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Na temelju ¢lanka 26. stavka 1. podstavka 6. 1 7. Izjave o osnivanju drustva s
ograni¢enom odgovornos$éu od 5. veljace 2019. godine, Poslovni broj: OU-12/19, direktor
trgovadkog drustva Vukovarski vodotoranj — simbol hrvatskog zajedniStva d.o.o., dana 16.

prosinca 2024. godine, donosi

PRAVILNIK
o unutarnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta u trgovackom drustvu
Vukovarski vodotoranj — simbol hrvatskog zajednistva d.o.o.

[. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Pravilnikom o unutarnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta u trgovackom

drustvu Vukovarski vodotoranj — simbol hrvatskog zajednistva d.o.o. (u daljnjem tekstu:

Pravilnik) ureduje se:

- unutarnji ustroj,

- djelokrug rada unutarnjih organizacijskih jedinica trgovackog druStva Vukovarski
vodotoranj — simbol hrvatskog zajedniStva d.o.o. (u daljnjem tekstu: Drustvo),

- organizacija rada,

- nacin upravljanja,

- radna mjesta sa opisom poslova,

- broj izvrsitelja,

- ovlasti i odgovornosti radnika u obavljanju poslova,

- stru¢ni i drugi uvjeti za obavljanje pojedinih poslova.

Clanak 2.

Pod poslovima koji se obavljaju u DruStvu smatra se skup trajnih aktivnosti kroz koje
se odvija proces rada potreban za obavljanje djelatnosti DruStva utvrdenih Izjavom o osnivanju

drustva s ograni¢enom odgovorno$éu od 5. veljace 2019. godine.

Poslovi se grupiraju po srodnosti i predstavljaju odredene cjeline za ¢ije je obavljanje

potreban rad jednog ili viSe izvrsitelja.



Svaka grupa poslova ima svoj naziv koji se odreduje prema sadrzaju poslova koji se

obavljaju.

Clanak 3.
Poslovi koji se obavljaju u Drustvu pobliZze se odreduju opisom koji sadrZzi popis svih

osnovnih aktivnosti iz ¢ijeg obavljanja se sastoje odredeni poslovi.

Poslovi su osnova za utvrdivanje odredbi pojedinog ugovora o radu u pogledu naziva
radnog mjesta, skupa trajnih aktivnosti koje se obavljaju na pojedinom radnom mjestu te

odredivanja prava i obveza poslodavca 1 radnika.

Uz opise poslova utvrduju se pored opéih uvjeta za zasnivanje radnog odnosa 1 posebni

uvjeti kojima radnici moraju udovoljavati da bi ih mogli obavljati.

Posebni uvjeti utvrduju se ovisno od vrste poslova, njihove sloZenosti 1 drugih okolnosti

koje su vazne za njihovo obavljanje.

Clanak 4.

Kao poseban uvjet za obavljanje odredenih poslova smatraju se:

- struéna sprema za obavljanje odredenih poslova - za svaku grupu poslova

utvrduje se vrsta i stupanj stru¢ne spreme neophodan za obavljanje poslova u okviru

te grupe poslova;

- potrebno radno iskustvo - ostvareno na istim 1li sli¢nim poslovima u propisanom
trajanju ukljucujudi i pripravnicki staz. Radni odnos zasniva se tek nakon $to radnik

dokaze da ispunjava uvjet propisanog radnogiskustva;
- druge sposobnosti i posebna znanja za obavljanje odredenih poslova;

- prilikom zasnivanja radnog odnosa moze se ugovoriti probni rad u cilju provjere
radnih sposobnosti radnika za obavljanje odredenih poslova. Poslovi za koje se
ugovara probni rad prethodno se predvidaju kao 1 naCin pla¢anja probnog rada,
njegovo trajanje te naCin provjere rezultata probnog rada. DuZina probnog rada ovisi
o sloZenosti poslova, a ne smije trajati duze od 6 mjeseci, niti krace od 30 dana.
Ukoliko radnik ne zadovolji na probom radu, ugovor o radu bit ¢e mu otkazan uz

pripadajuéi otkazni rok;

- posebne zdravstvene sposobnosti.



Clanak 5.

[spunjavanje uvjeta koji su potrebni za zasnivanje radnog odnosa na pojedinom radnom

mjestu dokazuje se sljedec¢im upravnim/neupravnim ispravama:
1. Stuéna sprema za obavljanje odredenih poslova — diploma ili svjedodzba

2. Potrebno radmo istkustvo — ispis elektroniCkog zapisa Hrvatskog zavoda za
mirovinsko osiguranje ili potvrda o podacima evidentiranim u evidenciji Hrvatskog
zavoda za mirovinsko osiguranje, a ako je kandidat strani drZavljanin drugi
jednakovrijedan dokaz i/ili drugi dokument iz kojeg je razvidno na kojim poslovima je

kandidat radio te koliko dugo

3. Druge sposobnosti i posebna znanja — Zivotopis kandidata, pismo preporuke, potvrde

(svjedodzbe, vozacka dozvola, certifikati 1 sli¢no),
4. Posebne zdravstvene sposobnosti — lijeCniCka potvrda

Ako se dokumenti iz stavka 1. ovog ¢lanka izdani u inozemstvu, umjesto originalnog
dokumenta odnosno preslike originalnog dokumenta, ispunjenje stru¢nih 1 drugih uvjeta
dokazuje se ovjerenim prijevodom dokumenta na hrvatskom jeziku izdanim od strane stalnog

sudskog tumaca za taj strani jezik.

Clanak 6.

Pod uvjetima za obavljanje poslova utvrdenih ovim Pravilnikom podrazumijevaju se
okolnosti propisane ovim Pravilnikom, koje mora ispunjavati osoba da bi joj se povjerilo

obavljanje odredenih poslova.

Broj izvrsitelja na pojedinim poslovima utvrduje direktor Drustva.

Clanak 7.

Drustvo ne moZe imati veéi broj radnika od onog propisanog ovim Pravilnikom.

Drustvo moze angazirati vanjske suradnike za potrebe obavljanja posebnih poslova
poput osiguranja imovine, sloZenije usluge ¢iS¢enja objekta, odrZavanje zelenih povrSina i
¢iséenje snijega, zaStite na radu, javne nabave, edukacije radnika, specifi¢nih sloZenijih

ekonomskih, informati¢kih 1 pravnih poslova koji traZze posebna znanja 1 vjeStine.

Clanak 8.

U postupku izbora kandidata DruStvo moze provoditi testiranje znanja 1 vjestina

kandidata.



Postupak iz stavka 1. ovog ¢lanka provodi Povjerenstvo koje imenuje direktor.

Clanak 9.

[zrazi koji imaju rodno znacenje a koriste se u ovom Pravilniku odnose se jednako na

muski i Zenski rod, bez obzira jesu li koriSteni u muskom ili Zenskom rodu.

Kod oznaka naziva radnih mjesta na sluzbenim prostorijama u Drustvu kao 1 kod
donosenja odluka kojima se odlu€uje o pravima, obvezama i odgovornostima radnika, koristi
se naziv radnog mjesta koji odgovara spolu radnika koji je zasnovao radni odnos na tom radnom

mjestu.

[I. ORGANIZACIJA RADA I SISTEMATIZACIJA RADNIH MIJESTA

Clanak 10.

Pla¢a radnika odreduje se na naCin da se osnovica pla¢e mnozi s koeficijentom

slozenosti poslova.

Osnovicu i koeficijente sloZenosti poslova utvrduje posebnom odlukom direktor.

Clanak 11.

Drustvo obavlja svoj rad putem utvrdenih unutarnjih ustrojstvenih jedinica.

Unutarnje ustrojstvene jedinice utvrdene su prema poslovima koji se obavljaju u okviru

djelatnosti registrirane pri nadleznom Trgovackom sudu.

Unutarnje ustrojstvene jedinice u Drustvu utvrduju se kako slijedi:

REDNI | UNUTARNJA ORGANIZACIJSKA JEDINICA
BROJ

1. DIREKTOR

2. ODJEL ZA OPCE POSLOVE I FINANCIJE

3. ODJEL ZA PRODAJU I NABAVU

4. ODJEL ZA MARKETING I ORGANIZACIJU POSJETA
5. ODJEL ZA TEHNICKE I POMOCNE POSLOVE

Clanak 12.

Direktor je na ¢elu Uprave Drustva.
Odjelom rukovodi voditelj Odjela.

Voditelj Odjela je odgovoran Direktoru.
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U sludaju razrjeSenja direktora ili voditelja Odjela neskrivljenim ponaSanjem utvrduje
se pravo rasporeda na prvo radno mjesto niZe sloZenosti poslova ispod radnog mjesta direktora

odnosno voditelja Odjela.

Clanak 13.

Svi radnici su duzni obavljati poslove skladno svom opisu radnog mjesta 1 druge poslove

po nalogu nadredenog radnika.

Svi radnici obvezni su svoje poslove obavljati osobno, savjesno, na potrebnoj stru¢noj
razini, prema pravilima struke, uputama direktora ili nadredene osobe ili drugih radnika koje

direktor ili voditelj Odjela ovlasti, te usavrsavati svoje znanje i radne vjestine te Stititi poslovne

interese 1 ugled Drustva.

Svi radnici su duzni medusobno suradivati, davati podatke u vezi s izvrSavanjem

zadataka i izmjenjivati iskustva u radu.

Radnik je u slucaju vise sile, izvanrednih okolnosti, nuZne potrebe radi osiguranja
kontinuiteta rada, duzan po nalogu direktora ili voditelja Odjela obavljati 1 poslove izvan opisa

svog radnog mjesta ako ima potrebne kvalifikacije, zdravstvenu sposobnost, strunost, znanje
1 vjeStine.
[11. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 14.

Radna mjesta za poslove koji se obavljaju u djelokrugu Drustva utvrduju se kako slijedi:

. DIREKTOR
1. DIREKTOR
RADNO MIJESTO DIREKTOR
BROJ IZVRSITELJA 1
KOEFICIJENT 7 508
SLOZENOSTI POSLOVA |
STRUCNA SPREMA Magistar/mqgistra ili struéni specijalist/specijalistica drustvene,
ekonomske ili pravne struke
RADNO ISKUSTVO Pet godina radnog iskustva
Radne, strucne i organizacijske sposobnosti, ne postoje zapreke
POSEBNA ZNANJA iz ¢lanka 239. Zakona o trgovackim druStvima
- poznavanje rada na raCunalu,




poznavanje jednog stranog jezika,
vozacka dozvola B kategorije

DJELOKRUG RADA

vodi poslove Drustva sukladno odredbama zakona,
podzakonskih propisa, opéim aktima Osnivaca, Izjave o
osnivanju Drustva te odluka Skupstine Drustva,
organizira i rukovodi poslove i1z djelokruga rada Drustva,
predstavlja 1 zastupa DruStvo samostalno 1 pojedinacno
pred sudskim, upravnim 1 drugim tijelima s javnim
ovlastima,

poduzima sve radnje u ime 1 za racun DrusStva,

provodi odluke SkupStine DruStva,

donosi godis$nji Plan 1 program poslovanja Drustva 1
provodi njegovo izvrsenje,

predlaZe financijski plan, polugodis$nji 1 godiSnji obracun,
prati stanje sredstava DruStava na poslovnom racunu,
brine o likvidnosti Drustva 1 poduzima mjere za
poboljsanje likvidnosti,

predlaze raspodjelu dobiti 1 mjere za pokrivanje gubitka,
predlaze 1 provodi poslovnu politiku Drustva,

sudjeluje u izradi Financijskog plana i Plana nabave,
podnosi izvjesc¢a o poslovanju Drustva Skupstini Drustva,
koordinira rad unutarnjih ustrojstvenih jedinica Drustva,
donosi opce 1 pojedinacne akte iz djelokruga poslova
Drustva na koje je ovlasten temeljem odredbi Izjave o
osnivanju Drustva, zakona 1 podzakonskih akata osim onih
akata za koje je utvrdena nadleznost drugih tijela Drustva
sukladno zakonu, podzakonskim propisima 1 Izjavi o
osnivanju,

priprema prijedloge opcih akata 1 ugovora za Skupstinu
Drustva,

sklapa i raskida ugovore o radu sa radnicima,

sklapa ugovore o nabavi roba, usluga 1 radova,

odreduje osobe ovlastene za potpisivanje financijske 1
druge dokumentacije,

obavlja 1 druge poslove sukladno Izjavi o0 osnivanju
DrusStva,

odgovara za zakonitost rada Drustva,

za svoj rad odgovoran je Skupstini Drustva

2. ODJEL ZA OPCE POSLOVE I FINANCIJE

1. VODITELJ ZA OPCE POSLOVE

RADNO MJESTO VODITELJ ZA OPCE POSLOVE
BROJ IZVRSITELJA |

KOEFICIJENT 2,130

SLOZENOSTI POSLOVA




STRUCNA SPREMA

Magistar/magistra ili struéni specijalist/specijalistica pravne

struke
RADNO ISKUSTVO Tri godine radnog iskustva
POSEBNA ZNANJA - poznavanje rada na raCunalu
DJELOKRUG RADA - sudjeluje u uskladivanju rada Uprave DruStva s drugim

ustrojstvenim jedinicama u Drustvu,

obavlja poslove iz podru¢ja radnih odnosa (sastavlja
ugovore o radu, provodi postupak za zasnivanje radnog
odnosa, provodi postupak kod prestanka radnog odnosa,
vodi evidenciju o prisutnosti radnika na radu, vodi mati¢nu
knjigu radnika, plan godi$njih odmora, sastavlja potvrde iz
podrucja radnih odnosa),

izraduje opce 1 pojedinatne akte 1z djelokruga rada
Drustva,

prati i proucava zakonske 1 druge pravne propise koji su
vezani za djelatnosti Drustva,

sudjeluje u izradi akata za potrebe rada direktora 1
Skupstine,

obavlja pravne poslove vezane za prisilnu naplatu
potrazivanja (opomene, prijedloge za ovrhu, tuzbe,
prigovore 1 dr.),

pruza pravnu pomo¢ voditeljima Odjela koj1 su duzni
primjenjivati zakone za redovito obavljanje djelatnosti
Drustva,

u slucaju potrebe sudjeluje u svim vrstama radno-pravnih
postupaka te o tome sastavlja zapisnike, prijedloge odluka
(s 1

predlaze izradu, nadzire provedbu 1 sudjeluje u tumacenju
opéih akata, strategija, razvojnith 1 programskih
dokumenata Drustva,

izraduje prijedloge ugovora 1 konacne tekstove o
poslovnim odnosima Drustva,

popunjava upitnik o fiskalnoj odgovornosti,

obavlja poslove sluzbenika za zaStitu osobnih podataka,
obavlja poslove sluzbenika za informiranje,

izraduje 1zvjeS€a poslovanja,

obavlja poslove vezane uz uredsko poslovanje,

vodi poslove arhiviranja predmeta i1 Cuvanja arhivske
grade,

Cuva pecate 1 Stambilje Drustva,

izraduje opcée 1 pojedinacne akte 1z djelokruga rada
Drustva,

priprema mjesecna izvjesca o potroSa¢ima protiv kojih su
podignuti ovrSni prijedlozi, visini placenith sudskih
pristojbi, vremenu trajanja ovrSnog postupka, nacinu
provedbe ovrhe, uspjesSnosti ovrhe, broju ovrSnih predmeta
koji su u sudskim postupcima te priprema konacna
izvjeS¢a o odnosu utuzenih potroSaca 1 naplacenih
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dugovanja po utuzZenjima,

sudjeluje u izradi 1 provedbi propisa, strategija, programa
1 drugth akata DruStva,

priprema materijale za sjednice Skupstine te 1zraduje sve
odluke sa sjednica SkupStine te th dostavlja na potpis 1
Skupstini Drustva,

sudjeluje u postupcima javne 1 jednostavne nabave u dijelu
izrade wugovora 1 1zvrSenja ugovora za potrebe
ustrojstvenih jedinica,

obavlja sve poslove uredskog poslovanja te poslove
arhiviranja,

prati zakone 1 podzakonske propise i1z podru¢ja radnog
prava, trgovackog prava te financijsko-raCunovodstvenog
poslovanja i pravno savjetuje Direktora,

obavlja ostale poslove po nalogu Direktora,

za svoj posao odgovara Direktoru.

2. VODITELJ ZA FINANCIJE

RADNO MIJESTO VODITELJ ZA FINANCIJE

BROJ IZVRSITELJA 1

KOEFICIJENT 2,130

SLOZENOSTI POSLOVA

STRUCNA SPREMA Magistar/magistra  ili  struéni  specijalist/specijalistica
ekonomske struke, sveuciliSni prvostupnik/prvostupnica ili
stru¢ni prvostupnik/prvostupnica ekonomske struke

RADNO ISKUSTVO Tri1 godine radnog iskustva

POSEBNA ZNANJA - poznavanje rada na racunalu

DJELOKRUG RADA - sastavlja Financijski plan i druga temeljna financijska

izvjesca te porezna 1 druga izvjesca,

izraduje obracune, analize, statistike 1 1zvjeS¢a poslovanja,
kontrolira knjigovodstvene isprave koje sluze kao osnova
za unoSenje podataka u poslovne knjige,

vodi glavnu knjigu, sastavlja kontni plan 1 okvire
kontiranja knjigovodstvene dokumentacije,

obavlja obratun placa radnika te popunjava obrasce za
dostavu isplata u poreznu upravu (JOPPD obrazac),
kontrolira obracun putnih troSkova za dolazak 1 odlazak sa
posla, putnih naloga te popunjava obrasce za dostavu
isplata u poreznu upravu (JOPPD obrazac),

vodi knjigu ulaznih 1 i1zlaznih racuna,

sastavlja isplatne liste, vr$i obustave na placu,

vodi analitiCke kartice 1 trajno Cuva knjigu analitiCke
evidencije placa,

sastavlja uputstva za godisSnji popis imovine 1 obveza 1
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organizira godiSnji popis imovine,

obavlja likvidaciju knjigovodstvenih isprava na nacin da
se provjeri njithova nedvojbenost, istinitost 1 kompletnost
da obuhvacaju sve podatke potrebne za unos u poslovne
knjige,

dnevno vodenje svih knjigovodstveno-raCunovodstvenih
poslova,

obavlja dnevni kontrolu blagajne,

sudjeluje u izradi Plana nabave 1 investicijskih projekata
DrusStva,

izvjeStava o redovnim aktivnostima te kontinuirano
predlaze mjere 1 postupke za uskladivanje financijsko-
raCunovodstvenog segmenta poslovanja s zakonskom
regulativom,

sastavlja mjeseCne obracune PDV-a,

osigurava uvid u financijske izvjestaje,

prati kretanje novca i njegovo namjensko koriStenje te daje
ocjenu uspjeSnosti poslovanja,

kontrolira knjigovodstvene isprave koje sluze kao osnova
za unoSenje podataka u poslovne knjige,

vodi glavnu knjigu, sastavlja kontni plan 1 okvire
kontiranja knjigovodstvene dokumentacije,

vodi evidencije o namjenskim kreditima 1 orofenim
depozitima,

izraduje 1 popunjava obrasce, statistiCka 1 druga zakonom
propisana 1zvjeS¢a HZZO-u 1 HZMO-u,

predlaZe otpis potrazivanja,

vodi brigu o odlaganju 1 Cuvanju knjigovodstvenih isprava
udruga,

sastavlja uputstva za godiSnji popis imovine i1 obveza 1
organizira godis$nji popis imovine,

sudjeluje u poslovima javne nabave,

prati 1 primjenjuje zakonske propise 1z podrucja
raCunovodstva 1 financija 1 odgovoran je za njihovu
primjenu,

obavlja ostale poslove po nalogu Direktora

za svoj posao odgovara Direktoru.

3. ADMINISTRATIVNO-FINANCIJSKI REFERENT

RADNO MIJESTO ADMINISTRATIVNO-FINANCIJSKI REFERENT
BROJ IZVRSITELJA 1

KOEFICIJENT 1,265

SLOZENOSTI POSLOVA

STRUCNA SPREMA Srednja stru¢na sprema ekonomske struke

RADNO ISKUSTVO Jedna godina radnog iskustva




POSEBNA ZNANJA

poznavanje rada na racunalu

DJELOKRUG RADA

vodi uredsko poslovanje za potrebe rada DruStva,

zaprima 1 vodi knjigu ulazne poste,

rasporeduje ulaznu poStu na organizacijske jedinice te vodi
brigu o preuzimanju ulazne poste,

vodi urudzbeni zapisnik Drustva,

obavlja poslove tajnice Direktora,

obavlja poslove prijepisa za potrebe Direktora,

prima telefonske pozive 1 usmjerava ih,

vodi evidenciju reprezentacije,

vodi evidencije informatiCke opreme,

vodi evidenciju radne odjece,

vodi brigu o nabavi uredskog materijala, vodi evidencije
potroSnje uredskog materijala te kontaktira dobavljace za
slu¢aj redovite opskrbe,

vodi evidencije putnih naloga, izdaje putne naloge, obavlja
formalnu 1 rac¢unsku kontrolu dostavljenih putnih naloga i
obraCunava putne naloge,

vodi blagajnu 1 odgovara za ispravan rad blagajne,
obavlja ostale poslove po nalogu Voditelja za financije,
za svoj posao odgovara Voditelju za financije.

3. ODJEL ZA PRODAJU | NABAVU

1. VODITELJ ODJELA ZA PRODAJU I NABAVU

RADNO MJESTO VODITELJ ODJELA ZA PRODAJU I NABAVU

BROJ IZVRSITELJA 1

KOEFICIJENT 2,130

SLOZENOSTI POSLOVA

STRUCNA SPREMA Magistar/magistra ili stru¢ni specijalist/specijalistica drustvene
ili ekonomske struke, sveuciliSni prvostupnik/prvostupnica ili
struéni  prvostupnik/prvostupnica druStvene ili ekonomske
struke

RADNO ISKUSTVO Tri godine radnog iskustva

POSEBNA ZNANJA - poznavanje rada na racunalu

- poznavanje jednog stranog jezika
DJELOKRUG RADA - -sastavlja godis$nji plan prodaje 1 nabave,

sudjeluje u 1zradi Plana nabave,

koordinira rad blagajne, vodi brigu o to¢nosti 1 ispravnosti
rada blagajne 1 odgovara za pravilno stanje blagajne,
provodi plan evakuacije,

prati propise iz podrucja javne i jednostavne nabave,

vodi sve propisane zakonske aktivnosti 1 komunikaciju s
drugim tijelima drZzavne uprave vezano uz poslove prodaje

10




1 nabave,

priprema podloge za i1zradu kalkulacija 1 ponuda za usluge
Drustva,

sudjeluje u sastavljanju ugovora vezane uz prodaju usluga
Drustva 1 prati ispunjenje sklopljenih ugovora,

vodi brigu o ugovorima vezanim uz nabavu roba, usluga i
radova 1 vodi brigu o ispunjenju ugovora,

vodi potrebne evidencije te izraduje periodi¢na i godis$nja
1zvjesca,

istrazuje potrebe trziSta, koordinira komunikaciju s
trziStem 1 potencijalim kupcima usluga,

prati djelovanje trziSta na provedene programe i aktivnosti,
obavlja analize poslova vezanih za prodaju i trgovacko
poslovanje,

obavlja ostale poslove po nalogu Direktora,

za svoj posao odgovara Direktoru.

2. REFERENT PRODAJE I NABAVE

RADNO MJESTO REFERENT PRODAJE I NABAVE

BROJ IZVRSITELJA 1

KOEFICIJENT 1,225

SLOZENOSTI POSLOVA

STRUCNA SPREMA Srednja stru¢na sprema

RADNO ISKUSTVO Jedna godina radnog iskustva

POSEBNA ZNANJA - poznavanje rada na raCunalu

DJELOKRUG RADA - sudjelyje u sastavljanju godiSnjeg plana prodaje 1 nabave

provodi aktivnosti vezane uz realizaciju ugovorenih
poslova prodaje 1 nabave,

1zraduje kalkulacije za usluge Drustva,

izraduje ponude za usluge Drustva,

1zraduje narudzbenice,

vodi evidenciju poslanih ponuda 1 postotak uspje$nosti
realiziranih poslovnih odnosa,

komunicira sa strankama putem sredstava komunikacije,
sudjeluje u obavljanju administrativnih poslova,
arhiviranje,

zaprima 1 obraduje prigovore posjetitelja te predlaze
rjeSenja Voditelju Odjela za prodaju 1 nabavu,

sudjeluje u uvodenju novih programa,

vodi sve propisane evidencije vezane uz prodaju 1 nabavu,
prati reakcije trziSta na nove programe i aktivnosti,
obavlja ostale poslove po nalogu Voditelja Odjela za
prodaju 1 nabavu,
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- za svoj posao odgovara Voditelju Odjela za prodaju 1

nabavu.
3. PRODAVAC
RADNO MJESTO PRODAVAC
BROJ IZVRSITELJA 5
KOEFICIJENT 1,137
SLOZENOSTI POSLOVA
STRUCNA SPREMA Srednja strucna sprema
RADNO ISKUSTVO Bez radnog iskustva
POSEBNA ZNANJA - poznavanje rada na raCunalu
DJELOKRUG RADA - preuzima dostavljenu robu, odlaze robu u skladiste i

prostor trgovine te vodi propisane evidencije,

- prodaje karte na blagajni za posjete objektu,

- daje informacije posjetiteljima memorijalne izlozbe na
objektu,

- vrS1 obracun 1 naplatu prodane robe 1 usluga,

- sudjeluje u dnevnom obracunu prodaje,

- brine o urednosti skladista,

- brine o urednosti prodajnog 1 izlozbenog prostora te
prijavljuje oStecenja u prostoru,

- sortira 1 odlaze ambalazu,

- vodi evidencije o koriStenim uslugama,

- vodi sve propisane evidencije vezane uz prodaju i nabavu,

- obavlja ostale poslove po nalogu Voditelja Odjela za
prodaju 1 nabavu,

- za svoj posao odgovara Voditelju Odjela za prodaju i
nabavu.

4. ODJEL ZA MARKETING [ ORGANIZACIIU POSJETA

1. VODITELJ ODJELA ZA MARKETING I ORGANIZACIJU POSJETA

RADNO MJESTO VODITELJ ODJELA ZA MARKETING I ORGANIZACIJU
POSJETA

BROJ IZVRSITELJA 1

KOEFICUENT 2,130

SLOZENOSTI POSLOVA

STRUCNA SPREMA Magistar/magistra 1l1 strucéni specijalist/specijalistica drustvene

il1 ekonomske struke, sveuciliSni prvostupnik/prvostupnica ili
struéni prvostupnik/prvostupnica drustvene ili ekonomske
struke
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RADNO ISKUSTVO Tri godine radnog iskustva

POSEBNA ZNANJA - poznavanje rada na raCunalu
- poznavanje jednog stranog jezika

DJELOKRUG RADA - sastavlja programe marketinga, koordinira predloZene
aktivnosti, provodi marketinSke 1 promocijske poslove,

- planira izradu 1 distribuciju promidZbenih materijala 1
dostavu materijala za web stranicu Drustva,

- izraduje elaborate 1 provodi istraZivanja vezana za
marketinske aktivnosti,

- sastavlja godisSnji plan marketinskih aktivnosti,

- prati propise 1z podru¢ja oglasavanja,

- provodi plan evakuacije,

- vodi sve aktivnosti na dogadajima koje organizira
Drustvo,

- istupa prema medijskim kuéama vezano uz aktivnosti
DrusStva,

- sastavlja priop¢enja, obavijesti 1 druge informacije,

- obavlja poslove protokola na dogadajima koje organizira
Drustvo,

- suraduje s nadleznim upravnim tijelima Grada Vukovara
vezano uz dogadaje od interesa za Grad Vukovara koje
organizira Drustvo,

- vodi sve propisane zakonske aktivnosti 1 komunikaciju s
drugim tijelima drZzavne uprave vezano uz marketing
Drustva,

- sudjeluje u pripremi ugovora vezanih uz marketinske
aktivnosti 1 prati ispunjenje ugovora 1z podrucja
marketinSkih aktivnosti,

- vodi potrebne evidencije te 1zraduje periodi¢na 1 godisnja
1zvjesca,

- istrazuje potrebe trziSta, koordinira komunikaciju s
trziStem 1 potencijalnim kupcima usluga,

- prati djelovanje trziSta na provedene programe i aktivnosti,

- sudjeluyje u izradi, osvjezava podatke 1 komunicira
informacije vezano uz odrzavanje web stranicu Drustva,

- obavlja ostale poslove po nalogu Direktora,

- za svoj posao odgovara Direktoru.

2. VODIC I ORGANIZATOR OBILASKA OBJEKTA

RADNO MIJESTO VODIC I ORGANIZATOR OBILASKA OBJEKTA
BROJ IZVRSITELJA 4

KOEFICIJENT 1,223

SLOZENOSTI POSLOVA

STRUCNA SPREMA Srednja stru¢na sprema
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RADNO ISKUSTVO Bez radnog iskustva
POSEBNA ZNANJA - poznavanje rada na racunalu
- poznavanje jednog stranog jezika
DJELOKRUG RADA - provodi planirane aktivnosti vodenja posjetitelja i

prezentacije sadrzaja sukladno dnevnom planu aktivnosti,
nadzire 1 odrzava elektroni¢ku 1 prezentacijsku opremu te
1zloZbe stalnog postava,

posjetitelje informira o sigurnom ponasanju i1 postupcima
evakuiranja,

nadzire 1 kontrolira broj posjetitelja u izloZzbenom objektu,
nadzire ponaSanje posjetitelja 1 upozorava ih na
neprimjereno ponasanje,

provodi evakuiranje posjetitelja po Planu evakuacije,
sudjeluje u vjezbama evakuiranja,

obavlja ostale poslove po nalogu Voditelja Odjela za
marketing 1 organizaciju posjeta,

za svoj posao odgovara Voditelju Odjela za marketing i
organizaciju posjeta.

5. ODJEL ZA TEHNICKE I POMOCNE POSLOVE

1. VODITELJ ODJELA ZA TEHNICKE I POMOCNE POSLOVE

RADNO MJESTO VODITELJ ODJELA ZA TEHNICKE 1 POMOCNE
POSLOVE

BROJ IZVRSITELJA 1

KOEFICUENT 1,373

SLOZENOSTI POSLOVA

STRUCNA SPREMA Srednja stru¢na sprema tehni¢ke struke

RADNO ISKUSTVO Tr1 godine radnog iskustva

POSEBNA ZNANJA - poznavanje rada na racunalu

vozacka dozvola B kategorije
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DJELOKRUG RADA

- planira 1 organizira rad u Odjelu za tehnicke 1 pomocéne
poslove, nadzire rad radnika te vodi brigu o
pravovremenom 1 u¢inkovitom radu radnika u Odjelu za
tehni¢ke 1 pomoce poslove

- vodi brigu o zaStiti na radu,

- organizira popravke elektri¢nih, strojarskih, vodovodnih i
informatickih instalacija,

- organizira obavljanje gradevinskih 1 obrtni¢kih radova,
kontaktira sa izvoda¢ima 1 osigurava uvjete rada za ostale
radnike za vrijeme radnika,

- organizira nabavu sredstava za rad te sredstava za tehni¢ku
ispravnost uredaja,

- nadzire 1 koordinira sustav upravljanja panoramskim
dizalom,

- vodi evidenciju potroSnje elektricne energije, vode 1
sredstava za ciS¢enje te predlaze mjere za smanjenje
potrosnje,

- nadzire rad sustava dojave poZara, prati rad 1 parametre
vatrodojavne centrale,

- vodi evidencije o potroSnji materijala za izvrSene radove
na objektu,

- provodi mjere s ciljem bolje tehnicke ispravnosti opreme
u objektu,

- vodi brigu o0 odgovarajuc¢em broju protupoZarnih aparata u
objektu,

- provodi plan evakuacije,

- vodi brigu o optimalnom broju posjetitelja u objektu
temeljem uspostavljenog sustava kontrole ulaza,

- organizira educiranje radnika za rukovanje sustavima i
elementima sustava s kojima radi,

- narucuje, prati, nadzire 1 odobrava rad vanjskih montazera
1 servisera,

- sudjeluje u organizaciji cuvarskih poslova 1 videonadzora
u oousourcingu,

- obavlja ostale poslove po nalogu Direktora,

- za svoj posao odgovara Direktoru.

2. RADNIK NA ODRZAVANJU OBJEKTA

RADNO MIJESTO RADNIK NA ODRZAVANJU OBJEKTA

BROJ IZVRSITELJA 1

KOEFICUENT 1,137

SLOZENOSTI POSLOVA

STRUCNA SPREMA Srednja stru¢na sprema tehnicke ili ekonomske struke
RADNO ISKUSTVO Bez radnog iskustva
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POSEBNA ZNANJA

vozaCka dozvola B kategorije

DJELOKRUG RADA

odrZava objekt vodotornja 1 pratece objekte uz vodotoranj,
odrzava ograde 1 sanitarnu opremu u toaletima,

obavlja stolarske 1 bravarske poslove,

vodi propisane evidencije o izvrSenim popravcima,

prazni komunalni otpad,

odrzava hortikulturu odnosno kosi travu, zalijeva biljke,
dosijava zelene povrsine, orezuje drvece 1 grmlje, sakuplja
118¢e, Cisti snijeg 1 posipa solju zaledene povrsine),
odrzava strojarske 1 elektri¢ne instalacije (jaka struja, slaba
struja,  telekomunikacijska  oprema, multimedija,
vatrodojava, protuprovala, panik rasvjeta, kontrola ulaza,
sustav grijanja 1 hladenja, vodne 1 kanalizacijske
instalacije),

rukuje motornim i elektri¢nim alatima i uredajima,
sudjeluje u vjezbama evakuacije,

zajedno sa serviserima odrZava ispravnost dizala,

odaziva se na intervencije u slu€aju kvara instalacija,

vodi brigu o mjerama zastite na radu,

obavlja ostale zada¢e po nalogu Voditelja Odjela za
tehnicke 1 pomocéne poslove,

za svo] posao odgovara Voditelju Odjela za tehnicke i
pomocne poslove.

3. CISTAC

RADNO MIJESTO

CISTAC

BROJ IZVRSITELJA

6

KOEFICIJENT
SLOZENOSTI POSLOVA

1,050

STRUCNA SPREMA

Srednja stru¢na sprema ili osnovna $kola

RADNO ISKUSTVO

Bez radnog i1skustva

DJELOKRUG RADA

Cisti, pere, posprema i odrzava red 1 ¢isto¢u svih uredskih
1 sanitarnih prostorija u vlasnistvu Drustva,

vodi propisane evidencije o ¢isto¢i sanirarnih ¢vorova,
prazni kante za otpad kojeg prethodno sortira ili preuzima
sortiranog,

planira 1 nabavlja potrosni sanitarni materijal i opremu,
sakuplja 1 odnosi otpad do kanti 1 sabirnih mjesta za otpad,
pravovremeno informira Voditelja Odjela za tehnicke i
pomocne poslove o neispravnim uredajima i opremi,

pri radu koristi sredstva zastite na radu,

obavlja ostale poslove po nalogu Voditelja Odjela za
tehnicke 1 pomoéne poslove,
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- za svoj posao odgovara Voditelju Odjela za tehnicke i
pomocne poslove

Clanak 15.

Osim poslova navedenih u opisu poslova svakog radnog mjesta radnik je duzan
obavljati 1 sve pripremne i zavrSne poslove te druge sli¢ne poslove koji s obzirom na

organizaciju rada, pravila i standarde struke spadaju u njegov djelokrug rada.

Radnik je duzan pridrzavati se ku¢nog i poslovnog reda Drustva.

Clanak 16.

[zmjene 1 dopune ovog Pravilnika donose na isti na¢in kao i Pravilnik.

Clanak 17.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i
sistematizaciji radnih mjesta Vukovarskog vodotornja — simbola hrvatskog zajednistva d.o.o.,
KLASA: 025-02/24-01/4, URBROJ: 2196-1-14-01-24-10 od 18. rujna 2024. godine i Pravilnik
o izmjeni Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i sistematizaciji radnih mjesta, KLASA: 025-

02/24-01/4, URBROJ: 2196-1-14-01-24-12 od 28. listopada 2024. godine.

Clanak 18.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donoSenja, a objavit ¢e se na oglasnoj ploci

Drustva.

DIREKTOR

Mirela Jankovié, univ. mag. oec.
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