Na temelju ¢lanka 15.1 17. Izjave o osnivanju Murtele d.o.0., uz prethodnu suglasnos
trgovackog druStva Murtela d.o.o. (dalje u tekstu: ,,Drutvo™) donosi

ODLUKU
o sistematizaciji radnih mjesta

U drudtvu su organizirani slijede¢i poslovi:

1. UPRAVA DRUSTVA

1.1. Direktor drustva

2. ODJEL RACUNOVODSTVA, FINANCIJA I PRAVNIH POSLOVA

2.1. Voditelj ratunovodstva
2.2. Pomoéni radunovoda
2.3. Pravnik

2.4. Voditelj administracije
2.5. Administrativni referent

3. ODJEL KOMUNALNIH POSLOVA

3.1. Tehnicki direktor

3.2. Radnik na odrzavanju skladi$ta i alata
3.3. Vozad teretnih i specijalnih vozila I
3.4. Vozac teretnih i specijalnih vozila II
3.5. Higijenicar za utovar i istovar otpada
3.6. Radnik za sortiranje otpada

3.7. Voditelj sportske dvorane

3.8. Pomocni radnik u sportskoj dvorani
3.9. Voditelj tehnicke sluzbe

3.10. Radnik na odrzavanju javnih i zelenih povrsina
3.11. Cista& javnih povrsina I

3.12. Cista¢ javnih povrina I

3.13. Grobar

3.14. Radnik na parkiralistu

3.15. Kontrolor parkinga I

3.16. Kontrolor parkinga 11

t Skupstine, Uprava



1. UPRAVA DRUSTVA

1.1. Direktor drustva

Stru¢ni uvjeti: magistar ili struéni specijalist, 5 godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima,

vozacka dozvola B kategorije

Opis posla:

- organizira i rukovodi procesom rada u poslovanju drustva u skladu sa zakonskim i dr. propisima,

Izjavi o osnivanju, drugim aktima dru§tva te odlukama Skupstine drustva

- rukovodi Drustvom odlugivanjem (upravljatkim, provedbenim, opéim
upuéivanjem, kontrolom i izvjeStavanjem

- predlaZe postupke, mjere i odluke u cilju unapredenja funkcije, od
funkcioniranja Drustva

ili pojedinaénim)

nosno ucinkovitog

- donosi smjernice, naloge, upute i sl. obveznih za sve radnike na nizim razinama

- imaradno pravna ovlastenja, ekonomsko financijska ovlastenja, te moZze im
ga zamjenjuje u slucaju njegove privremene odsutnosti.

Svi radnici odgovorni su direktoru Drustva.

Direktor Drustva odgovoran je Skupstini.
Potreban broj izvrsitelja: jedan (1).

2. ODJEL RACUNOVODSTVA, FINANCIJA I PRAVNIH POSLOVA

2.1.  Voditelj racunovodstva

Struéni uvjeti: sveucilisni prvostupnik struke ili stru¢ni prvostupnik struke, magistar
ckonomskog, upravnog ili pravnog smjera, 4 godine radnog iskustva na odgovaraju

Opis posla:
- vodenje evidencije ugovora

enovati radnika koji

li struéni specijalist
¢im poslovima

- brine se o prikupljanju mjese¢nih izvjeStaja za obracun place, te vrsi obraéun place
- prikuplja sve potrebne podatke za ispostavu rauna, vrsi obracun i ispostavlja ra¢une usluga

- vodi evidenciju o ulaznim i izlaznim ra¢unima te vr3i knjiZzenja
- vodi evidenciju o platnom prometu te vrsi knjizenja

- u kontaktima sa kupcima i dobavlja¢ima pronalazi na¢in podmirenja obveza, bili uplatama, bilo
drugim nac¢inima: kompenzacija, cesija, asignacija i to isklju¢ivo uz dogovgr s Direktorom

- vodi blagajnic¢ke poslove i knjizenja

- izrada poreznih prijava

- izrada periodi¢nih obracuna

- izrada zavr$nog ratuna

- Kkontrola knjiZenja

- obavlja i sve druge poslove po nalogu direktora

- prima polog dnevnog utrska

- vodi knjigu blagajne novca, blagajnu goriva

- Cuvau kasi vrijednosne papire i propisno zaklju¢ene glavne knjige

- vrdi placanje po fakturama dobavlja¢a i sva ostala pla¢anja u zakonom utvrdenim rokovima

- vrSi obracun putnih naloga
- obavlja i sve druge poslove po nalogu direktora

Za svoj rad izravno je odgovoran direktoru Drustva.
Potreban broj izvrsitelja: jedan (1).




2.2. Pomoéni ra¢unovoda
Stru¢ni uvjeti: sveucilidni prvostupnik struke ili struéni prvostupnik struke, magistar
ekonomskog, upravnog ili pravnog smjera, 2 godine radnog iskustva na odgovarajul

Opis posla:

brine se o prikupljanju mjese¢nih izvjestaja za obragun place

prikuplja sve potrebne podatke za ispostavu raduna, vrsi obradun i ispostav
vodi evidenciju o ulaznim i izlaznim radunima te vrsi knjizenja

vodi evidenciju o platnom prometu te vrsi knjizenja

zamjenjuje Voditelja raunovodstva u sluaju njegove odsutnosti ili sprijeé¢
blagajnicke poslove i knjiZzenja

kontrola knjizenja

obavlja i sve druge poslove po nalogu direktora

Za svoj rad odgovoran je Voditelju raunovodstva.
Potreban broj izvrSitelja: jedan (1).

2.3. Pravnik
Stru¢ni uvjeti: magistar prava, 2 godine radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovin

Opis posla:

zastupa interese drustva

ureduje pravne akte Uprave kojima se neposredno izvriavaju svakodnevni 7
donosi pravilnike i ostale pravne akte

obavlja kadrovske poslove

obavlja i sve druge poslove po nalogu direktora

Za svoj rad izravno je odgovoran direktoru Drustva.
Potreban broj izvrSitelja: jedan (1).

2.4. Voditelj administracije

Strucni uvjeti: srednja struéna sprema, sveudilidni prvostupnik struke ili struéni
magistar ili strucni specijalist ekonomskog smjera, 2 godine radnog iskustva
poslovima

Opis posla:

obavlja poslove primanja i pregleda pismena i drugih dokumenata, njiho
rasporedivanja, upisivanja u odgovarajuce evidencije (oevidnike), dostave
brine o pismohrani

vrsi fakturiranje prodanih proizvoda i pruzenih usluga

brine se o naplati potrazivanja ukljucujuci slanje opomena, te predlaze
naplate

vodi evidencije - Grobni oevidnik, evidencija korisnika usluga

obavlja i sve druge poslove po nalogu direktora

Za svoj rad izravno je odgovoran direktoru Drustva.
Potreban broj izvrSitelja: jedan (1).
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2.5. Administrativni referent

Struéni uvjeti: srednja struéna sprema, sveuéilisni prvostupnik struke ili stru¢ni
magistar ili stru¢ni specijalist drustvenog ili tehni¢kog smjera, 1 godina radnog isku

Opis posla:

vrsi prodaju parkiraliSnih Karti

sudjeluje u obavljanju poslova uredskog poslovanja
zamjenjuje Voditelja administracije u slutaju njegove odsutnosti ili sprijece
obavlja i sve druge poslove po nalogu direktora

Za svoj rad odgovoran je Voditelju ratunovodstva i Voditelju administracije.
Potreban broj izvrsitelja: jedan (1).

3. ODJEL KOMUNALNIH POSLOVA

3.1. Tehnicki direktor

Stru¢ni uvjeti: magistar ili struéni specijalist tehni¢kog smjera, 4 godine r:
odgovaraju¢im poslovima, vozactka dozvola B kategorije

Opis posla:
- suradnja s direktorom na realizaciji tehni¢ki projekta, u okviru poslovanja d
djelatnosti
- sudjelovanje u planiranju i izradi srednjoro¢nih i dugoro¢nih programa u
djelatnosti

odgovornost za osiguranje materijalnih, tehnickih i drugih sredstava za rad,
troSenje istih

sudjelovanje u izboru dobavljaca u vezi tehnickih poslova u drustvu
koordiniranje rada svih odjela u vezi tehnic¢kih poslova u drustvu

suradnja s vanjskim suradnicima i drzavnim institucijama u vezi tehnickih p

Za svoj rad izravno je odgovoran direktoru Drustva.
Potreban broj izvrsitelja: jedan (1).

3.2.  Radnik na odrzavanju skladista i alata

Strucni uvjeti: srednja struéna sprema, 1 godina radnog iskustva, vozacka dozvola H

sla:

obavlja zidarske i druge zanatske radove na tekuc¢em i investicijskom odrza
obavlja i sve fizicke radove vezane uz tekuce i investicijsko odrzavanje
obavlja elektriarske i druge zanatske radove na tekucem i investicijskom o
radi s podiznom platformom

obavlja i sve druge poslove po nalogu direktora Drustva

Opis po

Za svoj rad odgovoran je Tehnickom direktoru.
Potreban broj izvrsitelja: jedan (1).
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3.3.  Vozac teretnih i specijalnih vozila I

Struéni uvjeti: srednja stru¢na sprema prometnog ili tehni¢kog smjera, 1 godin
vozaCka dozvola B i C kategorije

Opis posla:

- koordinira poslove koji uklju€uju rad teretnih i specijalnih vozila

- rad na vozilima — kamion smedar, utovariva¢, &istilica, dizalica, cisterna,
vili¢ar, kombinirani stroj

- radno mjesto uklju¢uje odgovornost odrzavanja strojeva ukljuéenih u rad

- odgovoran je za dnevnu tehnicku ispravnost vozila

- odgovorno upravlja vozilom prilikom sakupljanja i odvoza otpada

- odgovoran je za kvarove i Stete na vozilu prouzrogene neopreznim ili nema
a 0 uoCenim nedostacima i kvarovima na vrijeme obavjestava poslovodu

- prilikom izvodenja radova sa pojedinim radnim strojem i vozilom duzan je p
mjere zastite na radu za poslove iz svoje nadleznosti

- vodi brigu o alatu, dokumentima i ispravama vozila, kontroli utroska g
redovitom odrZavanju i pranju vozila

- odgovoran je za pravilno vodenje evidencije rada vozila (putni radn
prijevoznice, uplatnice)

- odrzavanje javnih povrina, cesta i ostalih nerazvrstanih prometnica po pot

- obavlja i sve druge poslove po nalogu direktora Drustva

Za svoj rad odgovoran je Tehni¢kom direktoru.
Potreban broj izvrsitelja: jedan (1)

3.4.  Vozac teretnih i specijalnih vozila II

Stru¢ni uvjeti: srednja struéna sprema prometnog ili tehni¢kog smjera, 1 godin
vozatka dozvola B i C kategorije

Opis posla:
- rad na vozilima — kamion smecar, utovarivad, &istilica, dizalica, cisterna,
vili¢ar, kombinirani stroj
- radno mjesto ukljucuje odgovornost odrZavanja strojeva uklju¢enih u rad
- odgovoran je za dnevnu tehni¢ku ispravnost vozila
- odgovorno upravlja vozilom prilikom sakupljanja i odvoza otpada

a radnog iskustva,

podizna platforma,

rnim upravljanjem,
rovoditi sigurnosne
joriva 1 maziva, te
i listovi, tahograf,

ebi

a radnog iskustva,

podizna platforma,

- odgovoran je za kvarove i Stete na vozilu prouzrocene neopreznim ili nemarnim upravljanjem,

a o uodenim nedostacima i kvarovima na vrijeme obavjestava poslovodu
- prilikom izvodenja radova sa pojedinim radnim strojem i vozilom duzan je p
mjere zaStite na radu za poslove iz svoje nadleznosti

rovoditi sigurnosne

- vodi brigu o alatu, dokumentima i ispravama vozila, kontroli utrotka goriva i maziva, te

redovitom odrZavanju i pranju vozila
- odgovoran je za pravilno vodenje evidencije rada vozila (putni radn
prijevoznice, uplatnice)

listovi, tahograf,

- odrzavanje javnih povrsina, cesta i ostalih nerazvrstanih prometnica po potrebi

- obavlja i sve druge poslove po nalogu direktora Drustva

Za svoj rad odgovoran je Vozalu teretnih i specijalnih vozila 1.
Potreban broj izvrsitelja: dva (2)




3.5. Higijenicar za utovar i istovar komunalnog otpada
Struéni uvjeti: osnovna $kola, 1 godina radnog iskustva, vozacka dozvola B kategorij

Opis posla:

- ruéno povladenje te namjestanje kontejnera uz kamion smecar radi istovara

- rukovanje elektronskim komandama za hidrauli¢ko praznjenje kontejnera i
otpada u kamion smecar

- vizualna kontrola otpada pri istovaru — utovaru radi sprjeavanja oStecenj

zbog otpada kojeg ne moze prihvatiti te zaustavljanje rada kamiona i ru¢no i

otpada

- utovara otpada
utovar komunalnog

1 kamiona smecara
zbacivanje krupnog

- odgovoran za §tetu koja moZe nastati na kamionu smecaru uslijed svog nepazljivog rada

- rucni utovar komunalnog otpada

- C&iScenje javnih povrsina od smeca koje ispadne iz kontejnera ili vreca priliko

- pranje i odrzavanje kontejnera za komunalni otpad

- odrzavanje &istoce i reda u garazi i pripadaju¢em krugu, te vodenje brige
privremeno izvje$¢ivanje o njihovim eventualnim oStecenjima

- obavlja i sve druge poslove po nalogu direktora

Za svoj rad odgovoran je Vozacu teretnih i specijalnih vozila L.
Potreban broj izvrSitelja: Cetiri (4)
3.6. Radnik za sortiranje otpada
Struéni uvjeti: osnovna $kola, 1 godina radnog iskustva, vozatka dozvola B kategorii
Opis posla:

- rad na odlagalistu otpada ,,Hripe*

- sortiranje otpada

- obavlja i sve druge poslove po nalogu direktora
Za svoj rad odgovoran je Tehnickom direktoru.
Potreban broj izvrsitelja: dva (2)

3.7. Voditelj sportske dvorane

Struéni uvjeti: sveudilisni prvostupnik struke ili struéni prvostupnik struke, magistar
kineziologije, 1 godina radnog iskustva

m utovara u kamion

0 sredstvima rada i

li struéni specijalist

Na radno mjesto voditelja sportske dvorane iznimno se moZe zaposliti i osoba koja ne ispunjava struéne

uvjete ali ima najmanje 4 godine radnog iskustva kao profesionalni sportas.

Opis posla:
- koordinira radom sportskog objekta
- prodaja usluga sportskog objekta
- odrzavanje sportskog objekta
- vodenje evidencija iz svog djelokruga-
- obavlja i sve druge poslove po nalogu direktora

Za svoj rad izravno je odgovoran direktoru Drustva.
Potreban broj izvrSitelja: jedan (1)




3.8. Pomo¢ni radnik u sportskoj dvorani

Struéni uvjeti: srednja struéna sprema, sveucilisni prvostupnik struke ili struéni prvostupnik struke,
magistar ili struéni specijalist, 1 godina radnog iskustva

Opis posla:
- prodaja usluga sportskog objekta
- odrzavanje sportskog objekta
- vodenje evidencija iz svog djelokruga
- zamjenjuje Voditelja u sluéaju njegove odsutnosti ili sprijeenosti
- obavlja i sve druge poslove po nalogu direktora

Za svoj rad odgovoran je Voditelju sportske dvorane.
Potreban broj izvrsitelja: dva (2)

3.9. Voditelj tehnicke sluzbe

Stru¢ni uvjeti: srednja struéna sprema, sveuciliSni prvostupnik struke ili stru¢ni prvostupnik struke,
magistar ili struéni specijalist, 1 godina radnog iskustva

Opis posla:
- koordinira odrzavanje javnih i zelenih povrSina
- odrzavanje javnih i zelenih povrsina
- obavlja i sve druge poslove po nalogu direktora

Za svoj rad odgovoran je Tehni¢kom direktoru.
Potreban broj izvritelja: jedan (1)

3.10. Radnik na odrzavanju javnih i zelenih povriina
Struéni uvjeti: osnovna Skola

Opis posla:
- odrzavanje javnih i zelenih povr§ina
- obavlja i sve druge poslove po nalogu direktora

Za svoj rad odgovoran je Voditelju tehnicke sluzbe.
Potreban broj izvrsitelja: pet (5)

3.11. Cista javnih povrSina I
Struéni uvjeti: osnovna $kola

Opis posla:
- radi na odrzavanju, uredivanju i ¢i§¢enju javno-prometnih i zelenih povrsin
-  &isti upojne bunare za oborinsku vodu
- radi kao pomo¢nik u raznim zidarskim i drugim zanatskim poslovima
- brine se o &isto¢i javnih WC-a
- po potrebi vrii naplatu usluge koristenja javnih WC-a
- obavlja i sve druge poslove po nalogu direktora Drustva

™

Za svoj rad odgovoran je Voditelju tehnicke sluzbe.




Potreban broj izvrsitelja: tri (3)

3.12. Cistaé javnih povrSina II
Struéni uvjeti: osnovna Skola

Opis posla:
- radi na odrzavanju, uredivanju i ¢is¢enju javno-prometnih i zelenih povrsina
- radi kao pomoc¢nik u raznim zidarskim i drugim zanatskim poslovima
- obavlja i sve druge poslove po nalogu direktora Drustva

Za svoj rad odgovoran je Voditelju tehnicke sluzbe.
Potreban broj izvrsitelja: tri (3)

3.13. Grobar
Struéni uvjeti: osnovna $kola, 1 godina radnog iskustva

Opis posla:
- obavlja poslove vodenja i organiziranja rada na groblju Gospe od Gradine uMurteru
- odrzava groblje Gospe od Gradine u Murteru
~  po potrebi radi na odrZavanju, uredivanju i ¢i$¢enju zelenih i javno-prometnih povriina
- radi kao pomoénik u raznim zidarskim i drugim zanatskim poslovima
- obavlja i sve druge poslove po nalogu direktora Drustva

Za svoj rad odgovoran je Tehni¢kom direktoru.
Potreban broj izvrsitelja: jedan (1)
3.14. Radnik na parkiralistu
Stru¢ni uvjeti: srednja stru¢na sprema, 1 godina radnog iskustva, vozatka dozvola B kategorije
Opis posla:

- naplata parkiranja na parkiralistu

- odrzava &istoéu i urednost parkiralista i prostora za rad

- polaganje utrSka na blagajnu Drustva

- obavlja i sve druge poslove po nalogu direktora
Struéni uvjeti: srednja struna sprema, 1 godina radnog iskustva, vozatka dozvola B kategorije
Za svoj rad odgovoran je Tehni¢kom direktoru.
Potreban broj izvrSitelja: jedan (1)
3.15. Kontrolor parkinga I

(5]

=

Struéni uvjeti: osnovna $kola, 1 godina radnog iskustva, vozatka dozvola B kategori

Opis posla:
- Kkontrola pla¢anja parkinga
- obavlja poslove praznjenja parkirnih aparata te polaganje utrSka na blagajnyi Drustva
- obavlja i sve druge poslove po nalogu direktora Drustva




Za svoj rad odgovoran je Tehni¢kom direktoru.
Potreban broj izvrsitelja: jedan (1)
3.16. Kontrolor parkinga II
Struéni uvjeti: osnovna 8kola, 1 godina radnog iskustva, vozagka dozvola B kategor
Opis posla:

- kontrola pla¢anja parkinga

- obavlja i sve druge poslove po nalogu direktora Drustva
Za svoj rad odgovoran je Tehni¢kom direktoru.

Potreban broj izvrsitelja: dva (2)

Radnicima ¢ija mjesta nisu sistematizirana, Drutvo ¢e u skladu s njihovom s
sposobnostima i znanjem ponuditi odgovaraju¢e radno mjesto u propisanom roku
Odlukom.

U slucaju da radnik ne prihvati ponudeno radno mjesto pripadaju mu prava prem
op¢im aktima Drustva i Zakona o radu.

Ova Odluka stupa na snagu danom donosenja.

U Murteru, 19. travnja 2019. godine

Direktor
Petar Jezina, dipl.in
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