaka na navedenim uredajima;

» Kontrolira i zamjenjuje dotrajale dijelove, rastavlja i sastavlja elektrikke i elektronicke

komponente uredaje parkirnih automata;

e Zaprima na popravak i predaje u skladiSte popravljene elektricne i elektronicke

pozicije automata;

* Kontinuirano se usavrSava i stjece specijalisticka znanja, putem teéajeva ili

organiziranih tematskih Skolovanja uz izdavanje potvrda ili diploma. Usvaja minimalno 3

specijalisticka znanja iz podrucja: odrzavanja mehanickih, elektricnih i elektronnickih

komponenti parkirnih automata i slicno;

* lzvjeScuje nadleznog -tehnologa o izvrSenom poslu radi potvrde zavrSetka radova;

* Potvrduje pocetak novog radnog zadatka ili ukoliko nema veé dodjeljenih radnih

zadataka prijavljuje nadleznom -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 Glavnog poslovode odnosno neposredno

nadredenog.

e Odrzava uredaje polubranika na zatvorenim parkirnim sustavima;

e lzraduje mjesecna izvejSca stanja parkirne opreme zatvorenih sustava, parkirnih
automata te izvrSenih popravaka;

Serviser za odrzavanje parkirnih automata je odgovorna osoba

ODGOVORNOST poslodavca u odnosu na sve inspekcijske nadzore, te prekriajne,

upravne i eventualne druge postupke koje pokrec¢u i vode drzavna i
pravosudna tijela, a koji na bilo koji nacin proizlaze iz opisa posla;
Serviser za odrzavanje parkirnih automata je odgovorna osoba
poslodavca u odnosu na materijalnu odgovornost te odgovornost za
zakonitost rada i postupanja;

Za svoj rad odgovara Glavhom poslovodi odnosno neposredno
nadredenom;




KVALIFIKACIJA

VRSTA USMJERENJE
KVALIFIKACIJE
e SSS e elektrotehnickog smjera

OSTALI UVJETI

Eti¢nost
Osposobljenost za rad na racunalu

RADNO ISKUSTVO

POSLOVI VRIJEME SPREMA
rutinski 1 godina SSS
PROVJERA cv
SPOSOBNOSTI Dokazi o kvalifikaciji

Dokazi o radnom iskustvu
Intervju




ORGANIZACIJSKA Sifra:

POSLOVA

JEDINICA Sluzba odrzavanja 20-00-10
Grupa tehnicke podrske
Sifra:
Voditelj Grupe tehnicke podrske 20-10-01

OPIS POSLOVA

Organizira i koordinira rad u Grupi, sukladno pozitivhim 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 podruéja ovlasti i
odgovornosti Grupe, Odjela i Sluzbe;

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

Organizira, nadzire i kontrolira rad na pregledu tehnicke ispravnosti vozila;
Neposredno suraduje sa radnicima unutar sluzbe na koordiniranju aktivnosti
otklanjanja nedostataka, a sve u funkciji osiguranja dovoljnog broja tehnicki ispravnih
vozila

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 racune 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 oStecenja i predlaze nacina 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 tehnicku podrSku Skolovanju radnika kako bi pravovremeno savladali i usvojili
tehnoloSke novine struke, upoznaje ih i pruza tehni¢ku 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;
e Pruza tehnicku podrsku pri realizaciji jamstava na robe i rezervne dijelove;
e Prati strucnu literaturu iz podrucja tehnologije i odrzavanja;
e Obavlja ostale poslove po nalogu Rukovoditelja sluzbe;
Voditelj grupe tehnicke podrske odgovoran je Rukovoditelju sluzbe tj
ODGOVORNOST neposrednom voditelju unutar organizacijske sheme poslodaveca i 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 naéin 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 pozitivnim aktima
Drustva i zakonskoj regulativi

Voditelj grupe tehni¢ke podrske je odgovorna osoba u odnosu na
materijalnu odgovornost te odgovornost za zakonitost rada i
postupanja.

KVALIFIKACIJA

VRSTA KVALIFIKACIJE

USMJERENJE

VSS
mag.struke

e Tehnickog smjera

OSTALI UVJETI

e Komunikacijske vjestine
Osposobljenost za rad na racunalu.

RADNO ISKUSTVO

POSLOVI VRIJEME SPREMA
Strucni 3 godine VSS/mag.
PROVJERA cV
SPOSOBNOSTI Dokazi o kvalifikaciji

Dokazi o radnom iskustvu
Intervju




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 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 Voditeljem u svrhu pravovremenog osiguranja rezervnih dijelova,
uredaja i opreme za preventivno i korektivno odrzavanje vozila, postrojenja i opreme
ugovornih partnera i 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 oStecenja i predlaganje nac¢ina i obima popravka
vezano za mehatroni¢arsku (automehanicarsku i autoelektricarsku), elektroniéarsku,
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;

Suraduje u organiziranju rada Kontrolora ispravnosti vozila za izvodenje dnevnog
pregleda vozila;

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 i izradu Zahtijeva za nabavu
Evidentira i obraduje sve podatke preventivnog i korektivhog odrzavanja vozila,
postrojenja, agragata i opreme ugovornih partnera i klijenata;

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

Pruza tehnicku podrSku pri donoSenju odluka o upucivanju na popravke kod vanjskih
izvodaca radova i nadzire izvrSene radove;

Predlaze i izraduje tehnicku specifikaciju za nabavu za potrebe ugovornih partnera i
klijenata iz podrucja 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 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
partnera i 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
planiranih rokova popravaka i ostvarenja dnevne planske tehnicke ispravnosti vozila




ugovornih partnera po kvantiteti i strukturi;

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

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

Organizira opremanje novih vozila ugovornih partnera;

Upravlja nematerijalnim i materijalnim resursima iz djelokruga rada Odjela;

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

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

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

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

Nadzire ispravnost, funkcionalnost i Cistoéu strojeva, uredaja i radnih prostora, te
primjenu svih mjera zastite na radu i zastite od poZara u Odjelu servisa i remonta;
Suraduje s ostalim organizacijskih jedinicama u Drustvu u cilju Sto boljeg
funkcioniranja Odjela, Grupe i Sluzbe u cjelini;

Upravlja troSkovima, prati i optimira troSkove iz djelokruga rada Odjela;

Prati i implementira stru€nu literaturu i zakonske propise iz djelokruga rada Odjela;
Obavljanje svih ostalih poslova po nalogu neposrednog rukovoditelja;

Glavni poslovoda odgovoran je Voditelju odjela servisa i remonta tj

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

KVALIFIKACIJA

VRSTA KVALIFIKACIJE

USMJERENJE

VSS/SSS
Bacc.struke/specijalist

e Tehni¢kog smjera

OSTALI UVJETI

e Komunikacijske vjestine
Osposobljenost za rad na racunalu.

RADNO ISKUSTVO

POSLOVI VRIJEME SPREMA
Struéni 3 godine VSS/SSS
PROVJERA Ccv
SPOSOBNOSTI Dokazi o kvalifikaciji

Dokazi o radnom iskustvu
Intervju




ORGANIZACIJSKA Sifra:
JEDINICA Sluzba prakiralista 30-00-00
NAZIV Sifra:
POSLOVA Referent obrade podataka | 30-00-06

OPIS POSLOVA

e Zatvara naloge za plac¢anje dnevne parkirne karte po izvr$enim uplatama;
e Radi evidenciju placanja naloga za placanje dnevnih parkirnih karata po
reklamacijama;
e Uskladuje salda potraZivanja sa nadleznom Sluzbom;
¢ Kontrolira i uskladuje analiticke evidencije;
e Obavlja pripremu podataka za rjeSavanje reklamacija;
e Obavlja pripremu podataka za izradu opomena i ovrha;
e Obavlja objedinjavanje potrazivanja po DPK;
e |zdaje racune za pravne osobe;
e Evidentira promjenu korisnika po MUP podacima na osnovi kupoprodajnih ugovora;
e Obavlja idruge poslove po nalogu neposrednog Rukovoditelja;
e Zasvoj rad neposredno odgovara Rukovoditelju;
e Priprema i izraduje operativna izvjeSéa za Sluzbu parkiralista;
e Obavlja i druge poslove po nalogu Rukovoditelja Sluzbe, odnosno neposredno
nadredenog;
Referent obrade podataka | 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 nacin proizlaze iz opisa posla;
Odgovorna je osoba poslodavca u odnosu na materijainu
odgovornost te odgovornost za zakonitost rada i postupanja;
KVALIFIKACIJA
VRSTA KVALIFIKACIJE USMJERENJE
o VSS/SSS Prvostupnik/SSS e Tehnickog ili drustvenog smjera
OSTALI UVJETI o Osposobljenost za rad na racunalu.
RADNO ISKUSTVO
POSLOVI VRIJEME SPREMA
VSS/SSS Prvostupnik/SSS
PROVJERA . CcVv
SPOSOBNOSTI . Dokazi o kvalifikaciji
. Dokazi o radnom iskustvu
. Intervju




ORGANIZACIJSKA Sifra:
JEDINICA Sluzba prakiralista 30-00-00
NAZIV Sifra:
POSLOVA Referent obrade podataka Il 30-00-07
OPIS POSLOVA
e Zatvara sporne naloge za placanje dnevne parkirne karte po izvrSenim uplatama;
e Radi evidenciju placanja naloga za placéanje dnevnih parkirnih karata po
reklamacijama;

e lzdaje racune za prave osobe s osnva DPK;

e Obavlja pripremu podataka za rjeSavanje reklamacija ;

o Evidentira promjenu korisnika po MUP podacima na osnovi kupoprodajnih ugovora;

e Obavlja objedinjavanje (zdruzivanje) potrazivanja po DPK;

e Priprema i izraduje operativna izvjeSc¢a za Rukovoditelja;

e Obavlja i druge poslove po nalogu Rukovoditelja Sluzbe;

e Obavlja ostale poslove po nalogu neposredno nadredenog;

Referent obrade podataka Il 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 nacin proizlaze iz opisa posla;
Odgovorna je osoba poslodavca u odnosu na materijalnu
odgovornost te odgovornost za zakonitost rada i postupanja;

KVALIFIKACIJA
VRSTA KVALIFIKACIJE | USMJERENJE
o SSS e Drustvenog smjera
OSTALI UVJETI e Eticnost

Osposobljenost za rad na rac¢unalu

RADNO ISKUSTVO

POSLOVI VRIJEME SPREMA
rutinski 3 godine SSS
PROVJERA cv
SPOSOBNOSTI Dokazi o kvalifikaciji

Dokazi o radnom iskustvu
Intervju




ORGANIZACIJSKA Sifra:
JEDINICA Sluzba prakiralisSta 30-00-00
NAZIV Sifra:
POSLOVA Referent obrade podataka Ill 30-00-08

OPIS POSLOVA

Izraduje analitiku poslova «pauka»;
Izraduje blagajnicko poslovanje sa izradom blagajnickog izvjeséa;

Obavlja izmjenu podataka po nalozima sukladno kupoprodajnim ugovorima;
Priprema vjerodostojnu dokumentaciju vezano uz utuZenje potrazivanja;

[ ]

[ ]

e Khnijizi uplate po izvjeSéu FINA-e,;
L ]

L ]

Uskladuje salda potrazivanja po stavkama sa nadleznom Sluzbom;
e Priprema prijedloge odgovora na upite, prituzbe i reklamacije sukladno proceduri:

e Evidentira naloge o premjestanju vozila i pokusaju premjestanja vozila;

¢ Evidentira naloge izdanih vozila na odgodu plaéanja;

¢ Priprema opomene pred tuzbu;

e Obavlja i druge poslove po nalogu Rukovoditelja Sluzbe parkiraliSta;odnosno
neposredno nadredenog;

s Za svoj rad odgovara neposredno nadredenom:;

ODGOVORNOST

Referent obrade podataka Il 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 nacin proizlaze iz opisa posla;
Odgovorna je osoba poslodavca u odnosu na materijalnu
odgovornost te odgovornost za zakonitost rada i postupanja;

KVALIFIKACIJA
VRSTA KVALIFIKACIJE | USMJERENJE
e SSS e Tehnickog ili drustvenog smijera
OSTALI UVJETI ¢ Eticnost

e 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




ORGANIZACIJSKA Sifra:
JEDINICA Sluzba parkiraliSta/Grupa garaza i parkiraliSta 30-00-10
NAZIV Sifra:
POSLOVA Referent parkiralista 30-10-12

OPIS POSLOVA

Izraduje raspored radnog vremena kontrolora i naplatniéara na otvorenim i zatvorenim
parkiraliStima;

Izraduje evidenciju radnih sati kontrolora i naplatni¢ara na otvorenim i zatvorenim
parkiraliStima;

Izraduje prijedloge za poboljSanje efikasnosti i ekonomiénosti poslovanja;

Obavlja uskladenja financijskih podataka sa struénim sluzbama;

Izraduje izvjeStaje vezane za poslovanje;

Prati i kontrolira procese izdvojenih blagajni na parkirnim sustavima;

Brine o stanju ispravnosti automatskih blagajni na parkiralistima;

Brine o ispravnom izdavanju racuna te o primjeni fiskalizacije na blagajnama;
Kontrolira i sudjeluje u izradi naloga za fakturiranje usluga parkiranja zbog zauzeca
parkiralista;

Brine o stanju vertikalne i horizontalne signalizacije i stanju kolnika na parkirali$tima;
Obavlja i druge poslove iz okvira poslovanja gotovim novcem i obavlja analize od
interesa za Sluzbu parkiraliSta, koje mu po zahtjevu izdaje neposredno nadredeni;
Obavlja ostale poslove po nalogu neposredno nadredenog;

ODGOVORNOST Referent parkiraliSta 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 parkiraliSta je odgovorna osoba poslodavca u odnosu na
materijalnu odgovornost te odgovornost za zakonitost rada i
postupanja

KVALIFIKACIJA

VRSTA KVALIFIKACIJE | USMJERENJE

Prvostupnik/SSS

e VSS/SSS e Drustvenog ili tehnickog smjera

OSTALI UVJETI ¢ Komunikacijske i prezentacijske vjestine

e Osposobljenost za rad na racunalu

RADNO ISKUSTVO

POSLOVI VRIJEME SPREMA
rutinski 1 godina VSS/SSS/PrvostupnikSSS
PROVJERA e CV
SPOSOBNOSTI e Dokazi o kvalifikaciji
e Dokazi o radnom iskustvu
e Intervju




ORGANIZACIJSKA Sifra:
JEDINICA Sluzba parkiraliSta/Grupa garaza i parkiralista 30-00-10
NAZIV Sifra:
POSLOVA Koordinator 30-10-13
OPIS POSLOVA
e Koordinira poslove unutar Grupe garaza i parkiralista te poslove s ostalim
organizacijskim jedinicama unutar Drustva, te poslovnim partnerima;
e Analizira prihode i rashode Grupe garaza i parkiraliSta te dostavlja rezultate
Voditelju poslova garaza i parkiralista;
Izraduje izvjestaje vezane uz poslovanje;
Izraduje izvjeStaje vezane uz oteéenja opreme i sredstava te suraduje sa
strucnim sluzbama vezano uz naknadu Stete;
e Sudjeluje u kontrolori izvjeStaja temeljenih na poslovanju gotovog novca u
Sluzbi parkiralista;
e Obavlja i druge poslove iz okvira poslovanja gotovim novcem po nalogu
Voditelja poslova garaza i parkiralista;
¢ Koordinira aktivnosti sa Sluzbom odrzavanja vezano uz popravke parkirnih
automata, vertikalne i horizontalne signalizacije te saniranja oSteéenih kolnika
na parkiraliStima;
e Koordinira aktivnosti vezane uz manifestacije koje se odrzavaju na
parkiralistima;
e Obavlja i druge poslove po nalogu neposredno nadredenog;
ODGOVORNOST Koordinator 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;

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

KVALIFIKACIJA

VRSTA KVALIFIKACIJE | USMJERENJE

o VSS/SSS e Drustvenog ili tehniékog smjera

Prvostupnik/SSS

OSTALI UVJETI e EtiCnost

e Dinamicnost, proaktivnost, fleksibilnost i kooperativnost
e Osposoblienost za rad na raéunalu

RADNO ISKUSTVO

POSLOVI VRIJEME SPREMA
rutinski 1 godina VSS/SSS Prvostupnik/SSS
PROVJERA e CV
SPOSOBNOSTI e Dokazi o kvalifikaciji
e Dokazi o radnom iskustvu
o Intervju




ORGANIZACIJSKA

Sifra:
JEDINICA Sluzba prakiralista/ 30-00-20
Grupa premjestanja vozila
NAZIV Sifra:
POSLOVA Voditelj grupe premjestanja vozila 30-20-01

OPIS POSLOVA

e Prati i analizira postojecu organizaciju Drustva te u skladu s razvojem Drustva
predlaze nova rjeSenja te sudjeluje u promjeni organizacije i sistematizacije poslova;

e Sudjeluje u analitickoj procjeni radnih mjesta ,procesu zaposljavanja,obrazovanja,
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;

Organizira, koordinira i kontrolira rad grupe premjestanja vozila;

Odreduje duznosti radnicima neposredno ili putem koordinatora;

PredlaZe mjere za unaprijedenje i racionalizaciju rada u Sluzbi:

Priprema podloge za izradu plana poslovanja;

Predlaze mjere za povecanje efikasnosti rada i poveéanje prihoda;

Prati stanje opreme i sustava te predlaze mjere za odrzavanje istih;

Koordinira aktivnosti sa Prometnim redarstvom , MUP-om, inspekcijskim sluzbama i

partnerima te davateljima usluga;

Odgovara za izvjestaje iz djelokruga rada Grupe
Obavlja ostale poslove po nalogu neposredno nadredenog;

Za svoj rad odgovoran je neposredno nadredenom;

ODGOVORNOST

Voditelj grupe premjestanja vozila je odgovorna osoba poslodavca u
odnosu na sve inspekcijske nadzore, te prekr3ajne, upravne i
eventualne druge postupke koje pokreéu i vode drzavna i
pravosudna tijela, a koji na bilo koji nacin proizlaze iz opisa posla;
Voditelj grupe premjestanja vozila je odgovorna osoba poslodavca u
odnosu na materijalnu odgovornost te odgovornost za zakonitost
rada i postupanja;

KVALIFIKACIJA

VRSTA
KVALIFIKACIJE

USMJERENJE

o VSSIVSS
Magistar struke ili
Prvostupnik

e drustvenog ili tehnickog smjera

OSTALI UVJETI

Eticnost

Dinamicnost, proaktivnost, fleksibilnost i kooperativnost
Komunikacijske i prezentacijske vjestine
Osposobljenost za rad na racunalu

RADNO ISKUSTVO

POSLOVI VRIJEME SPREMA
rutinski 3 godine VSS/VSS
Magistar struke ili Prvostupnik
PROVJERA cVv
SPOSOBNOSTI Dokazi o kvalifikaciji

Dokazi o radnom iskustvu
Intervju




ORGANIZACIJSKA Sifra:

| JEDINICA Sluzba prakiralista 30-00-20
. Grupa premjestanja vozila

' NAZIV Sifra:

' POSLOVA Koordinator 30-20-06

OPIS POSLOVA

lzraduje analitiku poslova pauka prati i priprema izvijeS¢a;

lzraduje i kontrolira dnevnu dinamiku rada posada specijalnog vozila pauk i njihovu
ucinkovitost te predlaze popravne radnje;

Izraduje dnevne evidencije rada i vrSi pripremu za obracun placa;

Evidentira naloge o premjesStanju vozila i pokusSaju premijestanja vozila;

Evidentira naloge izdanih vozila na odgodu pla¢anja;

lzraduje objedinjeno dnevno izvijeS¢e o radu;

Radi tjedne planove rada zaposlenika grupe za premijestanje posStujuci zakonske
propise za odnosna radna mjesta;

Koordinira poslove unutar Grupe, kao i sa ostalim organizacijskim jedinicama unutar
Drustva i poslovnim partnerima;

U radu komunicira sa sluzbama jedinica lokalne samouprave ,, Prometnog redarstva ,
MUP-a ,komunalnog redarstva i sluzbama unutar drustva te suraduje u organizaciji
dogovorenih aktivnosti i dinamici njihovog izvrSenja;

Odgovara za koristenje opreme i odjece sukladno vazec¢im pravilnicima;

Kontrolira rad posada vozila pauk i prati ucinkovitost rada te organizira rad u smjeni;
lzdaje naloge posadama specijalnog vozila pauk sukladno prioritetima i posebnim
zahtjevima;

Kontrolira izdane naloge i njihovo izvrSenje te koriStenje radnog vremena;

Prati ponasanje radnika, odnos prema opremi i strankama te predlaze korektivhe
mjere;

lzraduje dnevna izvijeSca te predlaze korektivhe mjere za uoc¢ene nepravilnosti u radu;
Sudjeluje u radu na pripremi planova rada , prati njihovu realizaciju te po potrebi
operativno nalaze radnje posadama vozila;

Obavljai druge poslove po nalogu neposredno nadredenog.
Koordinator je odgovorna osoba poslodavca u odnosu na sve

ODGOVORNOST 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;

Koordinator je odgovorna osoba poslodavca u odnosu na
materijalnu odgovornost te odgovornost za zakonitost rada i

postupanja;
KVALIFIKACIJA
VRSTA USMJERENJE
KVALIFIKAClJE ¢ tehnickog ili drustvenog smjera
e VSS/SSS
Prvostupnik/SSS
OSTALI UVJETI e Eticnost

e Osposobljenost za rad na racunalu

RADNO ISKUSTVO

POSLOVI VRIJEME SPREMA
rutinski 1 godina VSS/SSS Prvostupnik/SSS
PROVJERA . CcvVv

| SPOSOBNOSTI . Dokazi o kvalifikaciji

. Dokazi o radnom iskustvu - intervju




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 premijestanje nepropisno parkiranih vozila;
Uocava nepropisno zaustavljena i parkirana vozila, slika i Salje na odobrenje za
daljnje postupanje prema prometnom redarstvu ili MUP-u;
Po odobrenju ispisuje naloge i ostavlja ih na vozilu za koje je nalog izdan i odobren;
Pomaze vozacu u postupcima premijeStanja nepropisno parkiranih vozila osim u
poslovima za koje nema kvalifikaciju( upravljanje vozilom, upravljanje dizalicom);
U slucaju neizvrSenja naloga, slika mjesto radnje radi utvrdivanja stanja;
Popunjava radni list sa detaljnim opisom rada smjene;
Pounjava evidenciju izdanih naloga kako slijedi :

- Nalozi prom. Redarstva

- Nalozi MUP-a

- Ostali nalozi po pozivu(akcije za grad i sl.)

- Nalozi po zahtjevu posade vozila odobreni od strane prom.redarstva
U svakoj od navedenih kategorija potrebno je napisati i staus (odobreno,odbijeno);
Evidenciju po zavrSetku smjene daje na ovjeru nadredenoj osobi-koordinatoru;
Radi izvijeS¢éa o incidentnim situacijama i i odmah ih Salje sukladno propisanoj
proceduri;
Odgovoran je za ispravnost , kompletnost i funkcionalnost komunikacijske opreme u
vozilu;
MozZe obavljati i i druge poslove u tvrki za koje je osposobljen , po posebnom nalogu
voditelja;
Za svoj rad odgovara neposredno nadredenom:;

Pomoc¢nik vozaca specijalnog vozila pauk je odgovorna osoba

ODGOVORNOST 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;
Pomoénik vozaca specijalnog vozila pauk je odgovorna osoba
poslodavca u odnosu na materijalnu odgovornost te odgovornost za
zakonitost rada i postupanja;

KVALIFIKACIJA
VRSTA KVALIFIKACIJE | USMJERENJE
o SSS e tehnickog ili drustvenog smjera
OSTALI UVJETI e Eti€nost

o Osposobljenost za rad na racunalu

RADNO ISKUSTVO

POSLOVI VRIJEME SPREMA
rutinski 1 godina SSS
PROVJERA CcVv
SPOSOBNOSTI Dokazi o kvalifikaciji,

Dokazi o radnom iskustvu
Intervju




ORGANIZACIJSKA Sifra:

JEDINICA Sluzba prakiralista 30-00-20
Grupa premjestanja vozila

NAZIV Sifra:

POSLOVA Vozac specijalnog vozila ,,pauk® 30-20-05

OPIS POSLOVA

Upravlja specijalnim vozilom;

Upravlja dizalicom za premjestanje vozila;

Skrbi o ispravnosti vozila i dizalice, a 0 nedostacima pismeno izvjeSéuje koordinatora i
voditelja;

Obavlja kontrolu ispravnosti svjetlosnih uredaja i tahografa, sukladno pozitivnim
propisima;

e Odgovoran je za primjenu mjera zastite na radu cjelokupne posade specijalnog vozila;
e Za uoceno nepropisno parkirano vozilo daje operativni nalog za postupanje pomo¢éniku
vozaca i vrSi pripremu za radnju podizanja;
» Odgovoran je za racionalan i ucinkovit rad posade i vozila i koriStenje radnog vremena
te realizaciju plana;
e Vodi knjigu vozila i daje dnevno izvijeSée o stanju vozila;
e Odgovoran je za provodenje ZSPC;
e Obavljaidruge poslove po naputku neposredno nadredenog;
e Zasvoj rad odgovara neposredno nadredenom;
Vozac specijalnog vozila ,pauk“je odgovorna osoba poslodavca u
ODGOVORNOST 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 nagin proizlaze iz opisa posla;
Vozaé specijalnog vozila ,pauk“je odgovorna osoba poslodavca u
odnosu na materijalnu odgovornost te odgovornost za zakonitost
rada i postupanja;

KVALIFIKACIJA

VRSTA KVALIFIKACIJE | USMJERENJE

SSS ili strucna e Vozac motornih vozila

osposobljenost

OSTALI UVJETI e Eticnost

e Osposobljenost za rad na racunalu
e C kategorija

RADNO ISKUSTVO

POSLOVI VRIJEME SPREMA
Rutinski 1 godina SSS ili struéna osposoblienost
PROVJERA CcVv
SPOSOBNOSTI Dokazi o kvalifikaciji

Dokazi o radnom iskustvu
Intervju




ORGANIZACIJSKA Sifra:
JEDINICA
Sluzba komercijale i kontrole naplate/Odjel 40-10-00
prodaje i marketinga
NAZIV Sifra;
POSLOVA Voditelj odjela prodaje i marketinga 41-00-09

OPIS POSLOVA

Organizira rad, koordinira i rukovodi Odjelom prodaje i marketinga sukladno
pozitivnim zakonskim i podzakonskim aktima i propisima, internim politikama, aktima,
postupcima /ISO/, pravilnicima i odlukama, a sve u skladu s pravilima struke;
Sudjeluje u izradi prijedloga opcih akata, planova i programa rada i razvoja, te u izradi
prijedloga odluka i zakljucaka 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 Odjelu 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 Odjelu temeljem dobivenih podloga iz
organizacijskih jedinica, te ih dostavlja ovlastenoj Sluzbi na kontrolu i supotpisivanje;
Obavlja nadzor nad primjenom zakonitosti u djelokrugu rada Odjela;

Upravilja troSkovima, prati i optimira troSkove iz djelokruga rada Odjela;

Prati i implementira strucnu literaturu i zakonske propise iz svog djelokruga rada;
Supotpisuje sve ugovore u dijelu svoje ovlasti i odgovornosti ;

Supotpisuje prijedloge odluka direktora Drustva i odluke iz djelokruga rada Odjela,
internu i eksternu korespodenciju, Zahtjeve za nabavu i Narudzbe iz djelokruga rada
Odjela;

Izraduje financijske kalkulacije u suradnji sa korisnicima, prema zahtjevima jedinica
lokalne samouprave i ostalih subjekata;

Predlaze mjere za unapredenje, racionalizaciju i optimizaciju rada u djelokrugu rada
Odjela;

Sudjeluje u izradi Plana nabave Drustva;

Sudjeluje u upravljanju sustavom javnih bicikli;

Prati financijsku realizaciju ugovora iz djelokruga rada Odjela;

Prati i predlaze mjere te poduzima radnje za optimiranjem troSkova nabave na nivou
Odijela;

Analizira trziSte i predlaze mjere u cilju poveé¢anja prihoda Drustva;

Izraduje izvjeStaj o radu Odjela;

Obavilja i druge poslove po nalogu neposredno nadredenog;

ODGOVORNOST Voditelj odjela prodaje i marketinga 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.Voditelj odjela prodaje
i marketinga 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. Odgovorna je osoba poslodavca u odnosu na
materijalnu odgovornost te odgovornost za zakonitost rada i
postupanja.

KVALIFIKACIJA

VRSTA KVALIFIKACIJE | USMJERENJE

e VSS e drustvenog ili prirodnog smjera
Magistar struke

OSTALI UVJETI e Komunikacijske vjestine
Osposobljenost za rad na racunalu
B kategorija

RADNO ISKUSTVO

POSLOVI VRIJEME SPREMA
strucni 3 godine VSS/Magistar struke
PROVJERA e CV
e Dokazi o kvalifikaciji
SPOSOBNOSTI e Dokazi o radnom stazu
e |Intervju




ORGANIZACIJSKA Sluzba komercijale i kontrole naplate/ Sifra:
JEDINICA
Odjel prodaje i marketinga/ Grupa prodaje 40-10-10
NAZIV Sifra:
POSLOVA Voditelj grupe prodaje 41-10-01

OPIS POSLOVA

Organizira i koordinira rad unutar grupe prodaje;

Narucuje sve vrste paketa usluga;

Organizira rad, koordinira i rukovodi Grupom prodaje sukladno pozitivnim zakonskim i
podzakonskim aktima i propisima / Zakon o zastiti potro$aca.../ internim politikama,
aktima, postupcima /ISO/, pavilnicima i odlukama, a sve u skladu s pravilima struke;
Suraduje s ostalim organizacijskim jedinicama Dru$tva u rjeSavanju dnevne
problematike;

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

PredlaZe i izraduje tehnicku specifikaciju za nabavu za potrebe drustva koju dostavlja
rukovoditelju Sluzbe na odobrenje iz podrucja ovlasti i odgovornosti Odjela;

Upravlja materijalnim i nematerijalnim resursima iz djelokruga rada Grupe;

Sudjeluje u izradi Plana nabave iz djelokruga rada Grupe:

Izraduje prijedloge za unapredenje prodaje i kvalitete usluga te kreiranje novih usluga i
prodajnih kanala;

Izraduje analizu prodaje;

Odgovoran je za upravljanje odnosima s korisnicima;

Prati strucnu literaturu i propise iz djelokruga rada Grupe;

Supotpisuje internu i eksternu korespodenciju, izraduje Zahtjeve za nabavu, ponude iz
djelokruga rada Grupe, supotpisuje Ugovore s ugovornim partnerima;

Izraduje izdatnice u sustavu Point za sve potrebne artikle;

prati evidenciju radnih sati u Point-u;

Informira nadredenog, te radnike Grupe u cilju obavljanja poslova i funkcioniranja
Grupe;

sudjeluje u projektu implementiranja RCC i u razvoju sustava;

sudjeluje u korespodenciji s poslovnim partnerima vezano za ugovorne poslove Grupe
prodaje;

Sudjeluje u informiranju i edukaciji korisnika i prodajnog osoblja;

sudjeluje u pisanoj i usmenoj korespodenciji s korisnicima usluga;

Izraduje izlazne racune za korisnike subvencioniranog programa;

Izraduje specifikacije za narudzbu svih vrsta karata:

Obavlja potrebne administrativhe poslove za potrebe Grupe;

Provodi zakone i propise glede zasStite potroSaca te vrsSi nadzor nad njihovim
provodenjem;

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

Obavlja druge poslove po nalogu neposredno nadredenog;

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 neposredno nadredenom.

KVALIFIKACIJA
VRSTA KVALIFIKACIJE USMJERENJE
VSS/SSS Prvostupnik/SSS e DrusStvenog smjera
OSTALI UVJETI e Osposobljenost za rad na racunalu
RADNO ISKUSTVO
POSLOVI VRIJEME SPREMA
Strucni 2 godine VSS/SSS Prvostupnik/SSS

PROVJERA e CV

e Dokazi o kvalifikaciji
SPOSOBNOSTI e Dokazi o radnom stazu

e Intervju




ORGANIZACIJSKA Sluzba komercijale i kontrole naplate/Odjel Sifra:
JEDINICA prodaje i marketinga/ Grupa prodaje
40-10-10
NAZIV POSLOVA Voditelj smjene Sifra:
41-00-01
OPIS POSLOVA

Prodaje sve pakete usluga korisnicima;

Izraduje dnevnu evidenciju prisutnosti na radu radnika koji obavljaju poslove prodaje i
radnika na ispomoci u svojoj smjeni;

Provodi inventuru svih prodajnih artikala i akontiranog novca redovnom prodajnom
osoblju i radnicima na ispomo¢éi;

Organizira rad prodavaca unutar Grupe prodaje i nadzire i prati rad prodavaéa na
prodajnim mjestima;

Zaduzuje i razduzuje prodajno osoblje potrebnim prodajnim artiklima;
Zaduzivanje/razduzivanje prometnika kartama;

Zaduzivanje/razduzivanje vozaca kartama, te vodi racuna o zalihama akontiranih
karata vozaca;

Zaprima zalihe svih prodajnih artikala i prenosi u aplikativni dio;

Prati sve vrste prodajnih artikala, te obavjestava neposrednog nadredenog o narudzbi;
potrebnih koli¢ina koje su potrebne za nesmetano obavljanje poslovnih procesa;

o Prati stanje, narucuje i distribuira sitni novac za potrebe prodavaca;
e Obavlja razduzivanje prodajnog osoblja;
e Obavlja povrat artikala na skladiste;
* Priprema prodajne artikle za rashod Komisiji i priprema potrebne dokumentacije za
rashod;
e lzrada dnevnog izvjesStaja maloprodaje;
* Narucuje potrebne koliCine sitnog novca za odvijanje poslovnog procesa i distibuira
ga prodavacima;
» Kontrolira dnevni utrzak i predaje ga Zastitarskoj sluzbi u svojoj smjeni;
¢ Obavlja potrebne administrativne poslove;
Obavlja i druge poslove po nalogu neposredno nadredenog;
ODGOVORNOST Odgovorna je osoba za sve segmente rada iz organizacijskog
djela kojim rukovodi. Odgovoran je neposredno nadredenom.
Odgovorna je 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 naéin
proizlaze iz djelovanja grupe. Odgovorna je osoba u odnosu na
materijalnu odgovornost te odgovornost za zakonitost rada i
postupanje.
KVALIFIKACIJA
VRSTA KVALIFIKACIJE USMJERENJE
o VSS/SSS Prvostupnik/SSS » Drustvenog smijera
OSTALI UVJETI e Komunikacijske vjestine
e Osposobljenost za rad na racunalu
RADNO ISKUSTVO
POSLOVI VRIJEME SPREMA
Rutinski 2 godine VSS/ SSS Prvostupnik/SSS
PROVJERA e Zivotopis
| o Dokazi o kvalifikaciji
SPOSOBNOSTI e Dokazi o radnom stazu
e -intervju




ORGANIZACIJSKA Sluzba komercijale/Odjel prodaje i Sifra:
JEDINICA marketinga/grupa prodaje 40-10-10
NAZIV Sifra:
POSLOVA Referent veleprodaje 41-00-05
OPIS POSLOVA
e Organizira rad prodavaca unutar Grupe prodaje;
e Nadzire i prati rad prodavaéa na prodajnim mjestima;
e Vodi dnevnu evidenciju prisutnosti na radu prodajnog osoblja;
e Zaduzuje i razduZuje prodajno osoblje potrebnim prodajnim artiklima;
e Zaduzivanje/razduzivanje prometnika kartama
e ZaduZivanje/razduzivanje vozaca kartama, te vodi racuna o zalihama akontiranih

karata vozaca;

Zaprima zalihe svih prodajnih artikala i prenosi u aplikativni dio:
Prati sve vrste prodajnih artikala, te obavjeStava neposrednog nadredenog o narudzbi

potrebnih koli¢ina koje su potrebne za nesmetano obavljanje poslovnih procesa;
e Svakodnevno obavlja inventuru i kontrolu prodajnih artikala i novca prodavaca
prilikom preuzimanja i predaje smjene;

o Prati stanje, narucuje i distribuira sitni novac za potrebe prodavaca;
e Obavlja razduzivanje prodajnog osoblja;
¢ Obavlja povrat artikala na skladiste;
e Priprema prodajne artikle za rashod Komisiji i priprema potrebne dokumentacije za
rashod;
» Kontrolira dnevni utrzak i predaje ga zastitarskoj na kraju dnevne prodaje;
¢ |zrada dnevnog izvjestaja prodaje ;
¢ Prodaje sve pakete usluga korisnicima;
e |zdaje potvrde o relaciji i cijeni koStanja;
e Odgovoran je za upravljanje odnosa s korisnicima;
e Obavlja potrebne administrativne poslove;
e Obavlja druge poslove po nalogu neposredno nadredenog;
ODGOVORNOST Odgovoran za provodenje i izvrSenje zaduZenja iz opisa poslova

te sve sukladno pozitivhnim aktima Drustva i zakonskoj
regulativi.Odgovoran je =za materijalnu odgovornost te
odgovornost za zakonitost rada i postupanja u okviru ovlasti
.Odgovoran je neposredno nadredenom.

KVALIFIKACIJA

o VSS/SSS
Prvostupnik/
SSS

¢ Drustvenog smjera

OSTALI UVJETI

o Komunikacijske vjestine
e Osposobljenost za rad na racunalu

RADNO ISKUSTVO

POSLOVI

VRIJEME SPREMA

Strucni

VSS/SSS
Prvostupnik/SSS

2 godine




PROVJERA CcVv

Dokazi o kvalifikaciji
Dokazi o radnom stazu
Intervju

SPOSOBNOSTI




ORGANIZACIJSKA Sluzba komercijale/Odjel prodaje i Sifra:
JEDINICA marketinga/Grupa prodaje 40-10-10
NAZIV Sifra:
POSLOVA Prodavac 41-00-03
OPIS POSLOVA

e Obavlja prodaju svih prodajnih artikala;

e lzdaje potvrde o relaciji i cijeni kostanja;

e Obavlja naplatu ,,pokusaja premjestanja vozila“ i DPK;

¢ Obavlja produzenje povlastene parkirne karte temeljem dostavljenih lzvoda iz Sluzbe

financija;

e Obavija produzenje PPK/izmjenu podataka korisnika unutar sustava temeljem
proslijedene elektronske poste od strane korisnika;
¢ Prodaje karte vozacima;
Prati zalihe artikala na zaduZenju i pravovremeno obavjeStava voditelja smjene o
potrebnim koli¢inama;
e lzraduje IzvjeStaj dnevnog prometa prodaje, specificira dnevni utrzak novca i ostalih

nacina plaéanja;

e Vodi brigu o urednosti radnog mjesta;
e Pruzaju korisnicima usluge informativnog karaktera za sve $to je u okviru poslovanja
Grupe prodaje;

o Zaprimaju reklamacije korisnika u pisanom obliku;

* Obavlja sortiranje i arhiviranje zaprimljene dokumentacije od strane korisnika usluga;

e Obavlja administrativhe poslove za potrebe Grupe prodaje;

* Obavlja druge poslove po nalogu neposredno nadredenog;

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
neposredno nadredenom
KVALIFIKACIJA
e SSS e Drustvenog smjera

OSTALI UVJETI

Komunikacijske vjestine
Osposobljenost za rad na racunalu

RADNO ISKUSTVO

POSLOVI VRIJEME SPREMA
Rutinski - SSS
PROVJERA e Zivotopis
e Dokazi o kvalifikaciji
SPOSOBNOSTI e Dokazi o radnom stazu

Intervju




ORGANIZACIJSKA | Sluzba komercijale/Odjel prodaje i Sifra:
JEDINICA marketinga/Grupa prodaje 40-10-10

NAZIV Samostalni referent prodaje Sifra:
POSLOVA 41-00-07

OPIS POSLOVA

Pracenje i dokumentiranje zaprimanja i povrata svih prodajnih artikala;

Zaprimanje narudzbi, izdavanje ponuda;

Fakturiranje subvencioniranog programa;

Kontrola prodaje i izrada dnevnog, tjednog i mjesecnog obracuna prodanih karata i
upisanih prava /maloprodaja-veleprodaja/;

Ureduje i prati prodaju svih artikala s pravnim osobama;

lzraduje zbirna dnevna i mjesecna izvjeSca o prodanim kartama pravnim osobama;
Analiza i pracenje prodaje po prodajnim mjestima;

Odgovoran je za upravljanje odnosima s korisnicima;

lzrada potrebne dokumentacije za normalno odvijanje poslovnih procesa unutar Grupe
prodaje;

Zaprima zalihe svih prodajnih artikala i prenosi na stanje zaliha u aplikativhom dijelu
Narucuje sve vrste prodajnih artikala;

Narucuje potrebne materijale za nesmetano obavljanje poslovnih procesa unutar
Grupe prodaje;

Evidentira sate rada po radnicima, kontrolira i organizira obradu tih podataka za
potrebe organizacijske jedinice i Sluzbe financija;

Obavlja ostale poslove po nalogu neposredno nadredenog;

ODGOVORNOST Odgovoran za provodenje i izvrSenje zaduzenja iz opisa poslova te

sve sukladno pozitivnim aktima DrusStva 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 USMJERENJE
e VSS/SSS Prvostupnik/SSS e Drustvenog smjera
OSTALI UVJETI e Komunikacijske vjestine

e Osposobljenost za rad na racunalu

RADNO ISKUSTVO

POSLOVI VRIJEME SPREMA
Struéni 2 godine VSS/SSS Prvostupnik/SSS
PROVJERA e CV
e Dokazi o kvalifikaciji
SPOSOBNOSTI e Dokazi o radnom stazu
o [ntervju




ORGANIZACIJSKA Sluzba komercijale i kontrole naplate/ Sifra:

JEDINICA
Odjel prodaje i marketinga/ Grupa marketinga 40-10-20
NAZIV Sifra:
POSLOVA Voditelj grupe marketinga 41-20-01

OPIS POSLOVA
Organizirai koordinira rad unutar grupe marketinga;
Narucuje sve vrste paketa usluga;
Organizira rad, koordinira i rukovodi Grupom marketinga sukladno pozitivhim
zakonskim i podzakonskim aktima i propisima / Zakon o zastiti potroSaca.../ internim
politikama, aktima, postupcima /ISO/, pavilnicima i odlukama, a sve u skladu s
pravilima struke;
Suraduje s ostalim organizacijskim jedinicama Drustva u rjesavanju dnevne
problematike;
Prati kapacitete i obujam narucenih i prodanih voznji;
Prati i vodi evidenciju i nacin rada iznajmljivanja bicikla na terminalu Mono longo;
Obavlja izracun ponuda po upitu te ih upisuje u mapu;
Izraduje evidenciju o broju prodanih voznji te radi mjesecne izvjestaje;
Upravlja materijalnim i nematerijalnim resursima iz djelokruga rada Grupe;
Sudjeluje u izradi Plana nabave iz djelokruga rada Grupe:
Izraduje prijedloge za unapredenje prodaje i kvalitete usluga te kreiranje novih usluga i
prodajnih kanala;
Odgovoran je za upravljanje odnosima s korisnicima;
Prati strucnu literaturu i propise iz djelokruga rada Grupe;
Supotpisuje internu i eksternu korespodenciju, izraduje Zahtjeve za nabavu, ponude iz
djelokruga rada Grupe, supotpisuje Ugovore s ugovornim partnerima;
Prati evidenciju radnih sati u Point-u;
Informira nadredenog, te radnike Grupe u cilju obavljanja poslova i funkcioniranja
Grupe;
Sudjeluje u korespodenciji s poslovnim partnerima vezano za ugovorne poslove
Grupe marketinga;
Sudjeluje u pisanoj i usmenoj korespodenciji s korisnicima usluga;
Provodi zakone i propise glede zastite potroSsaca te vrSi nadzor nad njihovim
provodenjem;
Sudjeluje u organizaciji provodenja mjera zastite i sigurnosti na radu i zastite od
pozara;
Obavlja druge poslove po nalogu neposredno nadredenog;

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
neposredno nadredenom.

KVALIFIKACIJA
VRSTA KVALIFIKACIJE USMJERENJE
e VSS/SSS Prvostupnik/SSS e Drustvenog smjera
OSTALI UVJETI e Osposobljenost za rad na racunalu

L RADNO ISKUSTVO
POSLOVI VRIJEME SPREMA
Struéni , 2 godine VSS/SSS Prvostupnik/SSS



PROVJERA

SPOSOBNOSTI

Dokazi o kvalifikaciji
Dokazi o radnom stazu
Intervju




ORGANIZACIJSKA  Sluzba komercijale/Odjel prodaje i Sifra:

JEDINICA marketinga/Grupa marketinga 40-10-20
NAZIV Samostalni referent marketinga Sifra:
POSLOVA 41-20-02

OPIS POSLOVA

e Na temelju dnevno dobivenih upita dostavlja ponude;
e Komunicira sa naruciteljima vozZnje;
e Nakon realizirane voznje, po ponudi izraduje fakturu;
» Obavlja analizu rada, usporedbe, izvjeStaje i ostale poslove na zahtjev neposredno
nadredenog;
ODGOVORNOST Odgovoran za provodenje i izvrSenje zaduzenja iz opisa poslova te

sve sukladno pozitivnim aktima DrusStva i zakonskoj regulativi.
Odgovoran je za materijalnu odgovornost te odgovornost za
zakonitost rada i postupanja u okviru ovlasti .Odgovoran je
neposrednom nadredenom;

KVALIFIKACIJA
VRSTA KVALIFIKACIJE USMJERENJE
e VSS/VSS o Drustvenog smjera
Magistar

struke/Prvostupnik

OSTALI UVJETI

¢ Komunikacijske vjestine
¢ Osposobljenost za rad na racunalu
RADNO ISKUSTVO
POSLOVI VRIJEME SPREMA
Strucni 2 godine VSS/VSS Magistar
struke/Prvostupnik
PROVJERA e CV
SPOSOBNOSTI e Dokazi o kvalifikaciji
e Dokazi o radnom stazu
e Intervju



Sluzba komercijale i kontrole naplate/ Sifra:
ORS;QBIIII\ZI%?JSKA Odjel prodaje i marketinga/Grupa za prijevoz 40-10-30
NAZIV Sifra:
POSLOVA Vozac | 41-30-01
OPIS POSLOVA

Provodi dnevni preventivni regled vozila i priprema vozilo prije pocetka voznje radi
utvrdivanja njegove ispravnosti i opremljenosti u skladu s propisima i normativnim
aktima;

Vodi brigu o zaduzenom vozilu te obavjesSéivanje nadredenog o svim nepravilnostima
na vozilu i trasi kretanja;

Upravlja autobusom u javnom prijevozu putnika, unutarnjem i medunarodnom;
Obavlja voznje prema dogovorenom planu puta, o svim promjenama na zahtjev
korisnika izvjeStava nadredenog;

Prijavljivuje nadleznoj referadi svaku Stetu na vozilu kojim upravlja ili njime pocini
Stetu ,trec¢im osobama*;

Redovito koristi tahografske listiée u vozilu ili koristi vozacku karticu za registraciju
rada na vozilu;

Vodi brigu o pratecoj dokumentaciji za vozilo i putnike prema vrsti prijevoza;

Na radnom mjestu obavezan je nositi propisanu sluzbenu odjecu sukladno aktima
Drustva;

Obavljanje ostalih poslova po nalogu neposrednog nadredenog;

Vozaé | je odgovorna osoba u odnosu na 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 neposredno nadredenom.

KVALIFIKACIJA

VRSTA KVALIFIKACIJE USMJERENJE

SSS Srednjeskolsko obrazovanje

,D" kategorija

OSTALI UVJETI COD 95

Komunikacijske vjestine

RADNO ISKUSTVO

POSLOVI VRIJEME SPREMA
Rutinski 1 godina SSS
PROVJERA CcVv

SPOSOBNOSTI Intervju




Sluzba komercijale i kontrole naplate/ Sifra:
OREQSIII,%I‘(\S‘IJSKA Odjel prodaje i marketinga/ Grupa za prijevoz 40-10-30
NAZIV Sifra:
POSLOVA Vozac Il 41-30-02
OPIS POSLOVA

e Provodi dnevni preventivni regled vozila i priprema vozilo prije pocetka voznje radi
utvrdivanja njegove ispravnosti i opremljenosti u skladu s propisima i normativnim

aktima;

e Vodi brigu o zaduzenom vozilu te obavjescéivanje nadredenog o svim nepravilnostima
na vozilu i trasi kretanja;
e Upravlja autobusom u unutarnjem javnom prijevozu putnika;
Za potrebe internog transporta parkira vozila u garazi, odvozi vozila na tehnicki pregle

i servise;

e Obavlja voznje prema dogovorenom planu puta, o svim promjenama na zahtjev
korisnika izvjeStava nadredenog;
¢ Prijavljivuje nadleznoj referadi svaku Stetu na vozilu kojim upravlja ili njime po¢ini
Stetu ,,trecim osobama®,
¢ Redovito koristi tahografske listice u vozilu ili koristi vozacku karticu za registraciju

rada na vozilu;

Vodi brigu o pratecoj dokumentaciji za vozilo i putnike prema vrsti prijevoza,
Na radnom mjestu obavezan je nositi propisanu sluzbenu odjecu sukladno aktima

Drustva;

e Obavljanje ostalih poslova po nalogu neposredno nadredenog;

Vozac Il je odgovorna osoba u odnosu na 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 neposredno nadredenom;
KVALIFIKACIJA
VRSTA KVALIFIKACIJE USMJERENJE
e SSS Srednjeskolsko obrazovanje
RADNO ISKUSTVO

POSLOVI VRIJEME SPREMA

Rutinski 1 godina SSS

PROVJERA CcVv

SPOSOBNOSTI Intervju




ORGANIZACIJSKA Sluzba komercijale i kontrola naplate/ Sifra:
JEDINICA Odjel kontrole 40-20-00
NAZIV Sifra:
POSLOVA Kontrolor 42-00-03

OPIS POSLOVA

Obavlja kontrolu putnih karata kontrolorskim uredajem;

Kontrolira ispravnost sustava naplate;

Kontrolira odvijanje voznog reda;

Kontrolira ¢istoc¢u vozila;

Kontrolira urednost prometnog osoblja u autobusima i nacin njihova rada i ponasanja
prema putnicima;

Kontrolira izdavanja i naplaéivanja putnih karata od strane vozaca;

Kontrolira putnike u cilju utvrdivanja njihove legitimne voznje;

lzdaje Obavijest putniku koji se zatekne u prekrSaju a ne Zeli platiti dodatnu i putnu
kartu u autobusu;

Izdaje i naplaéuje dodatnu i putnu kartu iz kontrolorskog uredaja putniku zatecenom u
prekrsaju,u koliko je putnik voljan platiti dodanu i putnu kartu u autobusu;

Po zavrSetku smjene predaje obracun za naplaéene dodatne i putne karte na blagajni
Drustva;

Podnosi izvjeSéa i prijave za utvrdene propuste ili povrede radnih duznosti prometnih
radnika Drustva;

Podnosi dnevni izvjestaj o svom radu i uo¢enim nepravilnostima;

Radi prijenos podataka prije i poslije zavrSetka smjene ako nema brigadira;

Na radnom mjestu obavezan je nositi propisanu sluzbenu odje¢u sukladnu aktima
Drustva;

Obavlja i druge poslove po nalogu neposredno nadredenog;

Odgovoran je za provodenje i izvrSenje zaduZenja iz opisa posla u

ODGOVORNOST odnosu na materijalnu odgovornost te odgovornost za zakonitost

rada i postupanja;
Odgovoran je neposredno nadredenom;

KVALIFIKACIJA

VRSTA KVALIFIKACIJE USMJERENJE

SSS © Srednja struéna sprema

Komunikacijske vjestine

L ]
OSTALI UVJETI e Osposobljenost za rad na racunalu.

RADNO ISKUSTVO

POSLOVI VRIJEME STRUCNA SPREMA

Rutinski SSS

PROVJERA
SPOSOBNOSTI

CcVv

Dokazi o kvalifikaciji
Dokazi o radnom iskustvu
Intervju




ORGANIZACIJSKA Sluzba komercijale i kontrola naplate/ Sifra:
JEDINICA Odjel kontrole 40-20-00

NAZIV Sifra:
POSLOVA Referent kontrole 42-00-05

OPIS POSLOVA

IzvrSava operativne poslove u Odjelu kontrole;

Obavlja administrativne poslove za potrebe Odjela;

Izraduje dnevne, tjedne i mjesecne izvjestaje o izvrSenom radu kontrolora i uocenim
nepravilnostima te ih dostavlja voditelju;

Naplacuje dodatnu i putnu kartu putnicima u programu;

Predaje utrzak na za to odredeno mjesto;

Kontrolira upisana prava na RCC kartice koji su u propisanom roku dostavljene na uvid
radi ponistenja kazne, te im poniStava kaznu i deblokira RCC karticu;

 Voditi evidenciju o pronadenim i vraéenim RCC karticama;
e Unosi i obraduje podatke o prekrsiteljima u programu za obradu podataka;
¢ Provjerava upisano pravo na RCC karate u ,,RCC programu“ prije pisanja Opomena;
e Priprema i obraduje prijave za slanje Opomena;
e Priprema i obrada Opomena za slanje u Direkciju za komunalno redarstvo;
e Sudjeluje u izradi i pisanju , tjedne, mjesecne sluzbe kontrolora;
e Vodi dnevnu evidenciju radnika u programu Point;
e Obavjestava kontrolore o svim promjenama u sustavu naplate, voznom redu i ostalim
promjenama vezanim za rad kontrole;
e |zdaje i prima kontrolorske uredaje od kontrolora — radi prijenos podataka;
e Obavlja ostale poslove po nalogu neposrednog voditelja Odjela kontrole, odnosno
neposredno nadredenog;
Odgovoran je za provodenje i izvrSenje zaduzZenja iz opisa posla
ODGOVORNOST u odnosu na materijalnu odgovornost te odgovornost za
zakonitost rada i postupanja.
Odgovoran je neposredno nadredenom
KVALIFIKACIJA
VRSTA KVALIFIKACIJE USMJERENJE
e SSS ° Srednja strucna sprema
OSTALI UVJETI ¢ Komunikacijske vjestine
o Osposobljenost za rad na racunalu
RADNO ISKUSTVO
POSLOVI VRIJEME STRUCNA SPREMA
rutinski 2 godine SSS
PROVJERA SPOSOBNOSTI e CV
e Dokazi o kvalifikaciji
e Dokazi o radnom iskustvu
e |Intervju




ORGANIZACIJSKA Sluzba komercijale i kontrola naplate/ Sifra:

JEDINICA Odjel kontrole 40-20-00

NAZIV Sifra:

POSLOVA Brigadir 42-00-02
OPIS POSLOVA

Organizira i nadzire izvrSenje operativhh poslova kontrolora na terenu;

Obavjestava kontrolore o svim promjenama u sustavu naplate, voznom redu i ostalim
promjenama vezanim za rad kontrole;

Prati prisutnost i rad kontrolora na radnom mjestu te im izdaje Radni list kontrolora, a
u slucaju potrebe rasporeduje kontrolore po linijama;

e Kontrolira ispravnost sustava elektronicke naplate u autobusima;
e Obavlja kontrolu putnih karata putnicima;
e Kontrolira odvijanje voznog reda;
o Kontrolira cistoc¢u vozila;
o Kontrolira urednost prometnog osoblja u autobusima i nacin njihova rada i
ponasanja prema putnicima;
o Kontrolira izdavanja i naplacivanja putnih karata od strane vozaca;
e Kontrolira putnike u cilju utvrdivanja njihove legitimne voznje;
lzdaje Obavijest putniku koji je zatecen u prekrSaju a ne Zeli platiti dodatnu i putnu
kartu;
e |zdaje i naplacuje dodatnu i putnu kartu iz kontrolorskog uredaja putniku zateCenom
u prekrsaju;
e Po zavrSetku smjene predaje obracun za naplacene dodatne i putne karte na blagajni
Drustva;
o Podnosi izvjes¢a i prijave za utvrdene propuste ili povrede radnih duznosti prometnih
radnika Drustva;
Podnosi dnevni izvjeStaj o radu kontrolora i uocenim nepravilnostima;
Radi prijenos podataka prije i poslije zavrSetka smjene u programu Bus Card;
Na radnom mjestu obavezan je nositi propisanu sluzbenuodjeé¢u sukladno aktima
Drustva;
e Obavlja i druge poslove po nalogu neposredno nadredenog;
Odgovoran je za provodenje i izvrSenje zaduzenja iz opisa posla u
ODGOVORNOST odnosu na materijalnu odgovornost te odgovornost za zakonitost
rada i postupanja.
Odgovoran je neposredno nadredenom.
KVALIFIKACIJA
VRSTA USMJERENJE
KVALIFIKACIJE
° SSS o Tehnickog smjera
e Komunikacijske vjestine
OSTALI UVJETI e Osposobljenost za rad na racunalu.
e Posjedovanje vozacke dozvole B kategorije
RADNO ISKUSTVO
POSLOVI VRIJEME STRUCNA SPREMA
Rutinski 2 godine SSS
e CV
PROVJERA e Dokazi o kvalifikaciji
SPOSOBNOSTI e Dokazi o radnom iskustvu
e Intervju




ORGANIZACIJSKA Sluzba komercijale i kontrola naplate Sifra:
JEDINICA Odjel kontrole 40-20-00
NAZIV Sifra;
POSLOVA Koordinator 42-00-04

OPIS POSLOVA

Obavlja koordinaciju izmedu voditeljai ostalih radnika Odjela;

Sudjeluje u upravljanju trosSkovima iz djelokruga rada Odjela;

Sudjeluje u unapredenju, racionalizaciji i optimizaciji rada Odjela;

Priprema materijaleza izradu planovai programa rada,razvojnih projekata Drustva,
prijedloga opcih akata te sudjeluje u izradi prijedloga i ugovora iz djelokruga Odjela
Suraduje s ostalim sluzbama u Drustvu u ciljusto boljeg funkcioniranja Odjela i
Drustva u cjelini te obavljanja poslova- kontrole putnika i prometnog osoblja;
Sudjeluje u izradi izvjestaja o radu Odjela;

Prati strucnu literaturu i propise iz svog djelokruga rada;

Organizira i nadzire izvrSenje operativnih poslova kontrolora na terenu;

Kontrolira inadzire nosSenje sluzbene odjece kontrolora:

Obavjestava kontrolore i brigadire o svim promjenama u tarifnom sustavu, sustavu
naplate, sustavu karata, voznom redu i ostalim promjenama vezanim za rad kontrole;
Sudjeluje u izradi dnevni, tjedni i mjesecni izvjeStaja u suradnji sa referentom
kontrole;

Prati i kontrolira naplatu dodatni i kazneni karata i predaju novc, deblokadu karata;
Sudjeluje u izradi sluzbe za kontrolore sa referentom kontrole ;

Kontrolira pripremljene Opomene prije slanja putnicima koji su zateceni u prekrsaju;
Kontrolira pripremljene Opomena za slanje u Direkciju za komunalno redarstvo;
Kontrolira urednost prometnog osoblja u autobusima i nacin njihova rada i
ponasanja prema putnicima;

Podnosi izvjeS¢éa i prijave za utvrdene propuste ili povrede radnih duznosti
brigadira/kontrolora;

Podnosi dnevni izvjestaj o svom rad voditelj kontrole;

Prati rad kontrolora i brigadira na terenu i putem programa Bus Card;

Analizira i prati sve izvjeStaje iz programa Bus Carda koji se odnose na rad
kontrolora;

Obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog nadredenog;

Odgovoran je za provodenje i izvrSenje zaduzenja iz opisa posla u

ODGOVORNOST odnosu na materijalnu odgovornost te odgovornost za zakonitost

rada i postupanja.
Odgovoran je neposredno nadredenom

KVALIFIKACIJA

VRSTA KVALIFIKACIJE USMJERENJE

struke

VSS/Magistar ° Tehnickog ili drustvenog smjera

e Komunikacijske vjestine

OSTALI UVJETI e Osposobljenost za rad na racunalu.

e Posjedovanje vozacke dozvole B kategorije

RADNO ISKUSTVO

POSLOVI VRIJEME STRUCNA SPREMA

strucni 3 godine VSS/Magistar struke




PROVJERA
SPOSOBNOSTI

Ccv

Dokazi o struc¢noj spremi
Dokazi o radnom iskustvu
Intervju




ORGANIZACIJSKA Sluzba komercijale i kontrola naplate Sifra:
JEDINICA Odjel kontrole 40-20-00
NAZIV Sifra:
POSLOVA Voditelj Odjela kontrole 42-00-01

OPIS POSLOVA

Organizira sve operativne poslove u Odjelu kontrole i nadzire izvrSenje;

Sudjeluje u izradi planova i programa rada, razvojni programa drustva, prijedioga
opcih akata te u izradi prijedloga i ugovora iz djelokruga odjela;

Suraduje s ostalim organizacijskim jedinicama drostva u rijeSavanju dnevnih
problematika;

Pokrece postupak za izradu tehnicke specifikacije za potrebe Odjela kontrole i
kontrolira ispravnost izradenih troSkovnika koju dostavlja rukovoditelju Sluzbe na
odobrenje;

Izraduje prijedioge 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 izvrSene kontrole izvrSenja ugovora prema vazeéim
aktima drustva ;

Supotpisuje prijedlog odluka Direktora, zahtjeva za nabavu i internu i eksternu
korespodenciju iz djelokruga rada odjela;

Izraduje prijedlog politike- upravijanja organizacijske jedinice koju vodi;

Podnosi zahtjev za pokretanje postupka protiv putnika zate¢enih u prekrsaju;

Izraduje raspored mjesecni raspored rada i godi$njih odmora kontrolora karata;

Prati rad sustava naplate i suraduje u eventualnom otklanjanju nedostataka;

Obavlja i druge poslove po nalogu neposredno nadredenog;

Voditelj Odjela kontrole karata odgovara kao odgovorna osoba za sve

ODGOVORNOST | segmente rada iz organizacijskog dijela kojim vodi te za provodenje i

izvrSenje zaduZenja iz opisa poslova a sve sukladno pozitivhim aktima
drustva i zakonskoj regulativi;

Voditelj Odjela kontrole karata je odgovoran neposredno nadredenom;
Voditelj Odjela kontrole karata je odgovorna osoba u odnosu na sve
inspekcijske nadzore, te prekrSajne, upravnei eventualne druge postupke
koje pokrecu i vode drzavna i pravosudna tijela, a koja na bilo koji naéin
proizlaze iz djelovanja Odjela kojim rukovodi.

Odgovorna je osoba poslodavcu u odnosu na materijalnu odgovornost
te odgovornost za zakonitost rada i postupanja

KVALIFIKACIJA

VRSTA KVALIFIKACIJE USMJERENJE
e VSS/ Magistar e Tehnickog ili drustvenog smjera
struke
e Komunikacijske vjestine
OSTALI UVJETI e Osposobljenost za rad na ragunalu.
RADNO ISKUSTVO
POSLOVI VRIJEME STRUCNA SPREMA
strucni 3 godine VSS/Magistar struke
PROVJERA e CV
SPOSOBNOSTI ¢ Dokazi o struénoj spremi
e Dokazi o radnom iskustvu
L]

intervju




