PRILOG I.

ORGANIZACIJA POSLOVA S NAZIVIMA I OPISIMA RADNIH MJESTA, 

BROJEM POTREBNIH RADNIKA I UVJETIMA KOJE MORAJU ISPUNJAVATI RADNICI NA TIM RADNIM MJESTIMA
(Pročišćeni tekst 11.12.2024.)
Članak 1.


Vecla d.o.o. je jedinstvena organizacijska jedinica podijeljena u sljedeće uže organizacijske jedinice:

1) Služba općih, financijskih i pravnih poslova
2) Služba komunalnih poslova

a) Odjel održavanja

b) Odjel krajobraznog uređenja

3) Služba uslužnih komunalnih djelatnosti

a) Odjel lučkih poslova

b) Odjel upravljanja parkiralištima
c) Odjel upravljanja tržnicama na malo i ostalim objektima
Članak 2.


Radom Vecla d.o.o. rukovodi direktor, a radom Službe općih, pravnih i financijskih poslova, Službe komunalnih poslova te Službe uslužnih komunalnih poslova  rukovode voditelji službe. 
Radom pojedinih odjela rukovode voditelji odjela koji odgovaraju voditelju službe.  
Radom Službe komunalnih poslova te Službe uslužnih komunalnih poslova   zajednički rukovodi  tehnički rukovoditelj koji odgovara direktoru  društva. 
Članak 3.

U Službi općih, pravnih i financijskih poslova utvrđuju se sljedeća radna mjesta: 

· Voditelj službe općih, pravnih i financijskih poslova
· Viši referent za financije

· Administrativni referent
· Viši referent općih poslova

 
U Službi  komunalnih poslova utvrđuju se sljedeća radna mjesta u odjelima:
· Voditelj službe komunalnih poslova

Odjel održavanja
· Voditelj odjela održavanja 

· Poslovođa održavanja voznog parka

· Poslovođa održavanja komunalne infrastrukture
· Poslovođa održavanja strojeva i alata

· Poslovođa komunalnih radnika

· Komunalni radnik

· Komunalni radnik grobar

· Čistač
· Pomoćni komunalni radnik

Odjel krajobraznog uređenja

· Voditelj odjela krajobraznog uređenja

· Poslovođa vrtlara
· Vrtlar specijalist

· Vrtlar


U Službi uslužnih komunalnih djelatnosti utvrđuju se sljedeća radna mjesta u odjelima
· Voditelj službe uslužnih komunalnih djelatnosti


Odjel lučkih poslova

· Voditelj odjela lučkih poslova
· Lučki redar

Odjel upravljanja parkiralištima
· Voditelj odjela upravljanja parkiralištima
· Poslovođa kontrolora parkirališta
· Kontrolor parkirališta
Odjel  upravljanja tržnicama na malo i ostalim objektima
· Voditelj odjela upravljanja tržnicama na malo i ostalim objektima
· Administrativni referent uslužno – komunalnih poslova
· Radnik na održavanju tržnica

· Operater KDS-a
· Tehnički operater

· Voditelj ukopa

Članak 4.

Uz pojedino radno mjesto navode se uvjeti te popis poslova, sve kako slijedi:

	VECLA D.O.O. 

	
	
	
	

	UKUPAN BROJ IZVRŠITELJA VECLA D.O.O.
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	RADNO MJESTO
	STRUČNI I DRUGI UVJETI
	OPIS POSLOVA I ZADAĆA
	BROJ IZVRŠITELJA

	DIREKTOR
	VŠS ili VSS društvenog ili tehničkog smjera;

- 4 godina radnog iskustva na rukovodećim poslovima;

- znanje najmanje jednog  stranog jezika (engleski, njemački ili talijanski jezik); 

- poznavanje rada na računalu;

- komunikacijske i organizacijske sposobnosti.


	· zastupa društvo i odgovoran je za zakonitost rada Društva;

· upravlja radom Društva (planira, organizira, koordinira, prati  i nadzire poslovanje Društva);

· upravlja imovinom Društva s pozornošću urednog i savjesnog gospodarstvenika;

· brine o urednom i točnom vođenju poslovnih knjiga Društva;

· donosi godišnji financijski plan i izvještaj o radu Društva; 

· brine se da Društvo ostvaruje poslovnu politiku i planirane rezultate poslovanja;

· donosi odluke o zasnivanju radnog odnosa, obavlja izbor kandidata; 
- donosi odluku o prestanku radnog odnosa i raspoređivanju djelatnika na određena radna mjesta; 

· brine se o zdravlju, sigurnosti i zaštiti na radu, te stručnom osposobljavanju djelatnika;

· predlaže Skupštini nova rješenja u pravcu poboljšanja i unapređenja rada Društva;
· predlaže Skupštini donošenje općih akata Društva; 

· izvršava odluke Skupštine Društva;
· obavlja i druge poslove Direktora utvrđene zakonom.
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	VODITELJ SLUŽBE OPĆIH, FINANCIJSKIH I PRAVNIH POSLOVA

	- VŠS ili VSS ekonomskog, upravnog ili pravnog smjera
- 3 godine radnog iskustva na istim ili sličnim poslovima

- poznavanje 1 svjetskog jezika

- poznavanje rada na računalu 

- državni stručni ispit (ili je dužan položiti u roku godine dana)

- važeći certifikat iz područja javne nabave (ili je dužan ishoditi u roku od godine dana
	· planira, vodi i koordinira poslove službe u skladu sa zakonskim i drugim propisima, 
· organizira i usklađuje rad službe, odgovara za pravodobno obavljanje poslova i zadaća,
· vodi upravne postupke i rješava upravne stvari iz nadležnosti Društva, 
· odlučuje o najsloženijim stručnim pitanjima iz nadležnosti Društva,

· izrada nacrta i konačnih tekstova općih akata, ugovora, odluka vezanih uz prava i obveze Društva,

· predlaže Direktoru donošenje općih akata i odluka vezanih za prava i obveze radnika,

· surađuje neposredno sa rukovoditeljima službi i radnih jedinica i drugim osobama u rješavanju općih, financijskih i pravnih pitanja,

· po punomoći direktora zastupa Društvo pred sudovima, a po potrebi i drugim nadležnim tijelima,

· proučavanje pravnih propisa 

· predlaže izradu, nadzire provedbu i sudjeluje u tumačenju općih akata, strategija, razvojnih i programskih dokumenata Društva,

· vodi i koordinira postupcima javne nabave,

· vodi i koordinira postupcima EU i drugih projekata

· surađuje sa suradnicima sa kojim društvo ima sklopljen ugovor o pružanju pravne pomoći, konzultantima na projektima
· provodi zakonske propise koji reguliraju područje radnih odnosa i propisa koji reguliraju osobnost Društva,

· analizira stanje kadrova u Društvu te po nalogu direktora, izrađuje strukturu kadrova Društva

· osigurava potrebne podatke Direktoru  za donošenje poslovnih odluka,

· predlaže mjere za unapređenje radnih procesa i poslovanja Društva,

· koordinira i odgovoran je za financijsko poslovanje

· obavlja i druge poslove u interesu Društva i Grada Krka po nalogu direktora
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	VIŠI REFERENT ZA FINANCIJE


	- VŠS ili VSS ekonomskog smjera
- 1 godina radnog iskustva na istim ili sličnim poslovima
- poznavanje rada na računalu

- poznavanje 1 svjetskog jezika


	· sastavljanje financijskih izvještaja prema vanjskim institucijama,
· Izrađuje sve financijsko-planske dokumente i izvješća za skupštinu društva,

· Kontrolira, vodi brigu i odgovoran je za obračun i plaćanje PDV-a,

· Brine o naplati potraživanja i o realizaciji planskih prihoda i rashoda,

· Prati realizaciju ugovora,

· Vodi korespondenciju s poslovnim suradnicima,

· Vodi i odgovoran je za popis imovine Društva,

· obavlja i druge poslove po nalogu nadređenog
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	ADMINISTRATIVNI REFERENT


	- SSS ekonomskog, upravnog, pravnog smjera, gimnazija
- poznavanje rada na računalu

- poznavanje 1 svjetskog jezika


	· Obavlja sve administrativne i opće poslove (daktilografski poslovi, računi, pošta, banka, FINA),

· Vodi sve knjigovodstvene evidencije, 

· Vodi blagajnu Društva,

· Vodi knjigu ulaznih i izlaznih računa,
· obavlja i druge poslove u interesu Društva po nalogu nadređenog.
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	VIŠI REFERENT OPĆIH POSLOVA
	VŠS ili VSS ekonomskog, upravnog, pravnog smjera

· 1 godina radnog iskustva na istim ili sličnim poslovima

· Poznavanje rada na računalu

· Poznavanje 1 svjetskog jezika

· Državni stručni ispit (ili je dužan položiti u roku od godine dana)

· Stručni ispit za upravljanje dokumentarnim i arhivskim gradivom izvan arhiva (ili je dužan položiti u roku od godine dana)
	· zaprima akte, vodi urudžbeni zapisnik, matične knjige i dr., dostavlja akate u rad, praćenjem kolanja dokumenata vođenjem pomoćnih knjiga, internih dostavnih knjiga, razvođenje akata i odlaganje u pismohranu 
· obavlja poslove čuvanja i zaštite arhivskog i registraturnog gradiva, izrađuje potrebne popise u skladu sa Zakonom o arhivskom gradivu i arhivima, 
· obavlja poslove izlučivanja i uništavanja registraturnog gradiva te predaje arhivskog gradiva nadležnom arhivu 
· priprema prijedloge akata iz područja uredskog poslovanja i zaštite arhivskog gradiva  
· obavlja administrativno-tehničke poslove

· unosi u matičnu evidenciju korisnike grobnih mjesta,

· temeljem zakonskih propisa izdaje rješenja u upravnom postupku za korisnike grobnih mjesta,

· ažurira matične podatke-izmjene baznih podataka za korisnike grobnih mjesta,

· fakturira naknadu za grobno mjesto - jednom godišnje za postojeće korisnike,

· izlazi na teren i provjerava i uspoređuje bazu podataka sa stanjem na terenu,

· svakodnevno vodi brigu o urednom održavanju registra umrlih osoba,

· svakodnevno vodi brigu o urednom održavanju grobnog očevidnika,
· obavlja i druge poslove u interesu Društva po nalogu nadređenog
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	TEHNIČKI RUKOVODITELJ


	- VŠS ili VSS tehničkog smjera

- 3 godine radnog iskustva na istim ili sličnim poslovima

- poznavanje rada na računalu

- poznavanje 1 svjetskog jezika

- vozačka dozvola B kategorije


	· izvodi operativne planove,

· predlaže i uvodi mjere za unapređenje organizacije rada i radnih procesa

· odgovoran za osiguranje kompletne tehničke podrške potrebne za osiguranje radnih procesa

· uočava ključne tehničke potrebe i vrši procjenu tehničkih rješenja, te nadzire provedbu odabranih rješenja

· odgovoran za osiguranje materijalnih, tehničkih i drugih sredstva za rad, kao i racionalno trošenje istih

· odgovaran za zadovoljavanje zakonskih propisa

· izvještava Upravu Društva.

· priprema prijedlog programa rada službe komunalnih poslova i Službe uslužnih komunalnih djelatnosti i odgovoran je za provođenje istog 

· surađuje sa predstavnicima Grada Krka nadležnih za komunalno gospodarstvo u svrhu realizacije programa iz ugovora o obavljanju komunalnih djelatnosti koje Društvo ima sklopljeno sa Gradom Krkom,

· surađuje s gradskim službama, Turističkom zajednicom i Centrom za kulturu Grada Krka u organizaciji raznih kulturnih, zabavnih, sportskih i drugih manifestacija

· predlaže i organizira razne projekte s ciljem unaprjeđenja komunalnog standarda i javnog prostora uopće

· obavlja i druge poslove u interesu Društva i Grada Krka samoinicijativno i po nalogu direktora
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	VODITELJ SLUŽBE KOMUNALNIH POSLOVA


	- VŠS ili VSS tehničkog smjera

- 3 godine radnog iskustva na istim ili sličnim poslovima

- poznavanje rada na računalu

- poznavanje 1 svjetskog jezika

- vozačka dozvola B kategorije


	· rukovodi radom službe i odgovoran je za realizaciju poslova službe,

· izrađuje i surađuje u izradi godišnjeg programa održavanja javnih i zelenih površina Grada Krka

· vodi brigu o održavanju potrebnog komunalnog standarda javnih i prometnih površina i plaža, tržnica i dr., a posebno brine o čistoći te održavanju komunalnih objekata i uređaja na području Grada Krka

· odgovoran je za prisutnost radnika na poslu i za vođenje odgovarajuće evidencije

· odgovoran je za ispravnost i čuvanje voznog parka, strojeva, brodice, alata i druge opreme s kojom Društvo raspolaže

· vodi odgovarajuće evidencije i izrađuje izvještaje po svim segmentima djelovanja službe (javne i prometne površine, plaža, i dr.)

· predlaže tehničkom rukovoditelju i direktoru Društva nova rješenja u pravcu poboljšanja i unaprjeđenja standarda javnih, zelenih površina, plaža i dr.

· obavlja I druge poslove komunalnih djelatnosti po nalogu direktora i tehničkog rukovoditelja
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	VODITELJ ODJELA ODRŽAVANJA 


	 VŠS ili VSS tehničkog smjera

- 3 godine radnog iskustva na istim ili sličnim poslovima
-poznavanje rada na računalu

- poznavanje 1 svjetskog jezika

- vozačka dozvola B kategorije


	· organizira i vodi rad radnika, te vrši raspored istih radi obavljanja poslova i radnih zadataka,

· vodi i po završenom poslu predaje izvještaje o izvršenju voditelju komunalnih poslova,

· Provodi i odgovoran je za provođenje godišnjeg programa održavanja javnih površina i plaža  Grada Krka

· kontrolira kvalitetu i količinu izvršenih radova, te vrši ovjeru istih u dnevniku rada,

· vodi evidenciju o prisustvu radnika na radu, te obavlja kontrolu izvršenja radnih zadataka radnika i o uočenim nedostacima obavještava voditelja komunalnih poslova,

· raspoređuje radnike po grupama na izvršenje radnih zadataka,

· vodi kontrolu nad uporabom strojeva i druge mehanizacije te brine da radnici pri obavljanju poslova iste pravilno koriste,

· kontrolira uporabu osobnih zaštitnih sredstava od strane radnika kao i provođenje propisanih mjera zaštite na radu,

· obavlja i druge poslove u okviru stručne spreme, znanja i stručne osposobljenosti.

· izrađuje i surađuje u izradi godišnjeg programa održavanja voznog parka, objekata, strojeva i alata 

· obavlja i druge poslove po nalogu nadređenih 
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	POSLOVOĐA ODRŽAVANJA VOZNOG PARKA


	SSS

-3 godine radnog iskustva na istim ili sličnim poslovima 

-vozačka dozvola B kategorije

-vozačka dozvola C kategorije 

- poznavanje rada na računalu
	· vrši kontrolu o ispravnosti vozila, radnih strojeva i drugih sredstava i o istomu obavještava voditelja održavanja, 

· vodi brigu o ispravnom rukovanju vozilima i radnim strojevima, te po potrebi upozorava vozače i rukovatelje strojeva na uočene nepravilnosti,

· brine o opskrbi zakonom propisane opreme za vozila i radne strojeve (prva pomoć, vatrogasni aparat, trokut, reflektirajući prsluk i sl.),

· vrši dnevnu kontrolu urednosti vozila i radnih strojeva i zakonom propisane opreme, te po potrebi upozorava vozače i rukovatelje strojeva na uočene nepravilnosti, o čemu sastavlja i izvješća,

· vrši kontrolu utroška goriva, maziva, potrošnog materijala, rezervnih dijelova, sitnog inventara, autoguma i druge opreme,

· vrši evidenciju kvarova na vozilima, radnim strojevima i drugoj mehanizaciji i vodi brigu o pravodobnom popravku i vraćanju istih na mjesto rada,

· predlaže voditelju održavanja popravak vozila i radnih strojeva,

· vrši kontrolu evidencije o radu vozača vozila i radnim strojevima,

· vodi brigu o pravovremenoj registraciji i produženju registracije,

· vodi brigu o mjestu parkiranja vozila i radnih strojeva u poslovnom krugu, 

· upravlja s vozilima i radnim strojevima za koja je osposobljen

· obavlja i druge poslove po nalogu nadređenih
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	POSLOVOĐA ODRŽAVANJA KOMUNALNE INFRASTRUKTURE


	SSS ili KV

-3 godine radnog iskustva na istim ili sličnim poslovima
-vozačka dozvola B i C

	· održava objekte i opremu na javnim i zelenim površina, prometnicama, plažama, lukama, tržnicama i dr.

· održava table sa nazivom mjesta i ulica, pultove i table za brodove i  kantice za otpad, klupe na javnim površinama , alate i opremu društva

· održava građevinske i komunalne objekte na javnim, prometnim i zelenim površinama,, plažama, okomitu prometnu i drugu signalizaciju i dr.

· obavlja poslove tekućeg održavanja kolnika i drugih objekata i uređaja na prometnim i pješačkim površinama

· upravlja s  vozilima i radnim strojevima za koja je osposobljen

· po potrebi obavlja i druge poslove koji su po svojoj naravi slični navedenim poslovima

obavlja i druge poslove po nalogu nadređenih
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	POSLOVOĐA ODRŽAVANJA STROJEVA I ALATA


	SSS ili KV

-3 godine radnog iskustva na istim ili sličnim poslovima
-vozačka dozvola B kategorije

-vozačka dozvola C kategorije
	· obavlja sve mehaničarske poslove na motornim vozilima, radnim strojevima i drugim sredstvima rada,

· vodi evidenciju o utrošku rezervnih dijelova, materijala i vremena,

· svakodnevno čisti i sprema alat i druga sredstva rada s kojima rukuje na propisano mjesto,

· po nalogu obavlja i druge poslove tehničkog održavanja,

· s obzirom na evidentirane kvarove i intervencije, daje upute djelatnicima koji iste koriste kako izbjeći spomenute kvarove kroz pravilno korištenje strojeva i sredstava rada koji su im na raspolaganju,

· u slučaju da uoči učestalost kvarova iste naravi na pojedinim radnim strojevima o tomu obavještava neposrednog rukovoditelja,

· u slučaju da uoči kvarove nastale nepravilnim korištenjem ili zlouporabom radnih strojeva, o tomu sastavlja zapisnik i prosljeđuje ga neposrednom rukovoditelju,

· obavlja i druge poslove u okviru stručne spreme, znanja i stručne osposobljenosti a svoj rad odgovoran je voditelju održavanja i voditelju komunalnih poslova

· upravlja s  vozilima i radnim strojevima za koja je osposobljen

· obavlja i druge poslove po nalogu nadređenih
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	POSLOVOĐA KOMUNALNIH RADNIKA


	SSS

-3 godine radnog iskustva na istim ili sličnim poslovima
-vozačka dozvola B  i C kategorije 
	· predvodi grupu komunalnih radnika u realizaciji programa održavanja 

· obavlja složenije komunalne i druge poslove na gradskim javnim površinama

· obavlja čišćenje javnih površina specijaliziranim strojevima za pometanje i pranje javnih površina

· radi na održavanju i čišćenju javnih i zelenih površina, prometnica, plaža, luka, tržnica i dr.

· osposobljen je za upravljanje vozilima, strojevima i alatima

· održava table sa nazivom mjesta i ulica, pultove i table za brodove i  kantice za otpad, klupe na javnim površinama , alate i opremu društva

· održava građevinske i komunalne objekte na javnim, prometnim i zelenim površinama, lukama, plažama, okomitu prometnu i drugu signalizaciju i dr.

· obavlja poslove tekućeg održavanja kolnika i drugih objekata i uređaje na prometnim i pješačkim površinama

· obavlja i druge poslove po nalogu nadređenih

	1

	KOMUNALNI RADNIK


	NKV/KV
	· radi na održavanju i čišćenju javnih i zelenih površina, prometnica, plaža, luka, tržnica i dr.

· osposobljen je za rad sa strojevima i alatima

· održava table sa nazivom mjesta i ulica, pultove i table za brodove i  kantice za otpad, klupe na javnim površinama , alate i opremu društva

· održava građevinske i komunalne objekte na javnim, prometnim i zelenim površinama, lukama, plažama, okomitu prometnu i drugu signalizaciju i dr.

· obavlja poslove tekućeg održavanja kolnika i drugih objekata i uređaja na prometnim i pješačkim površinama

· obavlja poslove održavanja javnih površina (košnja trave, sakupljanje smeća, obrezivanje živica, drveća, grmova, metenje staza, čišćenje snijega i leda itd.)

· po naputku neposrednog voditelja upravlja po potrebi strojevima i uređajima za rad za koje je osposobljen

obavlja druge poslove po nalogu nadređenih
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	KOMUNALNI RADNIK GROBAR
	NKV/KV

-  vozačka dozvola B kategorije
	· radi na održavanju i čišćenju javnih i zelenih površina, prometnica, plaža, luka, tržnica i dr.

· osposobljen je za rad sa strojevima i alatima

· održava table sa nazivom mjesta i ulica, pultove i table za brodove i  kantice za otpad, klupe na javnim površinama , alate i opremu društva

· održava građevinske i komunalne objekte na javnim, prometnim i zelenim površinama, lukama, plažama, okomitu prometnu i drugu signalizaciju i dr.

· obavlja poslove tekućeg održavanja kolnika i drugih objekata i uređaja na prometnim i pješačkim površinama

· obavlja poslove održavanja javnih površina (košnja trave, sakupljanje smeća, obrezivanje živica, drveća, grmova, metenje staza, čišćenje snijega i leda itd.)

· obavlja sve operativne poslove vezane uz prihvat, prijevoz i pripremu pokojnika za ukop/ekshumaciju (u skladu sa zakonskim propisima)

· obavlja manje građevinske poslove na groblju (saniranje starih grobnica, ogradnih zidova, puteljaka i ostalih nekretnina na groblju , održavanje mrtvačnice)

· održava inventar na grobljima (klupe, košare, ograde, vaze), sitni popravci

· obavlja poslove održavanja površina groblja (košnja trave, sakupljanje smeća, obrezivanje živica, drveća, grmova, metenje staza, čišćenje snijega i leda itd.)

· po naputku neposrednog voditelja upravlja po potrebi strojevima i uređajima za rad za koje je osposobljen

· obavlja druge poslove po nalogu nadređenih

	4

	ČISTAČ


	NKV
	· čišćenje ulica, pločnika i drugih javnih površina ručno

· pražnjenje uličnih košarica za smeće

· čišćenje uličnih rigola od korova

· odlaganje, odnosno prijevoz sakupljenog smeća, otpada ili korova kolicima do sabirnih baja i prekrcajem otpada u iste

· čišćenje nanesenog materijala na ulicama i drugim prometnim površinama nakon oborina

· po naputku neposrednog voditelja upravlja po potrebi strojevima i uređajima za rad za koje je osposobljen

· redovno čišćenje javnog, sanitarnog čvora uz upotrebu propisanih deterdženata i dezinfekcionih sredstava

obavlja i druge poslove po nalogu nadređenih
	4

	ČISTAČ - 
sezonski


	NKV
	· čišćenje ulica, pločnika i drugih javnih površina ručno

· pražnjenje uličnih košarica za smeće

· čišćenje uličnih rigola od korova

· odlaganje, odnosno prijevoz sakupljenog smeća, otpada ili korova kolicima do sabirnih baja i prekrcajem otpada u iste

· čišćenje nanesenog materijala na ulicama i drugim prometnim površinama nakon oborina

· po naputku neposrednog voditelja upravlja po potrebi strojevima i uređajima za rad za koje je osposobljen

· redovno čišćenje javnog, sanitarnog čvora uz upotrebu propisanih deterdženata i dezinfekcionih sredstava

· obavlja i druge poslove po nalogu nadređenih

	4

	POMOĆNI KOMUNALNI RADNIK
	NKV
	· pomaže radnicima te uz njihovu pomoć i nadzor u obavljanju poslova na održavanju javnih i zelenih površina skuplja otpad, lišće, travu, vrši utovar otpadnog i ostalog materijala.

·  obavlja i druge poslove vezane uz održavanje javnih i zelenih površina  u okviru znanja i stručne osposobljenosti

	4

	VODITELJ ODJELA KRAJOBRAZNOG UREĐENJA


	- VŠS ili VSS agronomskog smjera, arhitektonskog ili šumarskog smjera

- 3 godine radnog iskustva na istim ili sličnim poslovima

- poznavanje 1 svjetskog jezika

- poznavanje rada na računalu 

-  vozačka dozvola B kategorije
	· organizira i vodi rad radnika, te vrši raspored istih radi obavljanja poslova i radnih zadataka,

· vodi i po završenom poslu predaje izvještaje o izvršenju voditelju komunalnih poslova,

· Provodi i odgovoran je za provođenje godišnjeg programa održavanja zelenila Grada Krka

· neposredno surađuje nadzorom nad uređenjem zelenih površina Grada Krka zaduženim za provedbu ugovora o održavanju javnih zelenih površina, 

· kontrolira kvalitetu i količinu izvršenih radova, te vrši ovjeru istih u dnevniku rada,

· obavlja poslove na uređenju i izgradnji javnih zelenih površina, te održavanju sustava za navodnjavanje ,

· vrši kontrolu izvršenja radnih zadataka radnika i o uočenim nedostacima obavještava voditelja komunalnih poslova,

· vodi evidenciju o prisustvu radnika na radu, te obavlja kontrolu izvršenja radnih zadataka

· radnika i o uočenim nedostacima obavještava rukovoditelja radne jedinice,

· raspoređuje radnike po grupama na izvršenje radnih zadataka,

· izdaje naloge pojedinim radnicima u radnoj jedinici, te osniva radne grupe,

· vodi kontrolu nad uporabom strojeva i druge mehanizacije, te brine da radnici pri obavljanju poslova iste pravilno koriste,

· kontrolira uporabu osobnih zaštitnih sredstava od strane radnika kao i provođenje propisanih mjera zaštite na radu,

· obavlja i druge poslove u okviru stručne spreme, znanja i stručne osposobljenosti.

· izrađuje i surađuje u izradi godišnjeg programa održavanja zelenila Grada Krka

· Provodi i odgovoran je za provođenje godišnjeg programa održavanja zelenila Grada Krka

obavlja i druge poslove po nalogu nadređenih

	1

	POSLOVOĐA VRTLARA
	- SSS

- 3 godine radnog iskustva na istim ili sličnim poslovima

- vozačka dozvola B kategorije
	· predvodi grupu vrtlara u realizaciji programa po nalogu voditelja krajobraznog uređenja

· obavlja složenije vrtlarske i druge poslove na gradskim zelenim površinama

· obavlja radove na održavanju sustava za navodnjavanje,

· vodi evidenciju o utrošku rezervnih dijelova i materijala kao i sve druge potrebne evidencije vezane za poslove održavanja koje obavlja,

· po potrebi obavlja i poslove na rekonstrukcijama sustava za navodnjavanje i fontana,

· surađuje na kreiranju uređenja površina zelenila i drugih javnih površina

obavlja i druge poslove po nalogu nadređenih

	1

	VRTLAR SPECIJALIST
	KV/SSS,

	· samostalno obavlja sve poslove na uređenju zelenih površina (košnja, grabljanje, sječa, orezivanje, oblikovanje, sadnja, okopavanje, plijevljenje i dr.)

· nadzire rad radnika unutar radne grupe u pogledu osiguranja radne discipline, pravilnog rukovanja i održavanja sredstava rada, alata, racionalnog korištenja materijala i dr.

· vrši opažanje ugovorenih zelenih površina i o tome dnevno obavještava predradnika ili voditelja

· brine o alatu i utrošenom materijalu

· upravlja sustavom za navodnjavanje 

· obavlja i druge poslove po nalogu nadređenih
· u svom radu dužan je poštovati standarde društva, operativne procedure, radne upute, smjernice i sl. koji se odnose na one radne procese koji spadaju u njegov djelokrug odgovornosti i radnih zadataka

	2

	VRTLAR
	NKV/KV
	· Oblikovni i sanitarni rez stabala

· Rušenje stabala

· Kemijska zaštita bilja

· Orezivanje penjačica i ruža

· Održavanje i instaliranje sustava za navodnjavanje

· Održavanje vaza i cvjetnih gredica

· Orezivanje bilja

· Oblikovani i sanitarni rez živice

· Rasađivanje bilja

· Prihrana bilja

· Priprema tla za sadnju

· Sadnja i sjetva bilja i trava

· Okopavanje

· Uklanjanje korova

· Košnja i prozračivanje travnjaka

· Čišćenje površina zelenila

Obavlja i druge poslove po nalogu nadređenih

	5

	VODITELJ SLUŽBE USLUŽNIH KOMUNALNIH DJELATNOSTI
	- VŠS ili VSS 

- 3 godine radnog iskustva na istim ili sličnim poslovima

- poznavanje 1 svjetskog jezika

- poznavanje rada na računalu 

-  vozačka dozvola B kategorije

-državni stručni ispit (ili je dužan položiti u roku godine dana)


	· rukovodi radom službe i odgovoran je za realizaciju poslova službe,

· izrađuje plan rada odjela i surađuje s voditeljima odjela uslužnih djelatnosti

· odgovoran je za prisutnost radnika na poslu i za vođenje odgovarajuće evidencije

· vodi odgovarajuće evidencije i izrađuje izvještaje po svim segmentima djelovanja službe (lučki poslovi, upravljanje grobljima i parkingom, tržnice na malo i dr.)

· predlaže tehničkom rukovoditelju i direktoru Društva nova rješenja u pravcu poboljšanja i unaprjeđenja standarda obavljanja uslužnih djelatnosti i dr.

· obavlja poslove u svezi pružanja usluge ukopa pokojnika u koordinaciji sa Službom komunalnih poslova

· temeljem zakonskih propisa izdaje rješenja u upravnom postupku za korisnike grobnih mjesta

· fakturira naknadu za grobno mjesto - jednom godišnje za postojeće korisnike,

· prati zakonsku regulativu (Zakon o grobljima, Odluka o grobljima itd. ),

· izrađuje operativne planove i programe tekućeg održavanja na grobljima pod nadzorom,

· obavlja i druge poslove uslužnih komunalnih djelatnosti po nalogu direktora i tehničkog rukovoditelja
	1

	VODITELJ ODJELA  UPRAVLJANJA PARKIRALIŠTIMA


	- VŠS ili VSS 

- 3 godine radnog iskustva na istim ili sličnim poslovima

- poznavanje 1 svjetskog jezika

- poznavanje rada na računalu 

-  vozačka dozvola B kategorije


	· vodi blagajne svih parkirališta

· vodi sve knjigovodstvene evidencije vezano za  parkirališta te o istom polaže izvještaj direktoru

· vodi knjigu izlaznih računa za parking službu

· provodi i odgovoran je za realizaciju naplate potraživanja za parking usluge

· zadužuje i nadzire parkiralište radnike za DPK te kontrolira ispravnost istih

· organizira, inicira i predlaže funkcionalno unaprjeđenje parking službe te organizira funkcionalno unaprjeđenje parking službe

· vodi statistiku i analizu pojedinih parking aparata kao i parkirališnih zona

· obavlja druge poslove po nalogu nadređenih
	1

	POSLOVOĐA KONTROLORA

PARKIRALIŠTA
	· SSS

 - 3 godine radnog iskustva na istim ili sličnim poslovima

- poznavanje rada na računalu

· vozačka dozvola B kategorije
	· Obavlja poslove pražnjenja parkirnih automata prema planu pražnjenja

· Odgovoran je za novčano stanje, ispravnost i sigurnost parkirnih automata

· provođenje mjera predostrožnosti radi sprječavanja protupravnih radnji

· odgovornost za povjerena sredstva za rad i opremu

· Obučava i nadzire rad kontrolora naplate parkinga

· Obavlja druge poslove prema po nalogu nadređenog

	1

	KONTROLOR PARKIRALIŠTA


	- KV

- aktivno poznavanje 1 svjetskog jezika

- poznavanje rada na računalu
	· kontinuirani nadzor nad parkingom 

· provođenje mjera predostrožnosti radi sprječavanja protupravnih radnji,

· vođenje uredne evidencije o stanju zaduženih karata, polog dnevnog utrška,

· pravovremeno izvještavanje voditelja o svim utvrđenim tehničkim i operativnim nedostacima ili protuzakonitim radnjama trećih osoba zbog kojih bi se mogla ugroziti sigurnost vozila i imovine ili kontinuitet rada,

· održavanje čistoće objekta i odnos sitnih otpadaka sa parkinga,

· odgovornost za povjerena sredstva za rad i opremu,

· provodi mjere zaštite i sigurnosti za vrijeme obavljanja poslova,

· obavlja druge poslove po nalogu nadređenih

	1

	KONTROLOR PARKIRALIŠTA

(sezonski)
	- KV

- aktivno poznavanje 1 svjetskog jezika

- poznavanje rada na računalu
	· kontinuirani nadzor nad parkingom 

· provođenje mjera predostrožnosti radi sprječavanja protupravnih radnji,

· vođenje uredne evidencije o stanju zaduženih karata, polog dnevnog utrška,

· pravovremeno izvještavanje voditelja o svim utvrđenim tehničkim i operativnim nedostacima ili protuzakonitim radnjama trećih osoba zbog kojih bi se mogla ugroziti sigurnost vozila i imovine ili kontinuitet rada,

· održavanje čistoće objekta i odnos sitnih otpadaka sa parkinga,

· odgovornost za povjerena sredstva za rad i opremu,

· provodi mjere zaštite i sigurnosti za vrijeme obavljanja poslova,

· obavlja druge poslove po nalogu nadređenih
	4 

	VODITELJ ODJELA  LUČKIH POSLOVA
	- VŠS ili VSS

- 3 godine radnog iskustva na istim ili sličnim poslovima

- aktivno poznavanje 1 svjetskog jezika

-  vozačka dozvola B kategorije

- poznavanje rada na računalu 


	· u lukama u kojima Društvo upravlja organizira i odgovoran je za red i sigurnost brodova i brodica te objekata infrastrukture i suprastukture

· vodi blagajne svih luka

· vodi sve knjigovodstvene evidencije vezano uz vezove u lukama te o istom polaže izvještaj direktoru Društva

· vodi knjigu izlaznih računa za vezove u lukama

· provodi i odgovoran je za realizaciju naplate potraživanja za usluge u lukama

· zadužuje i nadzire lučkog redara te kontrolira njegov rad

· vodi statistiku i analizu popunjenosti vezova

· organizira, inicira i predlaže funkcionalno unaprjeđenje lučkih usluga 

· vodi kontrolu nad uporabom plovila, te brine da radnici pri obavljanju poslova iste pravilno koriste

· vodi brigu o ispravnosti plovila o kojima brine Društvo

· obavlja druge poslove po nalogu nadređenih

	1

	LUČKI REDAR
	- SSS ili KV

- aktivno poznavanje 1 svjetskog jezika

 - dozvola voditelj brodice kategorije 
	· privez i odvez brodova, lučko redarstvo, održavanje lučkog prostora, komunalni i drugi lučki poslovi u lukama u koncesiji i po potrebi drugi poslovi po nalogu direktora ili voditelja
· odgovoran za funkcioniranje luka u koncesiji u svim segmentima: red, čistoća, struja, voda, sanitarni prostor, radne obveze drugih radnika u luci, sigurnost brodova, brodica i lučke infrastrukture i suprastrukture
· obavlja čišćenje i održavanje škverića te funkcionalnost objekata i uređaja na škveriću
· obavlja poslove izvlačenja i porinuća brodica
· obavlja poslove održavanja, postavljanja i vađenja opreme za sidrenje, plažnih ograda i sl.
· obavlja poslove održavanja ispravnosti plovila u nadležnosti Društva
· informiranje turista nautičara
· provodi i odgovoran je za red u luci te o svim nedostacima novonastalim situacijama dužan je obavijestiti voditelja lučkih poslova te direktora Društva
· odgovoran je za terensku naplatu vezova i drugih lučkih usluga u suradnji sa voditeljem 
· postupanje prema internim aktima kojima se regulira rad s gotovim novcem,

· obavlja druge poslove po nalogu nadređenih

	1

	VODITELJ ODJELA UPRAVLJANJA TRŽNICAMA NA MALO I
OSTALIM OBJEKTIMA
	- VŠS ili VSS

- 3 godine radnog iskustva na istim ili sličnim poslovima
- VŠS ili VSS

- aktivno poznavanje 1 svjetskog jezika

-  poznavanje rada na računalu 

-  vozačka dozvola B kategorije
	· provodi tržni red na tržnicama,

· organizira poslove na održavanju tržnice,

· vrši naplatu pruženih usluga na tržnici te kontrolu naplate po ugovorima za pružanje usluga sa korisnicima tržnice,

· vrši evidenciju korisnika prodajnih mjesta na tržnicama,

· vodi poslove ugovaranja korištenja zakupa na tržnici (natječaji i dr.),

· predlaže funkcionalno unaprjeđenja tržnica

· vodi i ostale poslove vezano uz prodaju, zakupe i sl.
· vodi i koordinira poslove upravljanja objektima koje održava Društvo (KDS, kino, dvorana i dr.)
za svoj rad je odgovoran direktoru Društva te obavlja i druge poslove po nalogu nadređenih
	1

	ADMINISTRATIVNI REFERENT – USLUŽNO- KOMUNALNIH POSLOVA
	- SSS
- poznavanje rada na računalu

- poznavanje 1 svjetskog jezika


	· vrši administrativne poslove u službi uslužnih komunalnih djelatnosti

· vrši poslove na organizaciji rada tržnice u suradnji s voditeljem 

· vrši dnevnu i mjesečnu naplatu na tržnicama na malo

· organizira otvaranje i zatvaranje tržnice

· odgovoran je za funkcionalnost i ispravnost opreme na tržnici

· odgovoran je za pravilnu primjenu važećih zakonskih i internih propisa i odluka u svom djelokrugu rada

· obavlja administrativne poslove informiranja i upućivanja stranaka, zaprimanja i kompletiranja zahtjeva, donošenja i dostave zaključaka, te izrade prijedloga rješenja temeljem zahtjeva stranaka za dodjelu grobnih mjesta na korištenje, zahtjeva za ekshumacijom radi prijenosa, zahtjeva za promjenu korisnika grobnog mjesta, te obavlja dostavu rješenja strankama

· izdaje potvrdu o korisniku grobnog mjesta, suglasnost za postavu spomenika

· administrativni poslovi glede instituta napuštenih grobnih mjesta, te ostali administrativni poslovi vezani uz reguliranje prava korištenja grobnih mjesta

· dužan je voditi sve evidencije za groblja u skladu s važećim propisima (grobne očevidnike, registar umrlih osoba, položajne planove grobnih mjesta i grobnica, niša za urnu)

· izdaje izlazne račune – uplatnice, evidentira uplate preko žiro računa i blagajne Društva, te kontrolira i usklađuje kartice korisnika usluge održavanja groblja

· odgovoran je za čuvanje i odlaganje svih poslovnih isprava i vođenje evidencija

· zaprima akte, vodi urudžbeni zapisnik i ostale poslove iz područja uredskog poslovanja

· obavlja i druge poslove po nalogu nadređenih
· u svom radu dužan je poštovati standarde društva, operativne procedure, radne upute, smjernice i sl. koji se odnose na one radne procese koji spadaju u njegov djelokrug odgovornosti i radnih zadataka


	1

	RADNIK NA ODRŽAVANJU TRŽNICA
	NKV/KV
	· obavlja poslove čišćenja prostora tržnica, javnih wc-a  te drugih objekata,

· obavlja poslove čišćenja poslovnih prostorija Društva,

· održava staklene površine na uredskim prostorijama, zajedničkim dijelovima javnih objekata,

· održava čistoću pražnjenjem koševa, usisavanjem, brisanjem podova, prašine sa radnih površina, 

· održava inventar na tržnicama (klupe, košare, ograde, vaze), sitni popravci

· održava čistoću i higijenu sanitarnih prostorija,

· obavlja druge poslove po nalogu nadređenih

	1

	OPERATER

KABLOVSKO DISTRIBUTIVNOG SUSTAVA


	- SSS tehničke struke

-1 godina radnog iskustva na istim ili sličnim poslovima 

-vozačka dozvola B

- poznavanje rada na računalu
	· obavlja poslove održavanja antenskog sustava Grada Krka 

· obavlja poslove održavanja rasvjetnih sklopova te postavljanje i skidanja dekorativne rasvjete

· obavlja elektroinstalaterske poslove za potrebe raznih gradskih manifestacija

· obavlja i druge poslove po nalogu nadređenih

	1

	TEHNIČKI OPERATER


	- SSS ili KV tehničke struke

-1 godina radnog iskustva na istim ili sličnim poslovima 

- poznavanje 1 svjetskog jezika

- poznavanje rada na računalu
	· tehnički poslovi održavanja tržnica na malo i ostalih objekata

· obavlja tehničke poslove za potrebe raznih gradskih manifestacija

· tehnička podrška događanjima u kinodvorani i drugim objektima

· montaža i tehničko opremanje prostora

· ažurno i dnevno održavanje tehničke opreme, provjera tehničke ispravnosti

· pravovremeno informiranje neposrednog voditelja o potrebi servisiranja tehničke opreme

· doprema i otprema filmova

· prikazivanje filmova i ostalih projekcija u kinodvorani

· prodaja kino ulaznica (gotovinski blagajnički poslovi), dnevni polog utrška

· dnevna dostava izvješća o realizaciji

· čuvanje dodijeljenih sredstava za rad, opreme i filmova

· održavanje reda tijekom filmskih projekcija

· obavlja i druge poslove po nalogu nadređenih


	1

	VODITELJ UKOPA
	KV/SSS
-vozačka dozvola B kategorije
	· Vodi i organizira obred sprovoda na groblju 

· vrši iskop i zatrpavanje groba te  vrši otvaranja i zatvaranja grobnica i niša

· vrši ekshumacije

· sudjeluje u poslovima preuzimanja pokojnika te ostalim poslovima za organizaciju pogrebnih usluga

· prema potrebi i organizaciji posla odrađuje dežurstva prema planu kojeg ispostavlja voditelj službe, te vrši preuzimanje pokojnika

· odgovoran je za urednost groblja i pratećih objekata

· odgovoran je za alat i opremu kojima se služi u radu
· obavlja i druge poslove po nalogu nadređenih.
· u svom radu dužan je poštovati standarde društva, operativne procedure, radne upute, smjernice i sl. koji se odnose na one radne procese koji spadaju u njegov djelokrug odgovornosti i radnih zadataka
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