
На основу члана 24. Закона о раду (Службени гласник РС бр .24 /2005, 61/2005, 54/2009, 32/2013, 75/2014), на основу члана 48. Статута ЈКП „Универзал“Алибунар, директор ЈКП „УНИВЕРЗАЛ“ Алибунар, Немањина бр. 14 (у даљем тексту: Послодавац), овлашћено лице из члана 24. става 4. Закона дана                     , доноси:



ПРАВИЛНИК О ОРГАНИЗАЦИЈИ И СИСТЕМАТИЗАЦИЈИ ПОСЛОВА У  ЈКП „УНИВЕРЗАЛ“ АЛИБУНАР
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· ДЕЛОКРУГ РАДА УНУТРАШЊИХ ЈЕДИНИЦА
· РУКОВОЂЕЊЕ ЈАВНИМ КОМУНАЛНИМ ПРЕДУЗЕЋЕМ
· РАДНА МЕСТА И БРОЈ ИЗВРШИЛАЦА
· ПРЕЛАЗНЕ И ЗАВРШНЕ ОДРЕДБЕ



·  ОПШТЕ ОДРЕДБЕ 

Предмет правилника

Члан 1.

Овим правилником, у складу са Законом, утврђује се унутрашње јединице, послови и радни задаци који се у њима обављају и међусобни однос унутрашњих јединица, руковођење унутрашњим јединицама, овлашћења и одговорности руководилаца унутрашњих јединица, број радних места и број извршилаца потребних за ефикасно, несметано, континуирано и оптимално обављање делатности за сваку унутрашњу јединицу, назив и опис послова неопходних у процесу рада, услови за обављање послова, потребна врста и степен стручне спреме и други посебни услови за рад на тим пословима у Јавно комуналном предузећу „Универзал ” Алибунар (у даљем тексту: Предузеће).

Члан 2.

ЈКП „Универзал“ Алибунар из Алибунара организује се као јединствено предузеће којег у оквиру организације чине радне јединице и сектори који имају своје руководиоце.


Члан 3.

Јавно комунално предузеће обавља послове на основу Закона, Одлуке о оснивању, Статута и других прописа општине Алибунар. 
Рад Јавног комуналног предузећа организује се тако да се омогући квалитетно, континуирано и ефикасно остваривање права и интереса грађана. 
Рад предузећа доступан је јавности, подложан је критици и контроли.


Начела за унутрашње уређење и систематизацију радних места

Члан 4.

Унутрашње уређење и систематизација радних места морају: 

1) да се заснивају на делокругу рада предузећа и радним процесима у њему; 
2) да буду прилагођена целини послова предузећа; 
3) да обезбеде делотворан и складан рад предузећа и делотворан надзор над радом унутар предузећа; 
4) да обезбеди делотворан рад предузећа у циљу пружања квалитетних услуга, као и заштите права корисника услуга  предузећа; 
5) да омогући груписање истоврсних или сродних и међусобно повезаних послова у одговарајуће унутрашње јединице у предузећу;
6) да обезбеди јавност рада предузећа.



Обим примене правилника
Члан 5.

Ако је унутрашње уређење неке радне јединице посебним прописима другачије уређено, одредбе овог правилника примењују се само на она питања која посебним прописом нису уређена.


Доношење правилника

Члан 6.

Правилник доноси директор предузећа, усваја га Надзорни одбор предузећа, а коначну сагласност даје Скупштинско веће.




Садржина правилника

Члан 7.

Правилник  се састоји из два дела: 

· Део којим се одређује унутрашње уређење ЈКП „Универзал“ Алибунар
· Део којим се систематизују радна места

Део правилника о унутрашњем уређењу садржи: 

1) унутрашње јединице у предузећу
2) руковођење унутрашњим јединицама 
3) овлашћења и одговорности руководилаца унутрашњих јединица
4) начин сарадње с другим јединицама и секторима

Део правилника којим се систематизују радна места садржи: 

1) називе радних места, описе послова радних места и звања за свако радно место
2) потребан број радника за свако радно место
3) услове за запослење на сваком радном месту









· УНУТРАШЊА ОРГАНИЗАЦИЈА ПРЕДУЗЕЋА

Члан 8.

Утврђивање организације рада и систематизација послова и радних задатака има за циљ да се обезбеди организациона ефикасност и квалитет рада, повећање продуктивности рада и побољшање организације и радног процеса у коме ће се остваривати пуна запосленост свих запослених у обављању делатности.


ОРГАНИЗАЦИОНЕ ЈЕДИНИЦЕ
Члан 9.

У зависности од процеса рада, а у циљу што потпунијег коришћења средстава рада и постизања што повољнијих резултата рада, унутрашња организација рада у Предузећу уређује се тако да се обезбеди складно обављање делатности и развој делова и целине Предузећа, као и оптимално хијерархијску постављеност која обезбеђује ефикасно руковођење и управљање Предузећем.
За обављање послова из делокруга делатности Предузећа образују се организационе јединица:

I. СЕКТОР:   ВОДОВОД И КАНАЛИЗАЦИЈА
II. Радна јединица:  ЗЕЛЕНИЛО 
III. Радна јединица:  ЧИСТОЋА 
IV. Радна јединица:  ГРАЂЕВИНА
V. Сектор:   СЕКТОР ЗА ФИНАНСИЈСКО-КЊИГОВОДСТВЕНЕ ПОСЛОВЕ И     НАПЛАТУ      ПОТРАЖИВАЊА
VI. Сектор:   СЕКТОР ЗА ПРАВНЕ, КАДРОВСКЕ И ОПШТЕ ПОСЛОВЕ 
VII. Сектор:  ГРОБЉА И САХРАЊИВАЊЕ И ПОГРЕБНЕ УСЛУГЕ 
     
Члан 10.
У оквиру радне јединице:  IV. ГРАЂЕВИНСКИ СЕКТОР организује се следеће уже организационе једнице, Службе:
Члан 11.
IV/1 Служба логистике обављају се послови који обухватају: планирање,
организација и контрола процеса транспорта, старање о техничкој исправности возила и радних машина; поравка техничких средстава осталих радних јединица и служби, вођење прописаних евиденција и израда извештаја из делокруга Службе као и друге послове из делокруга Службе.

IV/2 Зимска служба обавља послове на одржавању путева према Плану и програму, а све у складу са Уговором за дату зиму, склопљеним са оснивачем. 

Члан 12.
У оквиру радне јединице  VII. СЕКТОР ЗА ФИНАНСИЈСКО-КЊИГОВОДСТВЕНЕ ПОСЛОВЕ И НАПЛАТУ  ПОТРАЖИВАЊА  организује  се следеће уже организационе једнице, Службе :
V/1. Служба финансијско рачуноводствених послова 
V/2.  Служба наплате
 V/3. Служба набавке


· ДЕЛОКРУГ РАДА УНУТРАШЊИХ ЈЕДИНИЦА
I.ВОДОВОД И КАНАЛИЗАЦИЈА
Члан 13.
У Сектору ВОДОВОД И КАНАЛИЗАЦИЈА, која обухвата радну јединицу ,,Водовод“ и радну јединицу ,,Канализација“, обављају се послови из и у вези са делатношћу Предузећа који обухватају: производњу, припрему, дораду и дистрибуцију воде за пиће; управљање производњом воде; дораду воде; контролу хигијенско санитарног одржавања; одржавање уређаја за хлорисање воде; одржавање опреме и уређаја система водоснабдевања; одржавање водоводне мреже и бунара, одвођење, пречишћавање отпадних вода и јавних бунара и очитавање водомера; одржавање опреме, возила и радних машина; опомене и принудну наплату потраживања; услужне делатности према трећим лицима; одржавање објеката водовода укључујући електро и аутоматску опрему; одржавање канализације у насељима општине Алибунар; предлагање и вођење израде планске и извођачке документације; води рачуна о комплетности података извршених радних налога; вођење инвестиција инфраструктуре водовода и канализације; послове из области заштите животне средине као и друге послове из делокруга радне јединице.









II. ЗЕЛЕНИЛО 
Члан 14.

У одељењу Зеленило обављају се послови на одржавању зелених површина, кошење, орезивање шибља и украсних живица, одржавање фонтана, садња и одржавање украсног биља и дрвећа, управљање  пијацама, комунално опремање, одржавање и организација делатности на отвореним и затвореним просторима, који су намењени за обављање промета пољоприврено – прехрамбених и других производа, наплата пијачнине и уплата  пазара надлежној благајни. 
Радна јединици Зеленило обавља и послове димњичарске службе.
По договору са руководиоцима других сектора, помоћни радници упућују се  на испомоћ приликом хаварија, грађевинских радова или одржавања чистоће.
II/1. СЛУЖБА ПИЈАЦЕ    обављају се послови контроле и одржавања пијачног реда, хигијене и чистоће на пијацама и организовање распореда тезги по закупима и наплате пијачнине.
II/2. ДИМЊИЧАРСКА СЛУЖБА    обављају се послови чишћења и контроле димоводних и ложних објеката и уређаја и вентилационих канала и уређаја у свим местима општине Алибунар.


III. ЧИСТОЋА
Члан 15.

У радној јединици III. ЧИСТОЋА обављају се послови који обухватају редовно и периодично сакупљање комуналног отпада са јавних површина, из  домаћинстава и пословних објеката, његово одвожење, третман и безбедно одлагање укључујући управљање, одржавање, санирање и затварање депонија, као и селекција секундарних сировина и одржавање, њихово складиштење и третман.


IV. ГРАЂЕВИНСКИ СЕКТОР
Члан 16.
У радној јединици Грађевински сектор обављају се послови на одржавању каналске мреже, израде оквира на гробљима, израда водомерних склоништа, израда бетонских стаза, постављање парковских клупа, чишћшење снега током зимских месеци, равнање атарских и некатегорисаних путева и други грађевински радови из делокруга рада Предузећа.

Члан 17.
IV/1. У Служби логистике обављају се послови који обухватају:  старање о техничкој исправности возила, радних машина, уређаја, поправка контејнера и алата, израда поклопаца за шахтове и друге металне галантерије, поправке уређаја за хлорисање, вентила, хидраната и других делова водовода, поравка електричних инсталација у Предузећу израда и спровођење вођење прописаних евиденција и израда извештаја из делокруга Службе као и друге послове из делокруга Службе.


V. СЕКТОР ЗА ФИНАНСИЈСКО-КЊИГОВОДСТВЕНЕ ПОСЛОВЕ И НАПЛАТУ  ПОТРАЖИВАЊА
V. Служба финансијско рачуноводствених послова 
Члан 18.

У Сектору за финансијско-књиговодствене послове и наплату потраживања обављају се послови који обухватају: обављање финансијских, рачуноводствених и комерцијалних послова у предузећу; спровођење одредаба материјално финансијских прописа; израда планова, инвестиционих програма, извештаја и обрачуна за потребе Предузећа и оснивача; израда периодичних обрачуна и финансијских извештаја; обрада података добијених читањем водомера, припрема документације, организовање и спровођење инкасирања; обрачун, фактурисање и наплата испоручене воде, отпадне воде и других комуналних услуга корисницима; пријем и решавање по рекламацијама потрошача; састављање подлога за опомене и принудну наплату потраживања; књижење, уношење и обрада података кроз аутоматску обраду података; руковање рачунарским системом; вођење и ажурирање свих врста књига, спискова, евиденција и картица у вези са пословима из делокруга Сектора; обрачун и исплата зарада запослених; вођење благајне; послови осигурања имовине и лица као и друге послове из делокруга Сектора.


V/1. Одељење наплате
Члан 19.
У  Служба наплате обављају се послови који обухватају: припрема и обрада података добијених читањем водомера; припрему документације, организовање и спровођење инкасирања; наплату испоручене воде и отпадне воде потрошачима; пријем и решавање по рекламацијама потрошача; састављање подлога за опомене и принудну наплату потраживања и достављање тих података руководиоцу  Сектора за правне, кадровске и опште послове у Алибунару; вођење и ажурирање свих врста књига, спискова, евиденција и картица у вези са пословима из делокруга Службе; вођење благајне као и друге послове из делокруга Службе за територију целе општине.

V/2. Одељење набавке
Члан 20.
 обављају се послови који обухватају: набавку материјала, резервних делова, ситног инвентара, основних средстава, опреме за безбедност  и заштиту на раду  и противпожарну заштиту; издавање поруџбеница; контрола нивоа залиха контактирање и коресподенција са добављачима; вођење прописаних евиденција и израда извештаја из делокруга Службе као и друге послове из делокруга Службе. 
У служби набавке се сачињавају Планови за спровођење јавних набавки и набавки на које се ЗЈН не примењује. У складу са постојећим Уговорима и Финансијским планом, сачињавају се конкурсне документације, услови и критеријуми за избор најповољнијих добављача или извођача; стручне оцене понуда, и одлуке о избору, давању уговора и сачињавају се посебни извештаји о набавкама.


VI. СЕКТОР ЗА ПРАВНЕ, КАДРОВСКЕ И ОПШТЕ ПОСЛОВЕ
Члан 21.
У Сектору за правне, кадровске и опште послове обављају се послови који обухватају: правне послове на изради општих аката Предузећа; правне послове у вези статусних промена и промене делатности Предузећа, као и упис свих насталих промена у одговарајући регистар привредних друштава; сарадња са органима оснивача; имовинско правне послове везане за делатност Предузећа; послове правне заштите; израда свих врста уговора, решења и одлука; обављање послова у вези са радним односима, чување и архивирање кадровске документације; обављање послова опште администрације у Предузећу; послове противпожарне заштите и послове безбедности и здравља на раду; послове у вези са хигијеном; послови у вези са физичким обезбеђењем објеката и постројења; чување; послове из области јавних набавки, као и друге послове из делокруга Сектора.


VII. ГРОБЉА И САХРАЊИВАЊЕ И ПОГРЕБНЕ УСЛУГЕ
Члан 22.
Радне јединице ГРОБЉА И САХРАЊИВАЊЕ И ПОГРЕБНЕ УСЛУГЕ управљају гробљима, одржавају гробља и објекте који се налазе у склопу гробља (капеле, мртвачнице), сахрањивање, одржавање пасивних гробаља и спомен обележија, превоз посмртних остатака умрлог од места смрти до мртвачнице на гробљу, врши продају погребне опреме, обрачун и наплату погребних услуга, продају цвећа, и остале погребне опреме (умрлица, свећа, плочица, одеће, венаца), превоз по налогу тужилаштва до одељења патологије, уплату пазара, води евиденцију о закупу гробних места, наплаћује таксе за радове на гробљу, води друге евиденције из  делокруга рада погребне службе.

Члан  23.
У зависности од потреба обављања послова из делатности Послодавца и од успешности пословања као целине овлашћено лице може својом одлуком променити број и врсту организационих јединица као и врсту и број потребних извршилаца у њима или их укинути у потпуности.








· РУКОВОЂЕЊЕ ЈАВНИМ КОМУНАЛНИМ ПРЕДУЗЕЋЕМ

Члан 24.
Пословодну функцију у Предузећу врши Директор који организује и руководи читавим процесом рада и пословања Предузећа, са правима и овлашћењима на основу Закона и Статута.
 Директор предузећа представља предузеће, организује и обезбеђује ефикасно обављање послова, одлучује о прави и дужностима као и о одговорностима запослених, доноси акта за која је надлежан по Закону, статуту и другим прописима, даје потребна упуства за рад и стара се о унапређењу метода рада, подноси извештај о раду, даје податке и обавештења оснивачу и његовим органима о питањима из делокруга рада, учествује у изради аката која су од посебног значаја за предузеће, оснивача и др. врши и друге послове утврђене законом, Статутом и другим прописима. 

Члан 25.

 Директор предузећа бира на јавном конкусу, сагласно Статуту ЈКП-а, а именује га оснивач на период од 4. године.
За свој рад директор је одговоран Надзорном одбору и оснивачу.


Члан 26.

Најсложеније послове у појединим Радним јединицама и  Секторима врше  Руководиоци радних јединица и Шеф  Сектора за финансијско-књиговодствене послове и наплату потраживања, и Шеф  Сектора за правне, кадровске и опште послове, који организују, обједињују и усмеравају рад појединих Сектора, односно запослених у њима, старају се за благовремено, законито и правилно обављање послова из делокруга Сектора којом руководе, у сарадњи са директором Предузећа распоређују послове на поједине Службе и Одељења, односно запослене и пружају неопходну стручну помоћ запосленима.
Руководиоци радних јединица, Шеф Сектора за финансијско-књиговодствене послове и наплату потраживања и  Шеф  Сектора за правне, кадровске и опште послове, за свој рад и рад Сектора којим руководе непосредно су одговорни Директору Предузећа.




Члан 27.

Радом у радним јединицама ,,Водовод“ и ,,Канализација“ координара пословођа који је непосредно одговоран руководиоцу радних јединица. Сви запослени у Одељењима службе за одржавање одговорни су Пословођи своје Службе односно Руководиоцу радних јединица.

Члан 28.

Радници  Радне јединице Зеленило и димњичарска служба и помоћни радници за свој рад одговарају руководиоцу радне јединице а прилком слања на рад у друге радне јединице или Секторе за свој рад одговарају руководиоцу Радне јединице или Сектора у који су упућени.

Члан 29.

Радници радне јединице Чистоћа за свој рад непосредно одговарју руководиоцу радне јединице.

Члан 30.

Радници радне јединице Грађевински сектор, возачи трактора, радних машина, помоћни радници, електричари и остали за свој рад одговарају руководиоцу радне јединице. 

Члан 31.

Радници Сектора за финансијско –књиговодствене послове и наплату потраживања, референт службе за набавку и магационери одговарају шефу службе. Рефернети наплате потраживања свој рад координирају са благајнама, шефом рачуноводства, правном службом и руководиоциима радних јединица.

Члан 32.

Радници Сектора за правне и кадровске послове за свој рад одговарају шефу сектора, свој рад координирају са осталим руководиоцима Радних јединица и Сектора.

Члан 33.

Радници радних јединица ,,Гробље и сахрањивање“ и ,,Погребне услуге“ за свој рад одговарају Шефу сектора који свој рад координира и сарађује са руководиоцем радне јединице Грађевина и са осталим Р.Ј. и Секторима.

· БРОЈ РАДНИХ МЕСТА И ИЗВРШИОЦА, НАЗИВ И ОПИС ПОСЛОВА
И УСЛОВИ ЗА ОБАВЉАЊЕ ПОСЛОВА
Члан 34.

Посао – радно место је основна организациона јединица рада која обухвата сродне и технолошки повезане врсте радних задатака са истоветним захтевима и условима за њихово обављање. Радно место као основни облик рада код послодавца чине поједни радни задаци  хомогено или међусобно повезани скуп радних задатака који чине технолошку целину чија сложеност је једнаког или приближно једнаког степена и које један или више запослених обављају на одређеном простору, са одређеним средствима рада ,по предвиђеном поступку и у датим радним условима.

Сваки запослени је дужан да наведене послове и радне задатке утврђене овим Правилником, код посла – радног места на који је распоређен, обавља савесно, одговорно и ажурно.


Члан 35.

Обављање послова у оквиру радног места може обављати запослени који испуњава све услове предвиђене овим  Правилником.
За рад на одређеним пословима, изузетно, могу да се утврде највише два узастопна  степена стручне спреме, односно образовања у складу са законом





Члан 36.

Послови – радна места и радни задаци у Предузећу систематизовани су у групи послова, као радна места према организационој шеми – Табели и то:
                               ОРГАНИЗАЦИОНА ШЕМА
	Редни број
	Радно место
	Врста школске спреме
	Степен школске спреме
	Година искуства
	Други услови
	Потребан број радника
	Број радника

	1.
	Директор
	ВСС
	VII
	3 год.
	
	1
	1

	2.
	Заменик директора
	ВС
	VI
	3 год.
	
	1
	0

	I. СЕКТОР ВОДОВОД И КАНАЛИЗАЦИЈА

	3.
	Руководилац радних јединица ,,Водовод“ и ,,Канализација“
	ВС
	VI
	3 год.
	
	1
	1

	4.
	Пословођа радних јединица ,,Водовод“ и ,,Канализација“
	ССС
	IV
	3 год.
	возачка дозвола „Б“ категорије
	1
	0

	5.
	Електричар и аутоматичар 
	ССС
	IV
	1 год.
	возачка дозвола „Б“ категорије
	1
	1

	6.
	Водоинсталатер
	КВ
	III
	1 год.
	возачка дозвола „Б“ категорије
	11
	9

	7.
	Возач специјалног возила за одгушивање канализације
	КВ
	III
	1 год.
	возачка дозвола „Ц“ категорије
	1
	1

	8.
	Помоћни радник
	НКВ
	I
	без искуства
	
	5
	5

	
	II. РАДНА ЈЕДИНИЦА ЗЕЛЕНИЛО

	9.
	Руководилац радне јединице ,,Зеленило
	ССС
	IV
	3 год.
	возачка дозвола „Б“ категорије
	1
	0

	10.
	Радник на одржавању зеленила - косач
	НКВ
	I
	без искуства
	
	5
	0

	11.
	Руковалац радне корпе на платформа дизалици
	КВ
	III
	1 год.
	возачка дозвола „Ц“ категорије
	1
	0

	12.
	Дрвосече
	НКВ
	I
	1 год.
	
	1
	0

	13.
	Тракториста
	КВ
	III
	1 год.
	возачка дозвола „Ф“ категорије
	1
	0

	14.
	Портир - Чувар
	КВ
	III
	1 год.
	возачка дозвола „Б“ категорије
	1
	0

	
	
	II/1  Служба пијаце

	15.
	Радник на одржавању пијачног реда, чистоће, хигијене и наплату пијачнине
	КВ
	III 
	1 год.
	возачка дозвола „Б“ категорије
	1
	0

	16.
	Радник на одржавању хигијене
	НКВ
	I
	без искуства
	
	1
	0

	
	
	II/2  Димничарска служба

	17.
	Димничар
	КВ
	III
	1 год.
	возачка дозвола „Б“ категорије
	2
	0

	
	III.  РАДНА ЈЕДИНИЦА ЧИСТОЋА

	18.
	Руководилац радне јединице ,,Чистоћа“
	ССС
	IV
	3 год.
	возачка дозвола „Б“ категорије
	1
	1

	19.
	Возач специјалног возила аутосмећара
	КВ
	III
	2 год.
	возачка дозвола „Ц“ категорије
	2
	2

	20.
	Возач специјалног возила аутоподизача контејнера
	КВ
	III
	2 год.
	возачка дозвола „Ц“ категорије
	1
	1

	21.
	Помоћни радник
	НКВ
	I
	без искуства

	
	7
	5

	
	IV.  РАДНА ЈЕДИНИЦА ГРАЂЕВИНА

	22.
	Руководилац радне јединице ,,Грађевина“
	ССС
	IV
	3 год.
	возачка дозвола „Б“ категорије
	1
	0

	23.
	Руковалац радним машинама 
	КВ
	III
	3 год.
	возачка дозвола „Б“, ,,М“ категорије
	5
	2

	24.
	Возач камиона
	КВ
	III
	3 год
	возачка дозвола „Ц“ категорије
	2
	1

	25.
	
Грађевински радник –зидар, армирач

	КВ
	III
	2 год
	
	2
	1

	26.
	
Помоћни радник

	НКВ
	I
	без искуства
	
	4
	1

	
	
	IV/1. Служба логистике

	27.
	Бравар, варилац
	ССС
	IV
	1 год.
	возачка дозвола „Б“ категорије
	1
	1

	28.
	Механичар возног парка и машина
	КВ
	III
	2 год.
	возачка дозвола „Б“, ,,М“ категорије
	2
	2

	29.
	Лимар
	КВ
	III
	1 год.
	
	1
	0

	30.
	Приправник
	НКВ-ВСС
	I - VII
	без искуства
	
	2
	0

	
	
	IV/2.  Зимска служба

	V. СЕКТОР ЗА ФИНАНСИЈСКО-КЊИГОВОДСТВЕНЕ ПОСЛОВЕ И НАПЛАТУ  ПОТРАЖИВАЊА

	31.
	Шеф рачуноводства
	ВС
	VI
	3 год.
	
	1
	1

	
	V /1. Служба финансијско рачуноводствених послова

	32.
	Финансијски књиговођа
	ССС
	IV
	2 год.
	
	1
	1

	33.
	Материјални књиговођа
	ССС
	IV
	2 год.
	
	1
	1

	34.
	Књиговођа добављача и сарадник у одељењу књиговодства
	ССС
	IV
	2 год.
	
	1
	0

	35.
	Обрачунски радник
	ССС
	IV
	1 год.
	
	7
	6

	36.
	Магационер 
	ССС
	IV
	2 год.
	возачка дозвола „Б“ категорије
	1
	0

	37.
	Референт наплате потраживања и рекламација
	ССС
	IV
	2 год.
	
	1
	0

	38.
	Административни радник 
	ССС
	III
	1 год.
	
	3
	3

	
	V/2  одељење наплате

	39.
	Благајник
	ССС
	IV
	2 год.
	
	1
	1

	
	V/3  служба набавке

	40.
	Техничко лице
	ВС
	VI
	2 год.
	
	1
	1

	VI. СЕКТОР ЗА ПРАВНЕ, КАДРОВСКЕ И ОПШТЕ ПОСЛОВЕ

	41.
	Референт општих и правних послова - Секретар
	ВС
	VI
	2 год.
	
	1
	0

	42.
	Правник
	ВСС
	VII
	3 год.
	
	1
	0

	43.
	Службеник за јавне набавке
	ВКВ
	V
	1 год.
	
	1
	1

	44.
	Лице за безбедност и здравље на раду и на заштити од пожара
	ВС
	VI
	3 год.
	возачка дозвола „Б“ категорије
	1
	0

	VII . СЕКТОР ПОГРЕБНО

	45.
	Руководилац радних јединица ,,Гробља и сахрањивање“ и ,,Погребне услуге“
	ССС
	IV
	3 год.
	возачка дозвола „Б“ категорије
	1
	1

	46.
	Гробар
	НКВ
	I
	без искуства
	
	6
	4

	47.
	Возач погребног возила и продавац погребне опреме
	КВ
	III
	1 год.
	возачка дозвола „Б“ категорије
	1
	1

	48.
	Продавац погребне опреме
	ССС
	IV
	1 год.
	возачка дозвола „Б“ категорије
	1
	1

	
	
	
	
	
	
	99
	57




Члан 37.
Запослени се приликом пријема распоређује на радно место за које је примљен према условима из овог Правилника.
Запослени који у току радног односа стекне виши степен школске спреме има право да буде распоређен на одговарајуће радно место према стеченој стручној спреми и другим условима уколико код послодавца за то постоје услови.
Степен квалификација односно школска спрема је само један од услова за распоређивање на одговарајуће радно место, али не и обавеза послодавца да такво распоређивање и врши.

Члан 38.
Сваки запослени је дужан  да у оквиру свог радног места обавља послове и радне задатке тог радног места у складу са условима дефинисаним јединственом номенклатуром занимања.
Запослени је дужан да обавља послове и другог радног места исте врсте школске спреме уколико је то неопходно за обављање процеса рада код послодавца.
Запослени може одбити налог за обављање послова свог или другог радног места само уколико би тиме учинио кривично дело, повреду радне дужности или би извршавање тог налога могло да угрози његов живот и здравље или живот и здравље других лица или проузроковати штетне последице за послодавца.


Члан 39.
Сваки запослени на пословима и радним задацима у оквиру радног места на које је распоређен одговара за: 
1. Ажурно, благовремено и тачно извршење својих послова и радних задатака;
2. Квалитетну и благовремену реализацију одлуку директора и непосредних руководилаца; 
3. Чување и одржавање средстава рада и коришћење материјала са којма ради;
4. Придржавања мера заштите на раду.

 Члан 40.
Код распоређивања запосленог на одговарајућеа радна места поред услова стручности, радног искуства тамо где је оно услов за заснивање радног односа и других услова, узима се у обзир и: 
1. Лична својства и особине запосленог; 
2. Посебна и специјалистичка знања запосленог; 
3. Квалитет и квантитет послова које је обављао до распоређивања по оцени непосредног руководиоца;
4. Редовност и ажурност на послу;
5. Посебне склоности;
6. Друге околности од значаја за распоређивање.

Члан  41.
Радно место се може укинути због: 
1. Укидање организационе целине;
2. Трајног престанка потребе за обављање тих послова;
3. Трајног смањења обима радних задатака на радном месту;
4. Трајне измене радних задатака у програму организационе јединице.




ОПИС ПОСЛОВА У ОКВИРУ РАДНИХ МЕСТА
Члан  42.
Радници обављају следеће послове и радне задатке:
1. ДИРЕКТОР 
Услови: Сагласно Статуту предузећа. Опис посла:

1. Представља и заступа Предузеће и закључује уговоре;
2. Организује и руководи процесом рада, поштујући при томе Законске прописе, нормативна акта Предузећа и спроводи одлуке и закључке Управног одбора;
3. Води пословну политику предузећа и координира рад сектора унутар предузећа и рад у односима са јавношћу;
4. Одговара за законитост рада Предузећа и потписује документа Предузећа;
5. Предлаже годишњи програм пословања Предузећа и предузима мере за његово спровођење;
6. Непосредно је надређен руководиоцима Радних јединица и шефовим Сектора и руководи њиховим радом;
7. Стара се о радној дисциплини и предузима све законске мере ради спровођења и ефикасног деловања процеса рада;
8. Предлаже и припрема финансијске извештаје;
9. Учествује у припреми и току седница Надзорног одбора  о предузећа и стара се о спровођењу одлука Надзорног одбора;
10. Закључује и отказује уговоре о раду са запосленима у предузећу, закључује све уговоре са трећим лицима;
10. Врши избор свих запослених и одлучује о поједначним правима, обавезама и одговорностима запослених сагласно важећим прописима и актима предузећа;
11. Уговара послове и закључује уговоре;
12. Стара се о реализацији уговора;
13. Координира са другим правним субјектима и институцијама;
14. Врши и друге послове утврђене Законом;
15. Посебни услови, утврђују се у складу са Организационом шемом.


2. ЗАМЕНИК ДИРЕКТОРА
Услови: ВС, односно VI степен школске спреме са 3 године искуства у комуналним делатностима. У одсуству или по овлашћењу директора обавља следеће:
 
1. Представља и заступа Предузеће и закључује уговоре;
2. Организује и руководи процесом рада, поштујући при томе Законске прописе, нормативна акта Предузећа и спроводи одлуке и закључке Управног одбора;
3. Води пословну политику предузећа и координира рад сектора унутар предузећа и рад у односима са јавношћу;
4. Одговара за законитост рада Предузећа и потписује документа Предузећа;
5. Предлаже годишњи програм пословања Предузећа и предузима мере за његово спровођење;
6. Непосредно је надређен руководиоцима Радних јединица и шефовим Сектора и руководи њиховим радом;
7. Стара се о радној дисциплини и предузима све законске мере ради спровођења и ефикасног деловања процеса рада;
8. Предлаже и припрема финансијске извештаје;
9. Учествује у припреми и току седница Надзорног одбора  о предузећа и стара се о спровођењу одлука Надзорног одбора;
10. Закључује и отказује уговоре о раду са запосленима у предузећу, закључује све уговоре са трећим лицима;
11. Врши избор свих запослених и одлучује о поједначним правима, обавезама и одговорностима запослених сагласно важећим прописима и актима предузећа;
12. Уговара послове и закључује уговоре;
13. Стара се о реализацији уговора;
14. Координира са другим правним субјектима и институцијама;
15. Врши и друге послове утврђене Законом;
Посебни услови, утврђују се у складу са Организационом шемом.


3. РУКОВОДИЛАЦ РАДНИХ ЈЕДИНИЦА ,,ВОДОВОД“ И ,,КАНАЛИЗАЦИЈА“
Услови: VI степен стручне спреме, познавање рада на рачунару, минимум 3 године радног искуства у комуналним делатностима. Опис посла: Запослени се обавезује да обавља следеће послове код послодавца:

1. Организује, координира и руководи производњом и пружањем услуга;
2. Координира и контролише ток инвестиционих радова;
3. Организује рационално коришћење и одржавање основних средстава;
4. Спроводи и контролише одлуке органа управљања;
5. Обезбеђује спровођење законских и других прописа из области основне и споредне делатности;
6. Води бригу о рационалном и економском пословању;
7. Учествује у изради средњорочних, годишњих и периодичних планова рада и програма и контролише спровођење и остваривање истих;
8. Координира рад на састављању понуде за извођење радова;
9. Руководи и контролише рад екипа на искључењу корисника услуга због небалговременог плаћања рачуна                                                                          10. Даје техничке услове за прикључење на водоводну и канализациону мрежу,  11. Води пословне разговоре са кооперантима и наручиоцима посла;                   12. Уцртава и мапира водоводне и канализационе мреже,                             13.Контролише и води евиденцију о производњи  воде на извориштима,                         10. Контактира са домаћим и страним партнерима;                                                11. Брине се о сталном стручном-научном и практичном усавршавању;                12. Предлаже и спроводи мере техничко технолошких и организационих измена и побољшања                                                                                                            15. Издаје налоге за рад, води рачуна о радној и технолошкој дисциплини и за повреде исте подноси пријаве, уочава недостатке и проблеме и предлаже њихово отклањање.                                                                                                                  16. Предлаже покретање дисциплинског поступка за раднике сектора;                                            17. Даје налог за замену неисправних водомера постојећим потрошачима, и реализоване налоге прослеђује шефу продаје и наплате, ради уношења у евиденцију;                                                                                                                 18. Припрема и предаје документацију о прикључцима шефу сектора рачуноводства и у циљу регулисања нових потрошача;                                                         19. По потреби учествује у раду свих комисија;                                                               20. Спроводи мере БИЗНР и ППЗ у свом делокругу рада;                                                21. Обавља и друге одговарајуће послове по налогу Директора Предузећа.                               22. За свој рад запослени одговара Директору Предузећа                                             23. Одговоран је за све послове који су му стављени у делокруг описом послова или наредбом директора;                                                                                                        24. Посебни услови, утврђују се у складу са Организационом шемом.


4. ПОСЛОВОЂА РАДНИХ ЈЕДИНИЦА ,,ВОДОВОД“ И ,,КАНАЛИЗАЦИЈА“
Услови: IV степен, организационе способности; положен возачки испит ,,Б" категорије, потребно радно искуство: 3 године. Опис посла:

1. Учествује у договору са непосредним руководиоцем и директором у организовању процеса рада и контролише процес рада у радној јединици;
2. Врши распоређивање свих запослених у процесу рада према потребама;
Извештава непосредног руководиоца о непоштовању  Правилнка о раду;
3. Извештава референта општих и правних послова о доласку и одласку радника на посао и са посла;
4. Издаје налоге за рад, води рачуна о радној и технолошкој дисциплини и за повреде исте подноси пријаве, уочава недостатке и проблеме и предлаже њихово отклањање;
5. Попуњава захтеве за одсуства и организује распоред узимања годишњих одмора запослених из радне јединице;
6. Требује материјал, резервне делове из магацина за потребе процеса рада;
7. Прегледа завршене радове и даје оцену радова и дозволу за завршне радове  односно затрпавање откопа;
8. Контролише попуњавање путних радних налога, контролише количину горива и мазива у путничким возилима;
9. Све активности из делокруга својих радова евидентира радним налозима;
10. Стриктно поштује прописане мере заштите на раду  при вршењу свих послова које обавља у оквиру радног места,као и њихово поштовање од стране радника;
11. Обавља и друге послове по налогу директора или другог непосредног руководиоца;
12. Одговоран је за све послове који су му стављени у делокруг описом послова или наредбом директора;
13. Посебни услови, утврђују се у складу са Организационом шемом.


5. ЕЛЕКТРИЧАР – АУТОМАТИЧАР
Услови: IV степен електро струке, возачка дозвола ,,Б“ категорије, радно искуство од 1 године. Опис посла:

1. Врши контролу рада бунарских постројења;
2. Врши контролу уређаја за хлорисање и по потреби допуњује количину хлора;
3. Води евиденцију о посетама извориштима и другу евиденцију из свог делокруга рада;
4. Води евиденцију о проиводњи воде и извештава техничког руководиоца о подацима;
5. Поправља и води рачуна о електричним инсталацијама предузећа и изворишта;
6. Врши поправку електричних и/или аутоматичарских кварова и сервисирање уређаја, возила и опреме предузећа;
7. Врши требовање потребних делова и хлора;
8. Врши очитавање водомера у бунарима;
9. Врши  одржавање чистоће радног места и заједно са другим радницима радне околине;
10. Стриктно поштује прописане мере заштите на раду  при вршењу свих послова које обавља у оквиру радног места, поштује прописе закона о саобраћају;
11. Све активности из делокруга својих радова евидентира радним налозима;
12. Обавља и друге послове по налогу директора или другог непосредног руководиоца;
13. Одговоран је за све послове који су му стављени у делокруг описом послова или наредбом директора;
14. Посебни услови, утврђују се у складу са Организационом шемом.


6. ВОДОИНСТАЛАТЕР 
Услови: III  степен школске стручне спреме, минимум 1 година радног искуства на пословима одржавања и монтаже инсталација водоводне и канализационе мреже и возачка дозвола Б категорије. Опис посла:

1. Врши радове на одржавању, поправци и изради водоводних и канализационих инсталација и мрежа;
2. Врши монтажу и постављање водоводних прикључака и инсталација као и канализационих прикључака и инсталација;
3. Врши прикључење потрошача на водоводну мрежу;
4. Ради по потреби у сменама и дежура;
5. Врши замену свих пумпи (дубинске, центрифугалне, муљне, за хлорисање), дотрајалих цеви и вентила, редуктора и водомера;
6. Води евиденцију о испирању водоводне мреже;
7. Редовно и благовремено попуњава радне налоге;
8. Требује неопходан материјал, резервне делове, опрему и алат и након завршетка посла раздужује исти;
9. Редовно и уредно попуњава путни радни лист;
10. Благовремено пријављује пословођи  уочене неисправности на водоводној и канализационој мрежи;
11. Врши хлорисање воде;
12. Врши разношење рачуна за утрошену воду уз дневну норму од 300 комада;
13. Врши разношење опомена потрошачима уз дневну норму од 300 комада;
14. Води потребне евиденције из свог делокруга рада;
15. Обезбеђује месечну поделу рачуна и уколико је могуће наплату потраживања од корисника;
16. Врши уручење свих врста опомена потрошачима;
17. Врши контролу након искључења нередовних платиша и нелегалних корисника;
18. Током очитавања открива нелегалне потрошаче и пријављује исте Пословођи или директору;
19. Врши очитавање водомера уз дневну норму од 80 водомера;
20. Обавезан је да се одазове на интервенцију по позиву Руководиоца Р.Ј у било које време у току 24 часа сваког дана у недељи;
21. Дужан је да се стара о исправности и чистоћи возила које му се додели;
22. Доставља податке о замени водомера и новим прикључцима Руководиоцу радних јединица;
23. Месечно очитава стање на водомерима потрошача и води евиденцију;
24. Врши контролу техничке исправности водомера, исправности пломби на водомерима и осталим променама на шахтама (затрпана, нечиста, нема поклопац и сл.);
25. Врши испирање водоводне мреже и дезинфекцију по налогу Руководиоца Р.Ј.;
26. Врши  одржавање чистоће радног места и заједно са другим радницима радне околине;
27. Стриктно поштује прописане мере заштите на раду при вршењу свих послова које обавља у оквиру радног места, поштује прописе закона о саобраћају;
28. Обавља и друге послове по налогу директора или другог непосредног руководиоца;
29. Одговоран је за све послове који су му стављени у делокруг описом послова или наредбом директора;
30. Одговоран је за поверена му средстава;
31. Спроводи мере БИЗНР и ППЗ у свом делокругу рада;
32. Одговара за квалитет и обим урађеног посла;
33. Посебни услови, утврђују се у складу са Организационом шемом.


7. ВОЗАЧ СПЕЦИЈАЛНОГ - ВОЗИЛА ЗА ОДГУШИВАЊЕ КАНАЛИЗАЦИЈЕ
Услови: III степен стручне спреме: возачка дозвола ,,Ц” категорије, потребно радно искуство: 1 година. Опис посла:

1. Врши одгушивање уличне канализације на местима где долази до загушења;
2. Води рачуна о количини и притиску воде и ваздуха у возилу и опреми за одгушивање;
3. Одговоран је за употребу и техничку исправност специјалног возила и његово одржавање;
4. Стриктно поштује прописане мере заштите на раду  при вршењу свих послова које обавља у оквиру радног места, поштује прописе закона о саобраћају;
5. Прати стање возила, залиха резервних делова за возила и репроматеријала (уља, мазива и др.) и доставља пословођи и механичарима извештаје о потреби за набавку истих;
6. Редовно и уредно попуњава путни радни лист;
7. Све активности из делокруга својих радова евидентира радним налозима;
8. Обавља и друге послове по налогу директора или другог непосредног руководиоца;
9. Одговоран је за све послове који су му стављени у делокруг описом послова или наредбом директора;
11. Посебни услови, утврђују се у складу са Организационом шемом.


8. ПОМОЋНИ РАДНИК
Услови: Без школе, радно искуство није потребно. Опис посла:

1. Врше послове по распореду који добијају  од руководилаца радних јединица или пословође, као и по потребама процеса рада;
2. Врше послове на утовару комуналног смећа и чишћења јавних површина;
3. Косе и одржавају зелене површине;
4. Помажу грађевинским радницима код грађевинских послова;
5. Врши ископ раке, спуштање сандука у раку, затрпавање раке и уређивање хумке;
6. Врше остале послове везане за погребне услуге;
7. Врше послове на отклањању хаврија и помажу водоинсталатерима;
8. Задужује се потребним алатом, опремом и материјалом за извођење радова;
9. По потреби врши очитавање водомера;
10. Врши искључења нередовних платиша и нелегалних корисника;
11. Све активности из делокруга својих радова евидентира радним налозима;
12. Стриктно поштује прописане мере заштите на раду  при вршењу свих послова које обавља у оквиру радног места;
13. Обавља и друге послове по налогу директора или другог непосредног руководиоца;
14. Одговоран је за све послове који су му стављени у делокруг описом послова или наредбом директора;
15. Посебни услови, утврђују се у складу са Организационом шемом.


9. РУКОВОДИЛАЦ РАДНИХ ЈЕДИНИЦА ,,ЗЕЛЕНИЛО“,  И  ,,ПИЈАЦЕ“
Услови: IV степен стручне спреме, познавање рада на рачунару, минимум 3 године радног искуства, возачка дозвола ,,Б“ категорије. Опис посла: 

1. Одговоран је за извршење послова из области: одржавање зеленила,  одржавање пијаце, пружање пијачних услуга, димничарске услуге и организовање вашара;
2. Стара се о поштовању и спровођењу прописа и норматива из своје области;
3. Одговоран је за техничку исправност објекта, возног парка, алата и машина и других постројења којима се обављају делатности и организују послови на извршењу задатака;
4. Координира рад службе, учествује у изради и планирању краткорочних и дугорочних планова Р.Ј. и реализацију истих;
5. Израђује периодичне и годишње планове, програме и извештаје о раду радне јединице ,,Зеленило“, и радне јединице ,,Пијаце“, као и за Димничарску;
6. Врши требовање код магиционера за потребне резервне делове, опрему и материјал за обављање посла из своје надлежности;
7. Израђује план годишњих одмора и других одсуствовања у службама за које је надлежан;
8. Издаје налоге за рад, води рачуна о радној и технолошкој дисциплини и за повреде исте подноси пријаве, уочава недостатке и проблеме и предлаже њихово отклањање;
9. Прати реализацију и комплетност радних налога;
10. Стара се о благовременом фактурисању пружених услуга и редовно за потребе фактурисања доставља и/или исписује радне налоге;
11.  Врши контролу наплате пијачних такси на пијацама; 
12. Одговоран је за законитост рада и задуживање и раздуживање пијачара-инкасаната пијачним блоковима и новцем; 
13. Одговоран је за организацију одржавања хигијене на пијацама; 
14. Прима странке, уговара услове за пружање услуга, оверава рачуне за наплату истих и о томе издаје потребну документацију;
15. По потреби учествује у раду свих комисија
16. Спроводи мере БИЗНР и ППЗ у свом делокругу рада;
17. За свој рад одговара Директору Предузећа; 
18. Обавља и друге послове који су му стављени у делокруг описом послова или  наредбама  директора;
19. Посебни услови, утврђују се у складу са Организационом шемом. 


10. РАДНИК НА ОДРЖАВАЊУ ЗЕЛЕНИЛА - КОСАЧ
Услови: Без школе, радно искуство није потребно. Опис посла:

1. Врше послове по распореду који добијају  од руководиоца радних јединица, као и по потребама процеса рада;
2.Врше послове на утовару лишћа и грања и чишћења јавних површина;
3. Косе и одржавају зелене површине;
4. Врше остале послове везане за радну јединицу ,,Зеленило“;
5. Задужује се потребним алатом, опремом и материјалом за извођење радова;
6. Све активности из делокруга својих радова евидентира радним налозима;
7. Стриктно поштује прописане мере заштите на раду  при вршењу свих послова које обавља у оквиру радног места;
8. Правилно рукује, чува и превентивно одржава тример и одржава хигијену истог;
9. Ажурно води документацију о извршеном у току радног времена;
10. Остали послови у као што су орезивање грана, окопавање, заливање цвећа и садница,  сакупљање  отпада, пражњење корпи за отпад, чишћење јавних површина, утовар, уклањање снега и леда и сољење јавних површина, пријављује и евентуално отклања оштећења на клупама и корпама за отпатке;
11. Одговоран је за благовремено и тачно извршавање послова свог радног места;
12. Одговоран је за ажурност и уредност у извршавању послова, а по упутству непосредног руководиоца;
13. Одговоран је за квалитет извршеног посла;
14. Обавља и друге послове по налогу директора или другог непосредног руководиоца;
15. Одговоран је за све послове који су му стављени у делокруг описом послова или наредбом директора;
16. Посебни услови, утврђују се у складу са Организационом шемом.


11. РУКОВАЛАЦ РАДНЕ КОРПЕ НА ПЛАТФОРМА ДИЗАЛИЦИ


12. ДРВОСЕЧА


13. ТРАКТОРИСТА
Услови : III степен стручне спреме, возачка дозвола ,,Ф“ категорије, потребно радно искуство: 1 година. Опис посла:

1. Врши превоз свих врста материјалла по потребама Предузећа;
2. Одговоран је за употребу и техничку исправност трактора и његово одржавање;
3. Стриктно поштује прописане мере заштите на раду  при вршењу свих послова које обавља у оквиру радног места, поштује прописе закона о саобраћају;
4. Прати стање возила, залиха резервних делова за возила и репроматеријала (уља, мазива и др.) и доставља пословођи  извештаје о потреби за набавку истих;
5. Врши искључења нередовних платиша и нелегалних корисника;
6. Све активности из делокруга својих радова евидентира радним налозима;
7. Врши послове одржавања зеленила, одвоз отпада, као и превоз гражевинског материјала;
8. Обавља и друге послове по налогу директора или другог непосредног руководиоца.


14. ПОРТИР - ЧУВАР 
Услови: Средња школа, III степен стручне спреме, возачка дозвола ,,Б“ категорије, 1 година искуства. Опис посла:

1. Одговара за безбедност објеката, машина и средстава у власништву Предузећа;
2. Води евиденцију о доласку и одласку запослених из Предузећа;
3. По потреби обезбеђује и чува улаз на депонији смећа;
4. Подноси извештаје непосредном руководиоцу о догађајима у току смене;
5. Све активности из делокруга својих радова евидентира радним налозима;
6. Обавља и друге послове по налогу директора или другог непосредног руководиоца.


15. РАДНИК НА ОДРЖАВАЊУ ПИЈАЧНОГ РЕДА, ЧИСТОЋЕ, ХИГИЈЕНЕ И НАПЛАТЕ ПИЈАЧАРИНЕ 
Услови: Средња школа, III степен стручне спреме, возачка дозвола ,,Б“ категорије, опште добро здравствено стање, радно искуство 1 година. Опис послова:
 
1. Врши наплату пијачних тезги за коришћење пијачног простора; 
2. Контролише примену прописаног рада на пијацама; 
3. У сарадњи са комуналном инспекцијом и полицијом спречава продају недозвољене робе;
4. Одговоран је за правилно и благовремено задуживање и раздуживање пијачним блоковима и новцем; 
5. Организује послове чишћења и прања тоалета, пијачног простора, као и простора непосредно око пијаце; 
6. Врши дезинфекцију пијаце у летњем периоду;
7. Све активности из делокруга својих радова евидентира радним налозима;
8. Обавља и друге послове добијене од стране руководиоцу радне јединице ,,Зеленило“ и директора предузећа;
9. За свој рад одговоран је руководиоцу радне јединице ,,Зеленило“ и директору предузећа.


16. РАДНИК НА ОДРЖАВАЊУ ХИГИЈЕНЕ
Услови: Основна школа, није потребно претходно радно искуство. Опис посла:

1. Одржава хигијену пословних просторија, канцеларијског намештаја и друге опреме;
2. Обавља све курирске послове из делокруга послодавца као што су: слање поште, ношење/доношење докумената на релацији послодавац –институције општине, Управа за трезор, банка  и остале курирске послове;
3. Припрема топле и хладне напитке за странке и запослене;
4. Врши набавку топлих и хладних напитака и канцеларијског материјала по спецификацији,
5. Стриктно поштује прописане мере заштите на раду  при вршењу свих послова које обавља у оквиру радног места,
6. Обавља и друге послове по налогу директора или другог непосредног руководиоца,
7. Одговоран је за све послове који су му стављени у делокруг описом послова или наредбом директора;
8. Посебни услови, утврђују се у складу са Организационом шемом.


17. ДИМНИЧАР
Услови: КВ односно III степен школске спреме, возачка дозвола ,,Б“ категорије и минимум 1 година радног искуства. Опис послова:

1. Обављају послове чишћења и контроле димоводних и ложних објеката и уређаја и вентилационих канала и уређаја;
2. Све активности из делокруга својих радова евидентира радним налозима;
3. Спроводи мере БИЗНР и ППЗ у свом делокругу рада;
4. Ради послове из других сектора, ако за тим има потребе;
5. Ради и друге послове по налогу Руководиоца радне јединице и/или директора.


18. РУКОВОДИЛАЦ РАДНЕ ЈЕДИНИЦЕ ,,ЧИСТОЋА“
Услови: VI степен стручне спреме, возачка дозвола ,,Б“ категорије, познавање рада на рачунару, минимум 3 године радног искуства. Опис посла: 

1. Стара се о функционисању предузећа када су у питању послови чистоће; 
2. Координира рад радника р.ј. и издаје им упутства о радовима; 
3. Контролише извршење наложених радних задатака; 
4. Ажурира и припрема за фактурисање техничку документацију о изведеним радовима; 
5. Учествује у раду за израду и издавање понуда за све радове које су предмет делатности; 
6. Учествује у изради плана и програма послова везаних за сектор и за предузеће; 
7. На бази реалних потреба предлаже програм техничког и кадровског опремања унутар радне јединице;
8. Спроводи мере БИЗНР и ППЗ у свом делокругу рада;
9. Издаје и потписује путне налоге за возило и техничку исправност возила;
10. Води евиденцију о присутности радника;
11. Стара се о радној дисциплини;
12. Одговоран је за извршење послова из области извоза и депоновања смећа, чишћење јавних површина; 
13. Стара се о поштовању и спровођењу прописа и норматива из своје области; 
14. Одговоран је за техничку исправност објекта, возног парка и других постројења којима се обављају делатности и организују послови на извршењу задатака;
15. Координира рад службе, учествује у изради и планирању краткорочних и дугорочних планова Р.Ј. и реализацију истих;
16. Израђује периодичне извештаје о раду;
17. Издаје налоге за рад, води рачуна о радној и технолошкој дисциплини и за повреде исте подноси пријаве, уочава недостатке и проблеме и предлаже њихово отклањање;
18. Стара се о благовременом фактурисању пружених услуга;
19. Оверава налоге и требовања; 
20. Обавља и друге одговарајуће послове по налогу Директора Предузећа;  
21. Одговоран је за све послове који су му стављени у делокруг описом послова или наредбом директора;
22. Посебни услови, утврђују се у складу са Организационом шемом. 


19. ВОЗАЧ СПЕЦИЈАЛНОГ ВОЗИЛА - АУТОСМЕЋАРА                                                                                                                                                                        
Услови: III степен стручне спреме, возачка дозвола ,,Ц“ категорије, потребно радно искуство 2 године. Oпис посла:

1. Врши превоз  и сакупљање комуналног отпада специјалним возилом аутосмећаром и његово одлагање на депонију;
2. Одговоран је за употребу и техничку исправност специјалног возила и његово одржавање;
3. Одговоран је за помоћне раднике на камиону;
4. Стриктно поштује прописане мере заштите на раду  при вршењу свих послова које обавља у оквиру радног места, поштује прописе закона о саобраћају;
5. Прати стање возила, залиха резервних делова за возила и репроматеријала (уља, мазива и др.) и доставља пословођи  извештаје о потреби за набавку истих;
6. Редовно и уредно попуњава путни радни лист, по потреби и радне налоге;
7. Обавља и друге послове по налогу директора или другог непосредног руководиоца;
8. Одговоран је за све послове који су му стављени у делокруг описом послова или наредбом директора;
9. Посебни услови, утврђују се у складу са Организационом шемом.


20. ВОЗАЧ СПЕЦИЈАЛНОГ ВОЗИЛА - АУТОПОДИЗАЧА КОНТЕЈНЕРА
III степен стручне спреме, возачка дозвола ,,Ц“ категорије, потребно радно искуство 2 године. Опис посла:

1. Врши превоз  контејнера са комуналним отпадом специјалним возилом ( утовар-истовар) од локације контејнера до депоније;
2. Односи на пражњење све контејнере који су напуњени преко 2/3 капацитета а петком и дан уочи празника односи на пражњење све контејнере напуњене преко 1/3 капацитета;
3. Одговоран је за употребу и техничку исправност специјалног возила и његово одржавање;
4. Стриктно поштује прописане мере заштите на раду  при вршењу свих послова које обавља у оквиру радног места, поштује прописе закона о саобраћају;
5. Прати стање возила, залиха резервних делова за возила и репроматеријала (уља ,мазива и др.) и доставља пословођи  извештаје о потреби за набавку истих;
6. Редовно и уредно попуњава путни радни лист, по потреби и радне налоге;
7. Обавља и друге послове по налогу директора или другог непосредног руководиоца;
8. Одговоран је за све послове који су му стављени у делокруг описом послова или наредбом директора;
9. Посебни услови, утврђују се у складу са Организационом шемом.


22. РУКОВОДИЛАЦ РАДНЕ ЈЕДИНИЦЕ ,,ГРАЂЕВИНСКИ СЕКТОР“
Услови: IV степен стручне спреме, познавање рада на рачунару, возачка дозвола ,,Б“ категорије, минимум  3 године радног искуства. Опис посла: 

1. Стара се о функционисању предузећа када су у питању технички послови и  грађевинске  услуге; 
2. Координира рад радника р.ј. и издаје им упутства о радовима; 
3. Контролише извршење наложених радних задатака; 
4. Ажурира и припрема за фактурисање техничку документацију о изведеним радовима; 
5. Ради калкулације и понуде за све радове које су предмет делатности Предузећа; 
6. Учествује у изради плана и програма послова везаних за грађевински  сектор; 
7. На бази реалних потреба предлаже програм техничког и кадровског опремања унутар радне јединице; 
8. У координацији са општином Алибунар, организује ,,Зимску службу“, прави план и приоритете, води рачуна о расположивим радним машинама и људству; 
9. Сарађује са и даје неопходне информације свим надлежним инспекторима и министарствима, Републичком заводу за статистику и осталим надлежним органима; 
10. Спровођење законских прописа из области заштите на раду; 
11. Израђује периодичне извештаје о раду. 
12. Вођење прописаних евиденција и израда планова из области заштите на раду; 
13. Контрола исправности и ефикасности заштитних уређаја и направа као и средстава личне заштите запослених;
14. Издаје техничке услуве за прикључење у име предузећа; 
15. Води евиденцију о присутности радника;
16. Стара се о радној дисциплини;
17. Издаје налоге за рад, води рачуна о радној и технолошкој дисциплини и за повреде исте подноси пријаве, уочава недостатке и проблеме и предлаже њихово отклањање;
18. Контролише обрачун плата радника радне јединице; 
19. Организује и контролише рад радника у радионици;
20. Одговоран је за квалитетно и благовремено извршење послова: одржавању и ремонту возила и радних машина, одржавању и ремонту опреме и алата и одржавању и ремонту опреме;
21. У циљу извршења посла благовремено требује неопходан материјал;
22. Уочава недостатке и настале проблеме и предлаже њихово отклањање;
23. Стара се да у јавном саобраћају учествују само исправна возила предузећа; 
24. Издаје и потписује путне налоге за возило и техничку исправност возила;
25. У случају потребе за поправку возила, издаје налог за поправку;
26. Води књиговодствену евиденцију о потрошњи горива за свако возило, о трошковима одржавања, сервисирања и сачињава преглед рентабилности возила;
27. Сачињава спецификацију о пређеној километражи појединих возила и спецификацију утрошка горива по месецима; 
28. Чува тахографске траке и радне налоге;
29. Води рачуна да се возила упућују на редовне и ванредне техничке прегледе, у роковима и случајевима преписаним законом;
30. О возачима и возилима води посебну евиденцију; 
31. Рад у канцеларији по потреби на терену;
32. По потреби учествује у раду свих комисија;
33. Спроводи мере БИЗНР и ППЗ у свом делокругу рада;
34. Ради и друге послове по налогу директора предузећа;
35. Одговоран је за све послове који су му стављени у делокруг описом послова или наредбом директора;
36. Посебни услови, утврђују се у складу са Организационом шемом.


23. РУКОВАЛАЦ РАДНИМ МАШИНАМА
Услови: III степен стручне спреме, обавезна положена категорија за руковање машинама, пожељне и остале возачке категорије, потребно радно искуство 3 године. Опис посла:

1. Врши припрему машине и објекта где треба да изврши операцију;
2. Рукује грађевинском машином;
3.Ради на чишћењу снега, у зимској служби;
4. Стара се о чистоћи и техничкој исправности грађевинске машине којом рукује;
5. Писмено пријављује Руководиоцу Службе све неисправности и оштећења грађевинске машине којом рукује;
6. Врши потребне административне послове везано за коришћење грађевинске машине;
7. Спроводи мере БИЗНР и ППЗ у свом делокругу рада;
8. Све активности из делокруга својих радова евидентира радним налозима;
9. Ради и друге послове по налогу Руководиоца и директора;
10. Ради и друге послове које му по природи посла припадају;
11. Одговара за квалитет и обим урађеног посла;
12. Одговоран је за поверена му средства. 


24. ВОЗАЧ КАМИОНА
Услови: III степен стручне спреме, возачка дозвола ,,Ц“ категорије, потребно радно искуство 3 године. Опис посла:

1. Врши превоз  грађевинског материјала, грања, траве, дрвећа и свих осталих материјала по потребама Предузећа;
2. Ради у и у зимској служби Предузећа;
3. Одговоран је за употребу и техничку исправност  возила и његово одржавање;
4. Стриктно поштује прописане мере заштите на раду  при вршењу свих послова које обавља у оквиру радног места, поштује прописе закона о саобраћају;
5. Прати стање возила, залиха резервних делова за возила и репроматеријала (уља ,мазива и др.) и доставља пословођи  извештаје о потреби за набавку истих;
6. Редовно и уредно попуњава радни налог и путни радни лист;
7. Обавља и друге послове по налогу директора или другог непосредног руководиоца.


25. ГРАЂЕВИНСКИ РАДНИК - ЗИДАР, АРМИРАЧ
Услови: Стручна спрема: средња школа III, потребно радно искуство на грађевиским пословима 2 године. Опис посла:

1. Врши  све врсте грађевинских  радове: израда  гробних места, стаза, водомерних склоништа, канализационих шахтова, постављање парковских клупа и др.;
2. Врши утовар и истовар грађевинског материјала и алата;
3. Требује потребан материјал за извршење радних задатака;
4. Редовно и благовремено попуњава радне налоге;
5. По потреби врши очитавање водомера;
6. Врши искључења нередовних платиша и нелегалних корисника;
7. Врши  одржавање чистоће радног места и заједно са другим радницима радне околине;
8. Све активности из делокруга својих радова евидентира радним налозима;
9. Стриктно поштује прописане мере заштите на раду  при вршењу свих послова које обавља у оквиру радног места; 
10. Обавља и друге послове по налогу директора или другог непосредног руководиоца;
11. Одговоран је за све послове који су му стављени у делокруг описом послова или наредбом директора;
12. Посебни услови, утврђују се у складу са Организационом шемом.


27. БРАВАР, ВАРИЛАЦ
Услови: ССС, IV степен стручне спреме машинског смера или бравар, возачка дозвола ,,Б“ категорије. Опис посла:

1. Контролише исправност целокупне опреме;
2. Води евиденцију кварова и остале административне послове;
3. На бази упутстава и Правилника о раду реагује и предузима мере и одговарајуће радње;
у вези довођења опреме у функционално стање (поправке, замене итд.);
4. Води дневник рада;
5. Врши текуће, редовно одржавање и ремонт опреме;
6. Предлаже листу резервних делова;
7. Предлаже набавку материјала и опреме;
8. Учествује у састављању годишњег плана одржавања и ремонта уређаја;
9. Спроводи мере БИЗНР и ППЗ у свом делокругу рада;
10. Рукује и ради са апаратом за варење;
11. По радном налогу ради све врсте браварских послова;
12. Зими учествује у одлеђивању уређаја за пречишћавање отпадних вода;
13. Учествује у акцији очитавања водомера, разношења рачуна и опомена за утрошену воду и услуге;
14. Ради и друге послове које му по природи посла припадају;
15. Ради и друге послове по налогу Руководиоца Службе;
16. Одговара за квалитет и обим урађеног посла;
17. Одговоран је за поверена му средства.


28. МЕХАНИЧАР ВОЗНОГ ПАРКА И МАШИНА
Услови: III степен стручне спреме техничког смера, возачка дозвола ,,Б“ категорије, 2 године радног искуства. Опис посла:

1. Врши радове на одржавању и поправци возила и радних машина;
2. Води евиденцију о извршеним техничким прегледима и до кад је које возило регистровано;
3. Проверава техничку исправност службених возила, пре напуштања дворишта или паркинга предузећа;
4. Врши преглед уређаја и опреме на возилима; 
5. Врши проверу пређене километраже;
6. Проверава да ли се возило одржава и у каквом стању се враћа у двориште или на паркинг предузећа;
7. Проверава и води евиденцију о потрошњи горива;
8. Требује неопходан материјал, резервне делове, опрему и алат о чему пре свега обавештава директора и шефа рачуноводства;
9. Редовно и уредно попуњава путни радни лист и радне налоге;
10. Благовремено пријављује уочене неисправности на службеним возилима;
11. Врши поправке на свим возилима у предузећа;
12. У договору са возачима, води рачуна и одговара за подмазивање возила;
13. Одговара за алат који му је поверен и којим је задужен;
14. Води друге потребне евиденције из свог делокруга рада,
15. Дужан је да се стара о исправности и чистоћи возила које му се додели, а о истом упозорава друге возаче и обавештава директора;
Стриктно поштује прописане мере заштите на раду  при вршењу свих послова које обавља у оквиру радног места, поштује прописе закона о саобраћају;
Обавља и друге послове по налогу директора или другог непосредног руководиоца;
Одговоран је за све послове који су му стављени у делокруг описом послова или наредбом директора;
Одговоран је и за друга поверена му средстава;
Спроводи мере БИЗНР и ППЗ у свом делокругу рада;
Одговара за квалитет и обим урађеног посла;
Посебни услови, утврђују се у складу са Организационом шемом.


29. ЛИМАР
Услови: КВ, III степен стручне спреме, возачка дозвола ,,Б“ категорије, 2 године радног искуства. Опис послова:

1. Врши послове по распореду који добијају од надређених и потребама процеса рада у предузећу;
2. Одрађује лимарске радове, покривање, опшивке и друге послове са лимом;
3. По потреби и радном наређењу ради и друге послове, пре свега на одржавању зелених површина;
4. Помаже грађевинским радницима код грађевинских послова;
5. Врши послове на отклањању хаварија и помажу водоинсталатерима;
6. Задужује се потребним алатом, опремом и материјалом за извођење радова;
7. Обавља  браварске послове, поправку и израду контејнера, канти и других посуда за одлагање комуналног отпада;
8. По потреби врши очитавање водомера;
9. Врши искључења нередовних платиша и нелегалних корисника;
10. Укључен је у подели рачуна корисницима услуга;
11. По потреби може бити испомоћ и у Димничарској служби;
12. Стриктно поштује прописане мере заштите на раду  при вршењу свих послова које обавља у оквиру радног места;
13. Обавља и друге послове по налогу директора или другог непосредног руководиоца;
14. Одговоран је за све послове који су му стављени у делокруг описом послова или наредбом директора;
15. Посебни услови, утврђују се у складу са Организационом шемом.


30. ПРИПРАВНИК


31. ШЕФ РАЧУНОВОДСТВА
Услови: VI степен стручне спреме, познавање рада на рачунару, минимум 3 године радног искуства. Опис посла: 

1. Организује и координира послове у служби рачуноводства;
2. Прати материјално финансијске прописе и одговоран је за њихову правилну примену као и за књиговодство послодавца;
3. Саставља годишњи Финансијски обрачун  као и пореске билансе и пореске пријаве за послодавца;
4. Контира и књижи сву пословну документацију ( финансијско и робно књиговодство, главна књига, благајна, лични дохоци и др.);
5. Врши обрачун пореза и обрачун зарада;
6. Прати и извршава обавезе послодавца по основу плаћања пореза и доприноса;
7. Прати ликвидност послодавца, рокове доспећа ,инструмента плаћања и обезбеђивање плаћања;
8. Организује архивирање финансијске документације;
9. Сарађује са инспекцијским органима;
10. Врши обрачун и контролу материјалних задужења запослених;
11. Израђује све извештаје потребне за праћење резултата пословања;
12. Предлаже покретање дисциплинског поступка за раднике сектора;
13. Стриктно поштује прописане мере заштите на раду  при вршењу свих послова које обавља у оквиру радног места;
14. Обавља и друге послове који су му стављени у делокруг описом послова или  наредбама директора;
15. Посебни услови, утврђују се у складу са Организационом шемом.


32. ФИНАНСИЈСКИ КЊИГОВОЂА
Услови: IV  степен стручне спреме, знање рада на рачунару; потребно радно искуство: 2 године. Опис посла:

1. Прати материјално финансијске прописе и одговоран је за њихову правилну примену као и за књиговодство послодавца;
2. Врши књижење улазних и излазних рачуна;
3. Саставља годишњи Финансијски обрачун  као и пореске билансе и пореске пријаве за  послодавца;
4. Контира и књижи сву пословну документацију ( финансијско и робно књиговодство, главна књига, благајна, лични дохоци и др.);
5. Обавља послове финансијске оперативе које произилазе из делатности послодавца;
6. Заводи фактуре и припрема плаћање истих по налогу руководиоца,
7. Сравњује стање са материјалним књиговодством;
8. Архивира документацију из  делатности радног места и одговара за правилно чување исте;
9. Стриктно поштује прописане мере заштите на раду  при вршењу свих послова које обавља у оквиру радног места;
10. Обавља и друге послове по налогу директора или другог непосредног руководиоца;
11. Одговоран је за све послове који су му стављени у делокруг описом послова или наредбом директора;
12. Посебни услови, утврђују се у складу са Организационом шемом.




33. МАТЕРИЈАЛНИ КЊИГОВОЂА
Услови : IV  степен стручне спреме, знање рада на рачунару, потребно радно искуство 2 године. Опис посла:

1. Припрема и прегледа сва документа о пријему и издавању материјалних средстава;
2. Прима и обрађује документацију за књижење;
3. Води материјално књиговодство;
4. Саставља преглед утрошеног материјала;
5. Врши сравњење аналитичке евиденције материјалног књиговодстава са финансијским;
6. Обавља послове око пописа средстава;
7. Сравњује евиденцију материјалног књиговодства са магацинском евиденцијом-рачунополагачима;
8. Архивира документацију из  делатности радног места и одговара за правилно чување исте;
9. Стриктно поштује прописане мере заштите на раду  при вршењу свих послова које обавља у оквиру радног места;
10. Обавља и друге послове по налогу директора или другог непосредног руководиоца;
11. Одговоран је за све послове који су му стављени у делокруг описом послова или наредбом директора;
12. Посебни услови, утврђују се у складу са Организационом шемом.


34. КЊИГОВОЂА ДОБАВЉАЧА И САРАДНИК У ОДЕЉЕЊУ КЊИГОВОДСТВА


35. ОБРАЧУНСКИ РАДНИК
Услови: IV  степен стручне спреме, знање рада на рачунару, потребно радно искуство: 1 година. Опис посла:

1. Обавља послове пријема, отпреме и развођења поште и води деловодник,
2. Рукује и одговоран је за употребу печата број – ( број печата задужује)  и штамбиља предузећа;
3. Врши израду калкулација;
4. Врши израду рачуна;
5. Уноси припремљене податке у рачунар, врши контролу унетих података и врши сортирање и слагање података;
6. Израђује налоге и документације за плаћање и наплату;
7. Издаје профактуре и фактуре и води евиденцију о издатим профактурама и фактурама;
8. Архивира документацију из  делатности радног места и одговара за правилно чување исте;
9. Обавља друге административне послове;
10. Стриктно поштује прописане мере заштите на раду  при вршењу свих послова које обавља у оквиру радног места;
11. Обавља и друге послове по налогу директора или другог непосредног руководиоца;
12. Одговоран је за све послове који су му стављени у делокруг описом послова или наредбом директора;
13. Посебни услови, утврђују се у складу са Организационом шемом.


36. МАГАЦИОНЕР
Услови: IV  степен стручне спреме, знање рада на рачунару, возачка дозвола ,,Б“ категорије, потребно радно искуство 2 године. Опис посла:

1. Прима и издаје алат, опрему, материјал ,резервне делове и другу робу из магацина по требовању  пословође;
2. Саставља документацију о пријему и издавању материјала, резервних делова, опреме и алата и у року доставља налогодавцу послодавца на књижење и архивирање;
3. Kомплетира пријемнице, потврде ,магацинске налоге и осталу документацију и предаје рачуноводству;
4. Врши набавку робе и материјала;
5. Води картотеку за робу, опрему, материјал, резервне делове и остали материјал;
6. Врши упоређивање робе и материјала са књиговодственим стањем;
7. Врши ажурно вођење свих потребних евиденција о набавци, издавању, залихама резервних делова, материјала, алата  и друге робе;
8. Води материјално књиговодство о променама и стања материјала, резервних делова, алата и друге робе  у магацину;
9. Води аранжирање резервних делова и друге робе у магацину као и чишћење магацина и заједно са осталим радницима радне околине;
10. Врши истовар и утовар резервних делова и робе из превозних средстава добављача;
11. Материјално је одговоран за стање алата,резервних делова,опреме и материјала у магацину;
12. Врши попис материјала и алата у магацину најмање једном а по потреби и више пута годишње;
13. Стриктно поштује прописане мере заштите на раду  при вршењу свих послова које обавља у оквиру радног места;
14. Обавља и друге послове по налогу директора или другог непосредног руководиоца;
15. Одговоран је за све послове који су му стављени у делокруг описом послова или наредбом директора;
16. Посебни услови, утврђују се у складу са Организационом шемом.


37. РЕФЕРЕНТ НАПЛАТЕ ПОТРАЖИВАЊА И РЕКЛАМАЦИЈА
Услови: IV степен стручне спреме, познавање рада на рачунару, минимум 2 године радног искуства. Опис посла:

1. Организује и координира радом у Одељењу Службе наплате;
2. Активно сарађује са осталим запосленима у свом Сектору;
3. Припрема и води бригу о картицама за очитавање водмера свих категорија потрошача;
4. Спроводи акцију очитавања водмера;
5. Организује и контролише очитавање водомера свих категорија потошача;
6. Обрађује податке о очитаним водомерима и припрема их за фактурисање;
7. Сарађује са осталим службама у вези спровођења очитавања и обрачунавања, контролисања и фактурисања потрошње воде и услуга;
8. Саставља спискове, спецификације и извештаје о резултатима очитавања;
9. Успоставља контакт са председницима скупштине станара, индивидуалних потрошача и других корисника;
10. Учествује у решавању приспелих рекламација;
11. Спроводи контролу сумњивих и спорних очитаних количина на водмерима;
12. Припрема документацију и спроводи разношење рачуна, опомена, налога и др.;
13. Контролише реализацију акција очитавања водомера и разношење докумената;
14. Припрема документацију и спроводи инкасирање дугова по рачунима;
15. Води евиденцију о наплати рачуна;
16. Стара се о залихама образаца и оталих формулара везано за очитавање, обрачун и инкасирање;
17. Учествује у изради општих аката у Предузећу и предлаже одредбе које се односе на наплату потраживања;
18. Активно се ангажује у наплати потраживања од стране физичких лица и свих врста привредних субјеката;
19. Редовно обавештава Директора свог Сектора о стању наплате потраживања;
20. Предлаже мере на унапређењу наплате потраживања;
21. Израђује месечне писане извештаје о стању наплате потраживања;
22. Припрема спискове дужника и пратећу документацију потребну за подношење предлога за извршење ради наплате потраживања и доставља их Правнику;
23. Израђује писмена обавештења о стању наплате дуга путем решења о извршењу која доставља благајнама привредних субјеката где се врши обустава са зараде дужника;
24. Анализира и прати уплате по судским извршењима и административним забранама, о чему обавештава Правника;
25. Учествује у изради Програма пословања Предузећа и извештаја о раду;
26. Обавља послове везане за информисање потрошача о стању наплате, као и послове у вези информисања јавности у вези могућности плаћања, стања наплате и акција у вези наплате потраживања које спроводи Предузеће;
27. Прима и решава све врсте рекламација у вези обрачуна воде и канализације и сарађује са свим осталим Службама у оквиру свог Сектора, као и са Службом за одржавање и инжењеринг Сектора за производно-техничке послове
28. Води све врсте евиденција у вези примљених рекламација све до решавања истих;
29. Спроводи мере БИЗНР и ППЗ у свом делокругу рада;
30. Одговоран је за поверена му средства;
31. Ради и друге послове које му по природи посла припадају;
32. Одговара за квалитет и обим урађеног посла;
33. Одговоран је за поверена му средства.


38. АДМИНИСТРАТИВНИ РАДНИК
[bookmark: _GoBack]Услови: IV степен стручне спреме, познавање рада на рачунару, минимум 2 године радног искуства. Опис посла:

1. Обавља послове пријема, отпреме и развођења поште и води деловодник,
2. Рукује и одговоран је за употребу печата и штамбиља предузећа;
3. Врши израду калкулација,
4. Врши израду рачуна,
5. Уноси припремљене податке у рачунар, врши контролу унетих података и врши сортирање и слагање података,
6. Израђује налоге и документације за плаћање и наплату,
7. Издаје профактуре и фактуре и води евиденцију о издатим профактурама и фактурама,
8. Архивира документацију из  делатности радног места и одговара за правилно чување исте,
9. Обавља друге административне послове,
10. Стриктно поштује прописане мере заштите на раду  при вршењу свих послова које обавља у оквиру радног места,
11. Обавља и друге послове по налогу директора или другог непосредног руководиоца,
12. Одговоран је за све послове који су му стављени у делокруг описом послова или наредбом директора.
13. Посебни услови, утврђују се у складу са Организационом шемом.


39. БЛАГАЈНИК
Услови: IV  степен стручне спреме, знање рада на рачунару, потребно радно искуство: 3 година. Опис посла:

1. Обавља благајничке послове; 
2. Врши целокупно благајничко пословање, води благајнички дневник и пратеће налоге и води рачуна о благајничком максимуму; 
3. Врши исплату односно пријем новца, попуњава вирмане за исплату рачуна;
4. Попуњава, чува, издаје чекове и доставља чекове на реализацију;
5. Подиже и полаже готовину као и уплату фактура у Банкама;
6. Рукује и одговоран је за употребу печата број 2 предузећа;
7. Стриктно поштује прописане мере заштите на раду  при вршењу свих послова које обавља у оквиру радног места;
8. Обавља и друге послове по налогу директора или другог непосредног руководиоца;
9. Одговоран је за све послове који су му стављени у делокруг овом систематизацијом или наредбом директора;
10. Посебни услови, утврђују се у складу са Организационом шемом.




40. ТЕХНИЧКО ЛИЦЕ
Услови: VI степен стручне спреме техничке струке, познавање рада на рачунару, радно искуство 2 године. Опис посла:

1. Ради на праћењу конкурса и донација;
2. Припрема тендере на оснуву планова предузећа и годишњих финансијских планова;
3. Конкурише на пројекте за добијање средстава, додатног људства, алата или друге технике потребних за рад предузећа;
4. Ради на техничкој припреми тендера, понуда и пројеката;
5. Ради техничке цтреже за израду предмета металне галантерије (канте за смеће, капије и ограде, контејнери, поклопци за шахтове, оплате и сл.);
6. Ради калкулације и понуде за све радове које су предмет делатности Предузећа;
7. Сарађује са и даје неопходне информације свим надлежним инспекторима и министарствима, Покрајинском  и Републичком заводу за статистику и осталим надлежним органима;
8. Ради у канцеларији, а по потреби и на терену;
9. Стриктно поштује прописане мере заштите на раду  при вршењу свих послова које обавља у оквиру радног места;
10. Координира са руководиоцима, рачуноводством и магационером набавке за потребе предузећа;
11. Врши набавку материјала, резервних делова, ситног инвентара, основних средстава и опреме;
12. На основу налога за набавку, издатог од стране Руководиоца Радне јединице и  Сектора, врши набавку по истом;
13. Издаје поруџбенице;
14. Води бригу о економичности набавке;
15. Врши контактирање и коресподенцију са добављачима;
16. Води евиденцију о набавци и подноси извештај;
17. Прибавља понуде, поруџбенице, ценовнике, каталоге и проспекте за набављену робу;
18. Извештава Директора о стању извршене набавке;
19. У сарадњи са магационером стално прати кретање оптималних залиха;
20. Обавља и друге послове који су му стављени у делокруг описом послова или  наредбама директора.



41. РЕФЕРЕНТ ОПШТИХ И ПРАВНИХ ПОСЛОВА - СЕКРЕТАР
Услови: VI степен правне школе, познавање рада на рачунару, 2 године радног искуства. Опис посла: 

1. Учествује у изради општих аката предузећа и других аката предузећа;
2. Саставља уговоре из свих домена и области у предузећу;
3. Води са директором кадровску политику и унутрашњу контролу предузећа;
4. Врши комплетну обраду, пријављивање и одјављивање радника;
5. Израда конкурса огласа, одлука, налога, обавештења и друго;
6. Издаје разна решења на основу радног односа;
7. Води евиденцију о радном времену свих запослених;
8. Израђује Уговоре и споразуме о запошљавању;
9. Даје стручну помоћ свим радницима из радног односа;
10. Саставаља записнике извештаје из области својих послова;
11. Контролише забрану пушења на радном месту;
12. Редовно и правовремено извештава директора о ступању на снагу закона и прописа везаних за делатност предузећа;
13. Контролише поштовање Правилника о раду;
14. Предлаже покретање дисциплинског поступка за раднике сектора;
15. Стриктно поштује прописане мере заштите на раду  при вршењу свих послова које обавља у оквиру радног места;
16. Обавља и друге послове који су му стављени у делокруг описом послова или  наредбама  директора; 
17. Посебни услови, утврђују се у складу са Организационом шемом.


42. ПРАВНИК
Услови: VII степен стручне спреме: правни факултет, познавање рада на рачунару, 3 године радног искуства. Опис посла:

1. Учествује у изради општих аката предузећа и других аката предузећа;
2. Саставља уговоре из свих домена и области у предузећу;
3. Води са директором кадровску политику и унутрашњу контролу предузећа;
4. Врши комплетну обраду, пријављивање и одјављивање радника;
5. Контролише злоупотребе боловања;
6. Издаје разна решења на основу радног односа;
7. Води евиденцију о радном времену свих запослених;
8. Израђује Уговоре и споразуме о запошљавању;
9. Даје стручну помоћ свим радницима из радног односа;
10. Редовно и правовремено извештава директора о ступању на снагу закона и прописа везаних за делатност предузећа;
11. Контролише поштовање Правилника о раду;
12. Стриктно поштује прописане мере заштите на раду  при вршењу свих послова које обавља у оквиру радног места;
13. Обавља и друге послове који су му стављени у делокруг описом послова или  наредбама  директора;
14. Посебни услови, утврђују се у складу са Организационом шемом.


43. СЛУЖБЕНИК ЗА ЈАВНЕ НАБАВКЕ
Услови: V степен стручне спреме, познавање рада на рачунару, минимум 1 година радног искуства. Опис посла: 

1. Израда конкурса огласа, одлука, налога, обавештења и друго;
2. Води послове јавних набавки , кварталног извештавања и у сарадњи са руководиоцима радних јединица и сектора израђује план јавних набавки.
3. Саставаља записнике извештаје из области својих послова,


44. ЛИЦЕ ЗА БЕЗБЕДНОСТ И ЗДРАВЉЕ НА РАДУ



45. РУКОВОДИЛАЦ РАДНИХ ЈЕДИНИЦА ,,ГРОБЉА И САХРАЊИВАЊЕ“ И ,,ПОГРЕБНЕ УСЛУГЕ“
Услови: IV степен стручне спреме, познавање рада на рачунару, минимум 3 године радног искуства, возачка дозвола ,,Б“ категорије. Опис посла: 

1. Одговоран је за организацију сахрана, есхумација; 
2. Одговоран је за организацију чишћења гробља, одржавања зеленила и кошења траве; 
3. Непосредно организује извршење грађевинских радова на гробљу, сачињава предрачуне за вршење истих и наплаћује их о чему води посебну евиденцију; 
4. Контролише обрачун плата у свом сектору;
5. Прима странке, уговара услове за пружање услуга, оверава рачуне за наплату истих и о томе издаје потребну документацију; 
6. Води катастар гробља;        
7. Организује, координира и руководи производњом и пружањем услуга;
8. Координира и контролише ток инвестиционих радова;
9. Координира рад  радника погреног сектора и издаје им упутства о радовима; 
10. Врши контролу извршења текућих послова;                                                                 11. Контролише извршење радних задатака наложених пословођама;                                   12. Организује рационално коришћење и одржавање основних средстава;
13. Спроводи и контролише одлуке органа управљања;                                          14. Обезбеђује спровођење законских и других прописа из области основне и споредне делатности;                                                                                                 15. Води бригу о рационалном и економском пословању;                                               16. Учествује у изради средњорочних, годишњих и периодичних планова рада и програма и контролише спровођење и остваривање истих;  
17. Координира рад на састављању понуде за извођење радова;                                                                             18. Стара се о радној дисциплини;                                                                               19. По потреби учествује у раду свих комисија;                                                               20. Спроводи мере БИЗНР и ППЗ у свом делокругу рада;                                                21. Обавља и друге одговарајуће послове по налогу Директора Предузећа;                                             22. Одговоран је за све послове који су му стављени у делокруг описом послова или наредбом директора;                                                                                                        23. Посебни услови, утврђују се у складу са Организационом шемом. 


46. ГРОБАР
Услови: Основна школа, опште добро здравствено стање, није потребно радно искуство. Опис послова: 

1. Обавља одржавање хигијене односно чишћење и уређење: просторија на гробљу, гробница, опсега и стаза на гробљу као и одржавање зеленила и кошење траве; 
2. Обавља грађевинске радове на гробљу: зидање гробница, израда бетонске плоче, изградња опсега; 
3. Косе и одржавају зелене површине на гробљима;
4. Врши ископ раке, спуштање сандука у раку, затрпавање раке и уређивање хумке;
5. Задужује се потребним алатом, опремом и материјалом за извођење радова, 
6. Обавља и друге послове добијене од стане шефа сектора;
7. За свој рад одговоран је руководиоцу радне јединице и директору предузећа. 



47. ВОЗАЧ ПОГРЕБНОГ ВОЗИЛА И ПРОДАВАЦ ПОГРЕБНЕ ОПРЕМЕ
Услови: III степен стручне спреме, возачка дозвола ,,Б“ категорије, потребно радно искуство 1 година. Опис посла:

1. Врши превоз  грађевинског материјала, грања , траве, дрвећа и свих осталих материјала по потребама Предузећа
2. Ради у зимској служби Предузећа.
3. Одговоран је за употребу и техничку исправност  возила и његово одржавање,
4. Врши превоз покојника од болнице до капеле,гробља или куће покојника,
5. Врши превоз покојника по налогу основног тужиоца у несрећним случајевима са смртним исходом,
6. Стриктно поштује прописане мере заштите на раду  при вршењу свих послова које обавља у оквиру радног места, поштује прописе закона о саобраћају,
7. Прати стање возила, залиха резервних делова за возила и репроматеријала (уља, мазива и др.) и доставља пословођи  извештаје о потреби за набавку истих,
Редовно и уредно попуњава путни радни лист;
8. Врши продају робе у продавници погребне опреме и одговоран је за правилан однос према купцима;
9. Врши наплату робе у готовом новцу;
10. Врши попис робе и материјала као и сравњење са финансијским књиговодством;
11. Прима документа ( умрлице и пропратну документацију у вези сахрањивања),
12. Води трговачку књигу;
13. Саставља и води евиденцију уговора о закупу гробних места;
14. Прати број гробних места и предлаже изградњу нових;
15. Прати промене асортимана робе продавнице погребне опреме и даје предлоге за проширење асортимана и допуну робе;
16. Одговоран је за стање робе у продавници и сноси материјалну одговорност за исту;
17. Обавља и друге послове по налогу директора или другог непосредног руководиоца.


48. ПРОДАВАЦ ПОГРЕБНЕ ОПРЕМЕ
Услови: Средња стручна спрема, IV степен, возачка дозвола Б категорије, најмање 1 година радног искуства. Опис посла:

1. Врши продају робе у продавници погребне опреме и одговоран је за правилан однос према купцима;
2. Врши наплату робе у готовом новцу;
3. Врши попис робе и материјала као и сравњење са финансијским књиговодством;
4. Прима документа ( умрлице и пропратну документацију у вези сахрањивања),
5. Води трговачку књигу;
6. Саставља и води евиденцију уговора о закупу гробних места;
7. Прати број гробних места и предлаже изградњу нових;
8.  Прати промене асортимана робе продавнице погребне опреме и даје предлоге за проширење асортимана и допуну робе;
9.  Одговоран је за стање робе у продавници и сноси материјалну одговорност за исту;
10.  Стриктно поштује прописане мере заштите на раду  при вршењу свих послова које обавља у оквиру радног места, поштује прописе закона о саобраћају;
11.  По потреби управља путничким возилима предузећа;
12.  Врши аранжирање робе у продавници ,излога као и чишћење продавнице;
13.  Организује ажурно вођење свих потребних евиденција о набавци робе од добављача, промету, залихама, врши обрачун издате робе и издаје фискалне рачуне за исту;
14.  Обавља и друге послове по налогу директора или другог непосредног руководиоца;
15.  Одговоран је за све послове који су му стављени у делокруг овом систематизацијом или наредбом директора;
16.  Посебни услови, утврђују се у складу са Организационом шемом.


ЗАВРШНЕ ОДРЕДБЕ
Члан 43.
Ступањем на снагу овог Правилника, престаје да важи претходни Правилник о организацији и систематизацији послова у ЈКП,,Универзал“Алибунар.

Члан 44.
Овај Правилник објављује се на огласној табли Предузећа и ступа на снагу 8-ог дана од дана усвајања од старане оснивача. Измене и допуне Правилника врше на предлког Директора и сагласност оснивача.
                                                                             
                                                       в.д. директора  ЈКП „Универзал“Алибунар


                                                      _____________________
                                                    мастер математичар  Марчел МенгерСекретар предузећа
Кадровска служба
Правник
Директор
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	СЕКТОР ЗА ФИНАНСИЈСКО-КЊИГОВОДСТВЕНЕ ПОСЛОВЕ И     НАПЛАТУ      ПОТРАЖИВАЊА
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+ служба набавке

-шеф рачуноводства

-материјални књиговођа
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-обрачунски радник

-магационер

-референт наплате
 потраживања и рекламација

-административни радник

-благајник

-техничко лице

	
	СЕКТОР ЗА ПРАВНЕ, КАДРОВСКЕ И ОПШТЕ ПОСЛОВЕ




      -секретар

-правник

-службеник за јавне набавке

-лице за безбедност и здравље на раду и на заштити од пожара







	

	
	
	
	
	

	СЕКТОР ПОГРЕБНО
	Р.Ј. ЧИСТОЋА
	
Р.Ј. ГРАЂЕВИНА

+ служба логистике

+ зимска служба
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-гробари
	

-возачи аутосмећара
	
-руковаоци радним машинама
	


-пословођа радних јединица
	



-косачи

	-возач погребног возила и продавац погребне опреме
	-возач аутоподизача
	-возачи камиона
	-електричар и аутоматичар
	-радник на пијаци


	-продавац погребне опреме
	-помоћни радници
	-зидари и армирачи
	-водоинсталатери
	-руковалац платформе


	
	
	-помоћни радници
	-возач спец. возила за одгушење кан.
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	-бравар и варилац

-механичар
	-помоћни радници
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	-портир и чувар
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1       На основу члана  24 . Закона о раду (Службени гласник РС бр . 24   /2005 ,  61/ 2005 ,  54/ 20 09 ,  32/2013, 75/2014 ) ,  на основу члана 48. Статута ЈКП „ Универзал“ Алибунар ,   директор ЈКП „УНИВЕРЗАЛ“ Алибунар, Немањина бр. 14 (у даљем тексту:  Послодавац) ,  ов лашћено лице   из члана 24 .   става 4 . Закона дана                        ,  доноси:         ПРАВИЛНИК О ОРГАНИЗАЦИЈИ И СИСТЕМАТИЗАЦИЈИ   ПОСЛОВА У    ЈКП „УНИВЕРЗАЛ“   АЛИБУНАР              ОПШТЕ ОДРЕДБЕ       УНУТРАШЊА ОРГАНИЗАЦИЈА ПРЕДУЗЕЋА      ДЕЛОКРУГ РАДА УНУТРАШЊИХ ЈЕДИНИЦА      РУКОВОЂЕЊЕ ЈАВНИМ  КОМУНАЛНИМ ПРЕДУЗЕЋЕМ      РАДНА МЕСТА И БРОЈ ИЗВРШИЛАЦА      ПРЕЛАЗНЕ И ЗАВРШНЕ ОДРЕДБЕ              ОПШТЕ ОДРЕДБЕ      Предмет правилника     Члан 1.     Овим правилником, у складу са Законом, утврђује се унутрашње јединице, послови  и   радни задаци који се у њима обављају и  међусобни однос унутрашњих јединица,  руковођење   унутрашњим јединицама, овлашћења и одговорности руководилаца  унутрашњих јединица, број   радних места и број извршилаца потребних за  ефикасно, несметано, континуирано и оптимално   обављање делатности за сваку  унутрашњу јединицу, назив и опис послова неопходних у   процесу рада, услови за  обављање послова, потребна врста и степен стручне спреме и други   посебни услови  за рад на тим пословима у Јавно   комунално м предузећу  „Универзал   ”  Алибунар   (у  даљем   тексту: Предуз еће).    

