Na temelju ¢lanka 26. stavka 1. tocke 6. Izjave o0 osnivanju drustva Vukovarski vodotoranj - simbol hrvatskoga
zajednistva, drustva s ograniéenom odgovornoscu, od dana 5. veljace 2019. godine, Uprava Drustva, direktorica
(dalje u tekstu: Drustvo), dana 18. rujna 2024. godine, donosi

PRAVILNIK O UNUTARNJEM USTROJSTVU | SITEMATIZACIJI RADNIH MJESTA VUKOVARSKOG
VODOTORNJA-SIMBOLA HRVATSKOG ZAJEDNISTVA d.o.0.

1. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovim Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i sistematizaciji radnih mjesta Vukovarskog vodotornja-simbola
hrvatskog zajedni$tva d.0.0. (u daljnjem tekstu: Pravilnik) ureduje se unutarnje ustrojstvo i djelokrug rada
ustrojstvenih jedinica, na¢in upravljanja, ovlasti i odgovornosti u obavljanju poslova, sistematizacija radnih mjesta,
broj potrebnih radnika s opisima poslova koji se obavljaju u okviru radnih mjesta, posebni uvjeti koje radnik mora
Ispunjavati za zasnivanje radnog odnosa i druga pitanja u svezi s navedenom materijom.

Clanak 2.
Poslovi utvrdeni ovim Pravilnikom osnova su za utvrdivanje odredbi pojedinog ugovora o radu glede naziva, naravi
ili vrste posla na koji se radnik zaposljava te za prosudivanje radnikove obveze u obavljanju poslova i uputa
poslodavca u vezi s tim poslom.

Clanak 3.
Poslove pojedinog radnog mjesta mogu obavljati samo radnici koji ispunjavaju uvjete radnog mjesta sukladno
odredbama ovog Pravilnika.

Clanak 4.
Pored opc¢ih uvjeta za zasnivanje radnog odnosa propisanih zakonom, za svako radno mjesto mogu se utvrditi
posebni uvjeti i to ovisno o vrsti poslova, njihovoj slozenosti i drugih okolnosti vaznih za obavljanje poslova radnog
mjesta.

Kao posebni uvijeti za zasnivanje radnog odnosa mogu se propisati struéna sprema, posebna znanja, vjestine i
osposobljenost, radno iskustvo, zdravstvena sposobnost i slicno.

Pod struénom spremom smatra se stupanj obrazovanja stecen Skolovanjem u obrazovnoj ustanovi, a za obavljanje
poslova pojedinih radnih mjesta moze se propisati dva ili viSe stupnja obrazovanja odnosno strucne spreme.

Pod radnim iskustvom smatra se radno iskustvo na istim ili sliénim poslovima, ukljuCujuci i vrijeme provedeno na
pripravnickom stazu.

Clanak 5.
Drustvo ne moze imati veci broj radnika od broja propisanog ovim Pravilnikom, ali moze angazirati usluge vanjskih
suradnika ovisno o vrsti programa i uslugama koje se pruzaju po ugovorenim programima.

Za poslove pruzanja usluga osiguranja imovine, pripreme hrane, usluge stru¢njaka zastite na radu, javne nabave
i slicno, Drustvo moZe koristiti fiziCke i pravne osobe ovlastene, osposobljene ifili registrirane za pruzanje tih usluga.

Clanak 6.
|zrazi s rodnim znacenjem koji se koriste u ovom Pravilniku odnose se jednako na muski i zenski spol, bez obzira
jesu li koristeni u muskom ili zenskom rodu.

Kod dono$enja odluka kojima se odlu¢uje o pravima, obavezama i odgovornostima radnika, koristi se naziv radnog
mjesta u rodu koji odgovara spolu radnika rasporedenog na odnosno radno mjesto.



Clanak 7.
Ispunjavanje uvjeta koje zahtjeva pojedino radno mjesto dokazuje se podno$enjem odgovarajucih dokumenata i
Isprava u preslici, a na zahtjev i u originalu, i to ovisno o vrsti uvjeta, kako slijedi:

1.razina i vrsta struéne | odgovarajuca potvrda (diploma, svjedodzba i sli¢no);
spreme

ispis elektronickog zapisa podataka Hrvatskog zavoda za mirovinsko osiguranje
ili potvrda o podacima evidentiranim u evidenciji Hrvatskog zavoda za mirovinsko
2. radno iskustvo osiguranije, 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 (preslika odluka o imenovanju i/ili rasporedu na radno mjesto, ifili preslika
ugovora o radu ili djelu, i/ili potvrda poslodavca);

3. dodatna znanja te biografija kandidata, i/ili pisma preporuke, ifili druge potvrde kao Sto su
vjestine i sposobnosti sviedodzbe, certifikati i sliCno;

potvrde (sviedodzbe, certifikati, preslike indeksa i slino), osim ako se radi o
kandidatu kojem je trazeni jezik materinji;

9. vozacka dozvola preslika vazece vozacke dozvole,

preslika javne isprave kojom se moze dokazati drzavljanstvo (primjerice osobna
Iskaznica, putovnica).

4. jezici

6. drzavljanstvo

Ako se radi o dokumentima iz stavka 1. ovog ¢lanka koji su izdani u inozemstvu, umjesto originalnog dokumenta,
odnosno preslike originalnog dokumenta, ispunjavanje uvjeta dokazuje se ovjerenim prijevodom dokumenta na
hrvatski jezik izdan od ovlastenog sudskog tumaca.

Pri provedbi natjeaja za zaposljavanije i pri zaposljavanju na druge nacine mogu se propisati i drugi odgovarajuci
dokumenti koji nisu propisani u stavku 1. ovog Clanka.

Prilikom postupka izbora kandidata Drustvo moze organizirati testiranja znanja i vjestina kandidata.

2. UNUTARNJE USTROJSTVO | SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 8.
Za obavljanje poslova iz djelokruga poslovanja Drustva, ustrojene su sliedece organizacijske jedinice:
1. Uprava | zajednicki poslovi
2. Komercijalna sluzba
3. Tehnicka sluzba

Clanak 9.
Upravom i zajednickim poslovima rukovodi direktor.

Radom sluzbe rukovodi voditel;.

Voditelji poslova za svoj rad odgovorni su direktoru Drustva.

Clanak 10.
Svi radnici Drustva duzni su obavljati poslove iz opisa radnog mjesta za kojeg su sklopili ugovor o radu i druge
poslove po ovom Pravilniku. Duzni su medusobno suradivati, davati podatke u vezi s izvrSavanjem zadataka |
izmjenjivati iskustva u radu.

Osim poslova navedenih u opisu radnih mjesta, svaki radnik duzan je obavljati i sve ostale poslove koji s obzirom
na organizaciju rada, interna pravila, pravila i standarde struke pripadaju u njegov djelokrug rada.



Radnik je u slucaju viSe sile, izvanrednih okolnosti, prijeke potrebe u osiguranju kontinuiteta rada, duzan po nalogu
direktora ili neposredno nadredene osobe obavljati i poslove izvan opisa svog radnog mjesta ako ima potrebne
kvalifikacije, zdravstvenu sposobnost, struénost, znanje i vjestine.

Svi radnici duzni su medusobno suradivati, davati podatke u vezi s izvrSavanjem zadataka i izmjenjivati iskustva u
radu.

Svaki radnik obvezan je svoje poslove obavljati osobno, savjesno, na potrebnoj struénoj razini, prema pravilima
struke, uputama direktora ili nadredene osobe, ili drugih radnika koje direktor ili nadredena osoba ovlasti,
usavrSavati svoje znanje i radne vjestine te Stititi poslovne interese i ugled Drustva.

Clanak 11.
U Drustvu su sistematizirana sljede¢a radna mjesta:
Koeficijent
Organizacijska i eaaaiasta za Broj
jedinica gm obraCun | izvrSitelja
place
Direktor 6,0 1
Uprava i Voditelj pravnih i ekonomskih poslova 4.2 1
zajednicki
poslovi Voditel financijskih, analiti¢kih i racunovodstvenih poslova 4,2 1
Administrativni tajnik i racunovoda 2,69 1
Voditelj poslova prodaje, nabave i marketinga 4,2 1
) Referent prodaje i nabave 2,69 1
Komercijalna
sluzba
Vodic i organizator posjeta i obilaska 2,69 4
Prodavac 2,9 5
Voditelj poslova odrzavanja i poslova tehnicke sluzbe 3,02 1
Tehnicka - ; :
afi3 TehniCar za odrzavanje 2.9 1
Cistac 2,31 5
3. OPIS POSLOVA | UVJETI ZA ZASNIVANJE RADNOG ODNOSA
Clanak 12.
UPRAVA | ZAJEDNICKI POSLOVI
1. DIREKTOR
OPIS POSLOVA:

- zastupa i predstavlja te poduzima sve pravne radnje u ime i za racun Drustva,



- organizira i vodi rad i poslovanje Drustva,

- predlaze financijski plan, polugodi$nji i godi$nji obradun te godisnji plan i program Drustva,

- podnosi Osnivacu izvjeSce o radu i poslovanju Drustva,

- zastupa Drustvo u svim postupcima pred sudovima, upravnim i drugim drzavnim tijelima te pravnim
osobama s javnim ovlastima, a u granicama svojih ovlasti moze dati punomo¢ drugoj osobi za zastupanje
Drustva u pravnom prometu sukladno Zakonu,

- u podrudju zastite na radu je poslodavac i nadredeni ovlastenik,

- sklapa ugovore 0 nabavi roba, usluga i radova po ovlastima propisanih [zjavom o osnivanju,

- odlucuje o odobravanju rauna i troskova za vrijednosti po Izjavi o osnivanju,

- sklapa ugovore o radu i donosi odluke u prvom stupnju o pravima iz radnih odnosa,

- odreduje osobe ovlastene za potpisivanje financijske i druge dokumentacije,

- provodi odluke Skupstine,

- ima pravo i obvezu prisustvovati sjednici Skupstine i sudjelovati u radu bez prava odlucivanja,

- obavlja i druge poslove propisane Izjavom o osnivanju Drustva.

Za svoj rad odgovoran je Skupstini Drustva.

UVJETI ZA ZASNIVANJE RADNOG ODNOSA:
- Magistar struke ili struéni specijalist, u znanstvenom podrucju drustvenih znanosti
- Najmanje dvije godine radnog iskustva

2. VODITELJ PRAVNIH | EKONOMSKIH POSLOVA

OPIS POSLOVA:
izraduje normativne akte, ugovore, rjeSenja, odluke iz djelokruga rada Drustva,

- tumaci i prati primjenu pravnih propisa u dijelu bitnom za rad Drustva,

- poduzima potrebne radnje za upis podataka u sudski registar,

- obavlja poslove vezane uz zasnivanje, promjene i prestanak radnih odnosa radnika,

- prijave i odjave radnika i ¢lanova njihovih obitelji nadleznim sluzbama mirovinskog | zdravstvenog
osiguranja,

- izrada prijedioga plana godisnjih odmora i odluka o godiSnjim odmorima,

- suraduje u pripremi sjednica Skupstine, izraduje zapisnike i akte vezane uz njezin rad,

- priprema i izraduje potrebne dokumente,

- obavlja pravne i opCe poslove,

- vodi mati¢nu evidenciju radnika i evidenciju o radnom vremenu radnika,

- vodi pisane i elektroniCke evidencije zastite na radu, zastite od pozara i zastite okolisa,

- vodi poslove arhiviranja predmeta i Cuvanja arhivske grade,

- Cuva pecate i Stambilje Drustva,

- obavlja i druge poslove po nalogu direktora.

Za svoj rad odgovoran je direktoru.

UVJETI ZA ZASNIVANJE RADNOG ODNOSA:

- Magistar struke ili struéni specijalist, u znanstvenom podrucju drustvenih znanosti, polje Pravo ili polje
Interdisciplinarnih drustvenih znanosti, grana Javna uprava
Najmanje jedna godina radnog iskustva

3. VODITELJ FINANCIJSKIH, ANALITICKIH | RACUNOVODSTVENIH POSLOVA

OPIS POSLOVA:
knjizi knjigovodstvene isprave u poslovnim knjigama (dnevnik, glavna knjiga i pomocne knjige),

- knjizi, kontira i priprema za likvidiranje prispjele racune

- izraduje financijski plan, plan nabave, rebalans planova, periodi¢na izvjeS¢a o financijskom poslovanju |
predstavlja ih Skupstini i drugim tijelima,

- izraduje mjesecne zahtjeve za dodjelu sredstava za rashode,



- priprema popise imovine i obveza te evidentira promjene na imovini i obvezama na temelju izvjestaja
clanova popisnog povjerenstva,

- podnosi izvjeS¢a o radu i financijskom poslovanju direktoru,

- prati, prou¢ava i nadzire primjenu zakonskih i drugih propisa,

- prati kretanje novca i njegovo namjensko koridtenije te daje ocjenu uspjesnosti poslovanja,

- provodi postupke za naplatu potrazivanja i uskladivanja dokumentacije prema vjerovnicima,

- ovlasten je za potpisivanje financijske dokumentacije,

- sastavlja godiSnje i periodicne financijske izvjestaje,

- odgovoran je za izradu i popunjavanije upitnika o fiskalnoj odgovornosti,

- kontrolira i potpisuje financijske dokumente, prati realizaciju ugovorenih obveza,

- obraBunava i isplacuje place i naknade,

- obavlja kontrolu, obraCun i placanja PDV-a

- obavlja i druge poslove po nalogu direktora.

Za svoj rad odgovoran je direktoru.

UVJETI ZA ZASNIVANJE RADNOG ODNOGSA:

- Magistar struke, strucni specijalist, sveucilisni prvostupnik ili struéni pristupnik, u znanstvenom podrucju
drustvenih znanosti, polje Ekonomija

- Najmanje jedna godina radnog iskustva

4, ADMINISTRATIVNI TAJNIK | RACUNOVODA

OPIS POSLOVA:

- zaprima, rasporeduje i otprema postu te vodi urudzbeni zapisnik,

- prima telefonske pozive za direktora i usmjerava ih,

- zaprima i objedinjuje zahtjeve za uredskim materijalom te prosljeduje komercijali,
vodi, izdaje i obracunava putne naloge,
vodi blagajnu,
obavlja i druge poslove po nalogu direktora.

Za svoj rad odgovoran je direktoru.

UVJETI ZA ZASNIVANJE RADNOG ODNOSA:
- ZavrSena srednja Skola ekonomskog smjera

KOMERCIJALNA SLUZBA
5. VODITELJ POSLOVA PRODAJE, NABAVE | MARKETINGA

OPIS POSLOVA:
sastavlja godisnji plan marketinga, prodaje i nabave,
- ovlastenik je poslodavca za zastitu na radu sluzbe,
- sastavlja programe marketinga, koordinira predloZzene aktivnosti, provodi marketinske i promocijske
poslove,
- nastupa na dogadanjima i aktivnostima gdje se promovira Drustvo,
- priprema podloge za izradu kalkulacija i ponude za usluge Drustva,
- inicira i sudjeluje u pripremi ugovora vezanih uz marketing i prodaju,
- vodi potrebne evidencije o radu te izraduje periodicna i godisnja izvjesca,
planira izradu i distribuciju promidZbenih materijala i dostavu materijala za web stranice Drustva,
- istrazuje trziste, koordinira komunikaciju sa trzistem i potencijalnim korisnicima,
prati reakcije trzista na provedene programe i aktivnosti,
izraduje elaborate i istrazivanja vezana za marketinske aktivnost,
obavlja analize poslova vezanih za prodaju i trgovacko posredovanje,
- sudjeluje u izradi, osvjeZava podatke i odrzava web stranicu Drustva,



nadziranje Guvarskih poslova i videonadzora u outsourcingu
obavlja i druge poslove po nalogu direktora.

Za svoj rad odgovoran je direktoru.

UVJETI ZA ZASNIVANJE RADNOG ODNOSA:

—

6.

Magistar struke, strucni specijalist, sveudilisni prvostupnik ili strucni pristupnik
Najmanje jedna godina radnog iskustva

REFERENT PRODAJE | NABAVE

OPIS POSLOVA:

sudjeluje u sastavljanju godisnjeg plana nabave i prodaje,

provodi usvojene aktivnosti i ugovorene poslove vezane uz nabavu i prodaju,
izraduje kalkulacije i ponude za usluge Drustva,

prodaje standardne usluge Drustva,

zaprima telefonske pozive i usmjerava ih,

sudjeluje u organizaciji administrativnih poslova,

sudjeluje u zaprimanju, rasporedivanju i otpremi poste,

istrazuje trziSte po nalogu voditelja poslova prodaje, nabave | marketinga,
prati reakcije trziSta na programe i aktivnosti,

sudjeluje u uvodenju novih programa,

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja poslova prodaje, nabave | marketinga,

Za svoj rad odgovoran je Voditelju poslova prodaje, nabave i marketinga.

UVJETI ZA ZASNIVANJE RADNOG ODNOGSA:

7

Zavrsena srednja Cetverogodisnja skola
VODIC | ORGANIZATOR POSJETA | OBILASKA

OPIS POSLOVA:

provodi planirane aktivnosti vodenja posijetitelja i prezentiranja sadrzaja po dnevnom planu,
nadzire i odrzava elektronicku i prezentacijsku opremu te izloSke stalnog postava,
posjetitelje informira o sigurnom ponasanju i postupcima evakuiranja,

nadzire i kontrolira broj posietitelja u izlozbenom objektu sukladno elaboratu ZOP, sijecanj 2018.,
nadzire ponasanje posietitelja i upozorava ih o odstupanju od pravila,
provodi evakuiranje posjetitelja po Planu evakuacije,

sudjeluje u viezbama evakuiranja,

obavlja i druge poslove po nalogu direktora.

Za svoj rad odgovoran je Voditelju poslova prodaje, nabave | marketinga.

UVJETI ZA ZASNIVANJE RADNOG ODNOSA:

8.

Zavrsena srednja Cetverogodisnja Skola

PRODAVAC

OPIS POSLOVA:

preuzima dostavljenu robu, odlaze u skladistu i prostoru trgovine,
prodaje karte/propusnice posjetiteljima memorijalne izlozbe u tornju,
pruza informacije posjetiteljima memorijalne izlozbe u tornju,
obrac¢unava i naplacuje prodanu robu i usluge,

sudjeluje u dnevnom obracunu prodaje,

odrzava urednost skladista, prodajnog i izlozbenog prostora,

sortira i odlaze ambalazu te vodi oevidnik ambalaze i otpada,

vodi potrebne evidencije (koristene usluge i slicno),



obavlja i druge poslove po nalogu voditelja sluzbe.

Za svoj rad odgovoran je Voditelju poslova prodaje, nabave | marketinga.

UVJETI ZA ZASNIVANJE RADNOG ODNOSA:

9.

Zavrsena srednja trogodiSnja ili Cetverogodi$nja Skola

TEHNICKA SLUZBA

VODITELJ POSLOVA ODRZAVANJA | POSLOVA TEHNICKE SLUZBE

OPIS POSLOVA:

planira, organizira, evidentira i nadzire rad i radno vrijeme radnika odjela,

ovlastenik je poslodavca za zastitu na radu sluzbe,

organizira popravke elektriénih, strojarskih, vodovodnih i informatickih instalacija, gradevinskih i obrtniCkih
radova,

organizira nabavu svih sredstava za rad sluzbe i tehnike koju odrzava,

nadzire i koordinira sustav upravljanja panoramskim dizalom,

vodi evidenciju potroSnje energenata, vode i sredstava za Ciscenje te predlaze i provodi racionalizaciju,
nadzire rad sustava dojave poZara, prati rad i parametre vatrodojavne centrale (VDC)

organizira i nadzire postavljanje optimalnih parametara nadzornog i upravljackog sustava

organizira postavu parametara na centralni nadzorni sustav upravljanje, nadzor i kontrolu kao i sve
izmjene koje se unose u sustav, a radi boljeg i ucinkovitijeg rada,

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

naruéuje, prati, nadzire i odobrava rad vanjskih montazera i servisera,

prati jamstvene rokove i otklanjanje reklamacija po prigovorima,

obavlja i druge poslove po nalogu direktora.

Za svoj rad odgovoran je direktoru.

UVJETI ZA ZASNIVANJE RADNOG ODNOSA:

ZavrSena srednja Cetverogodisnja Skola tehniCkog smjera
Najmanje jedna godina radnog iskustva

10. TEHNICAR ZA ODRZAVANJE

OPIS POSLOVA:

odrzava objekt Vodotornja i pratece objekte po nalogu Voditelja (stolarija, bravarija, ograde, sanitarna
oprema WC-a, staklene povrsine, praznjenje komunalnog otpada),

odrzava hortikulturu (ko$enje trave, zalijevanje, dosijavanje, orezivanje drveca i grmlija, sakupljanje lisca,
priprema parcele prije kosnje trave, ¢istenje snijega, posipanje soli),

odrzava strojarske i elektriéne instalacije po nalogu Voditelja (jaka struja, slaba struja, telekomunikacijska
oprema, multimedija, vatrodojava, protuprovala, panik rasvjeta, kontrola ulaza, sustav grijanja i hladenja,
vodne i kanalizacijske instalacije),

rukuje motornim i elektriCnim alatima i uredajima,

sudjeluje u viezbama evakuacije,

u komunikaciji sa serviserima odrzava ispravnost dizala,

odaziva se na intervencije u slu€aju kvara instalacija,

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja poslova odrzavanja i poslova tehnicke sluzbe.

Za svoj rad odgovoran je Voditelju poslova odrzavanja i poslova tehniCke sluzbe.

UVJETI ZA ZASNIVANJE RADNOG ODNOSA:

Zavrsena srednja trogodisnja ili CetverogodisSnja skola



11. CISTAC

OPIS POSLOVA:

- sprema i Cisti prostore unutar objekata i oko njih, pere staklene plohe fasada,

- prazni kante za otpad kojeg prethodno sortira ili preuzima sortiranog,

- toalete Cisti i odrzava Gistima te dopunjava sredstvima za pranje ruku, toaletnim papirom i ubrusima,
- odrzava poslovne prostorije urednima i Cistima,

- Cisti i odrzava urednima podne povrsine stubista, hodnika i prolaza,

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja poslova odrZavanja i poslova tehnicke sluzbe.

Za svoj rad odgovoran je Voditelju poslova odrzavanja i poslova tehnicke sluzbe.

UVJETI ZA ZASNIVANJE RADNOG ODNOSA:
- ZavrSena srednja trogodisnja ili CetverogodiSnja skola

4. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 13.
Izmjene | dopune Pravilnika donose se na nacin kao i Pravilnik.

Clanak 14,
Danom stupanja na snagu ovoga Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i sistematizaciji radnih
mjesta Vukovarskog vodotornja-simbola hrvatskog zajednistva d.0.0., KLASA: 025-02/24-01/4, URBROJ: 2196-1-

14-01-24-7, od dana 13. lipnja 2024. godine.

Clanak 15.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj ploCi Drustva.

KLASA: 025-02/24-01/4
URBROJ: 2196-1-14-01-24-10
U Vukovaru, 18. rujna 2024. godine

Vukovarski vodotoranj-simbol hrvatskog zajednistva d.o.o.
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| Direktorica
Mirela JankoviC, univ. mag. oec.




SLUZBENA ZABILJESKA
Ovaj Pravilnik objavljen je na oglasnoj plo¢i Vukovarskog vodotornja-simbola hrvatskog zajednistva d.o.0. dana
18. rujna 2024. godine, a stupa na snagu dana 26. lipnja 2024. godine.

Vukovarski vodotoranj-simbol hrvatskog zajednistva d.o.o.
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