Temeljem ¢lanka 35. stavka 2. tocke 5. Drustvenog ugovora o uskladenju sa Zakonom o trgovackim
druStvima i organiziranju Komunalne radne organizacije Liburnija u drustvo s ogranicenom
odgovorno3cu Liburnija Zadar br. 01-1084/20 od 23. prosinca 2020. godine, Uprava trgovackog drustva
Liburnija d.o.o., Zadar, Ante StarCevica 1, nakon provedenog savjetovanja sa sindikalnim
povjerenicima, dana 23. svibnja 2025. godine u Zadru, donosi sljedeci

PRAVILNIK O SISTEMATIZACUI
radnih mjesta

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o sistematizaciji radnih mjesta se regulira organizacija rada i sistematizacija poslova
i radnih zadataka Trgovackog drustva s ogranicenom odgovornosc¢u Liburnija d.o.o., Zadar (u daljnjem
tekstu: Drustvo).

Clanak 2.

Pravilnikom o sistematizaciji radnih mjesta utvrduje se:

- tarifni dio;

- redni broj radnog mjesta;

- naziv radnog mjesta;

- opis poslova i radnih zadataka i

- uvjeti koje radnik mora ispunjavati za obavljanje poslova na odredenom radnom mjestu.

Clanak 3.

Pod radnim mjestom u smislu ovog Pravilnika o sistematizaciji radnih mjesta razumijeva se skup
poslova i radnih zadataka iz djelatnosti Drustva koji predstavljaju temeljni sadrzaj rada jednog ili vise
radnika.

Clanak 4.

Za zasnivanje radnog odnosa na odredenom radnom mjestu, radnik mora ispunjavati opce i posebne
uvjete sukladno Zakonu o radu i ovom Pravilniku o sistematizaciji radnih mjesta.

Clanak 5.
O potrebi zasnivanja radnog odnosa na pojedinim radnim mjestima kao i broju potrebnih radnika na
pojedinom radnom mjestu odlucuje direktor Drustva na prijedlog voditelja Odjela, a sukladno
potrebama procesa rada i poslovanja.

Clanak 6.
Kao poseban uvjet za rad na odredenom radnom mjestu utvrduje se:
- stru¢na sprema odredenog zanimanja i smjera odnosno struke;

- radno iskustvo i
- poloZen odreden ispit.



Clanak 7.

Strucna sprema obuhvaca teorijska i prakticna znanja koja se traze da bi radnik na odredenim
poslovima mogao s uspjehom obavljati te poslove i radne zadatke.

Za svako se radno mjesto u pogledu stru¢ne spreme utvrduje stru¢na sprema odredenog zanimanja
odnosno smjera uz naznaku odgovarajuce skole, ako se iz zanimanja ne vidi koja je Skolska sprema
potrebna.
Izuzetno za neko radno mjesto moze se predvidjeti najvise dva stupnja stru¢ne spreme.

Clanak 8.
Pod radnim iskustvom, kao uvjetom za zasnivanje radnog odnosa podrazumijeva se radno iskustvo koje
je steeno poslije zavrsene strucne spreme koja se traZi za obavljanje poslova odredenog radnog
mjesta, a temeljem potvrde HZMO-a o radnom i mirovinskom stazu.

Clanak 9.

Ispunjavanje uvjeta za zasnivanje radnog odnosa dokazuje se svjedodzbom odnosno diplomom i
potvrdom HZMO-a o radnom i mirovinskom stazu.

Isprave kojima se dokazuje ispunjavanje uvjeta mogu biti u preslici ili elektronskom obliku.
Clanak 10.

Radnik zasniva radni odnos pod uvjetom probnog rada na radnim mjestima koja su utvrdena ovim
Pravilnikom o sistematizaciji radnih mjesta.

Clanak 11.

Za zasnivanje radnog odnosa na radnim mjestima utvrdena ovim Pravilnikom o sistematizaciji radnih
mjesta radnik se prethodno podvrgava provjeravanju stru¢ne i radne sposobnosti.

Prethodno provjeravanje strucnih i radnih sposobnosti obavlja se metodom testiranja, provjere znanja
i posebnih vjestina, razgovoraisl.

S kandidatima za sva radna mjesta obvezno se u postupku izbora provodi neposredni razgovor.
Clanak 12.

Sukladno zahtjevima radnog procesa, rad je u Drustvu organiziran u okviru:

- Opéeg i kadrovskog odjela,

- Financijsko-ra¢unovodstvenog odjela,

- Tehnickog odjela i

- Prometno-operativnog odjela.

Radom odjela upravljaju rukovoditelji i voditelji odjela koji imaju posebna ovlastenja i odgovornosti.



Clanak 13.

Izmjene i dopune ovog Pravilnika o sistematizaciji radnih mjesta provode se po postupku za donosenje
istog.

Clanak 14.

Ovaj Pravilnik o sistematizaciji radnih mjesta stupa na snagu i primjenjuje u roku od osam (8) dana od
dana objavljivanja na oglasnim plocama Poslodavca i biti ¢e objavljen na internetskim stranicama
Drustva.

Clanak 15.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika o sistematizaciji radnih mjesta prestaje vaziti Sistematizacija
radnih mjesta od dana 25. veljace 2015. godine.
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Ovaj Pravilnik o sistematizaciji radnih mjesta objavljen je na oglasnim plo¢ama poslodavca dana 23.
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TARIFNI DIO PRAVILNIKA O SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA

LIBURNUJA d.o.o. ZADAR

Redni Naziv radnog
Odjel broj mjesta Koeficijent
1. Direktor
2. Savjetnik 2,7
oprCi| 3. Pomoénik direktora za tehni¢ka pitanja 2.7
KADROVSKI 4. Voditelj Opceg i kadrovskog odjela 2,4
ODJEL 5. Voditelj opéih poslova 21
6. Poslovna tajnica 2,0
1. Rukovoditelj Financijsko-radunovodstvenog
odjela 27
2. Pomoc¢nik rukovoditelja Financijsko-
FINANCIISKO- raunovodstvenog odjela 24
RACUNOVODSTVENI 3. | Voditelj sluZbe naplate 2,
ODJEL 4, Voditelj odjela javne nabave 2,4
5. Pomo¢nik voditelja odjela javne nabave 2,0
6. Voditelj glavne knjige 2,2
7. Voditelj salda — konti 2,0
8. Glavni blagajnik 2,0
9. Voditelj obracduna plaéa 2,0
10. Voditelj materijalnog knjigovodstva 2,0
1. Rukovoditelj Tehnickog odijela 2,7
2. Voditelj zastite na radu i zastite od poZara 2,2
3. Voditelj radionice 2,1
4. Pomoc¢nik voditelja radionice 2,0
5. Voditelj tahografa, dijagnostike i ticketing 2,0
sustava
6. Voditelj skladi$ta materijala i rezervnih 2,0
dijelova
TEHNICKI ODJEL 7. Koordinator prometno-tehnicke sluzbe 2,0
8. Samostalni referent za tehnicke poslove 2,0
9. Samostalni referent nabave 19
10. | Tehnicki kontrolor 2,0
11. SkladiStar materijala i rezervnih dijelova 1,7
12. Automehanicar 1,7
13. Automehanicar- specijalist 18
14. Automehatronicar 1,7
15. Automehatronicar- specijalist 18
16. Autoelektri¢ar 1,7
17. Autoelektri¢ar- specijalist 1,8
18. Autolimar 17
19. Autolimar - specijalist 18
20. Autolakirer 17




21. Autolakirer- specijalist 18

22. Vulkanizer gumar 14

23. | Cistagica 12

24. | Cistad - perac 12

1. Rukovoditelj Prometno-operativnog odjela 2,7

2. Voditelj prometne sluzbe 2,2

3. Voditelj kontrole 2,2

4. Voditelj kolodvora 22

5. Pomocnik voditelja kolodvora 2,0

6. | Voditelj kontrolnog centra 20

PROMETNO- 7. Samostalni referent prométne sluzbe 19

OPERATIVN! ODJEL 8. Samostalni referent kontrolnog centra 1.9

9. | Prometnik 19

10. Kontrolor 1.8

11. | Voza€ autobusa 18

12. Voza¢ kombija za prijevoz osoba s 17
invaliditetom

13. | Referent za pretplatu 18

14. | Blagajnik 18

15. Prodavaé putnih karata 1,7

16. Radnik u garderobi 1.4

17. Elektriéar 1,8

18. Kotlovnitar 1,6

19. Domar 1.5

20. Otpravnik 1,4

i




POPIS RADNIH MJESTA S UVIETIMA | OPISOM POSLOVA
| RADNIH ZADATAKA

orCl 1 KADROVSKI ODJEL

Red‘ni'aorjr:r o 1.
Naziv radnog mjesta: Direktor

Uvjeti za obavljanje poslova
»  Struéna sprema: VSS ili V3S tehnicke, ekonomske ili pravne struke
» Radno iskustvo: najmanije 5 godina na rukovodecim poslovima.

Opis poslova i radnih zadataka

- vodi, zastupa i predstavlja Drustvo,

- predlaZe i provodi osnove politike Drustva i rukovodi poslovanjem Drustva,

- koordinira rad odjela,

- sudjeluje u izradi prijedloga godi$njeg i operativnih planova,

- brine o realizaciji planskih dokumenata i predlaZe razvoj komunalne politike,
posebno na podrudju gradskog prometa,

- prati i proucava drustveno ekonomska kretanja i odnose na trzistu,

- sudjeluje u radu jedinica lokalne uprave i samouprave, gospodarske komore,
banaka idrugih tijela,

- izvr3ava odluke jedinica lokalne samouprave i uprave,

- obavlja i druge poslove sukladno ugovoru o radu.

Redni broj: 2.

Naziv radnog mjesta: Savjetnik

Uvjeti za obavljanje poslova

* Stru¢na sprema: VSSili VSS tehnicke, ekonomske ili pravne struke
® Radno iskustvo: najmanije 5 godina na rukovodeéim poslovima.

Opis poslova i radnih zadataka

- pomatZe direktoru u vodenju politike drustva,

- sudjeluje u izradi planova razvoja Drustva,

- prati i proucava literaturu iz podruéja prometa, te predlaZe razvoj Druitva,

- radi na izradi programa i studija u cilju uvodenja novih poslova i unaprjedenja Drustva,
- sudjeluje u izradi investicijskih programa,

- prati i nadzire izvrSenje investicijskih programa.

Redni broj: 3.

Naziv radnog mjesta: Pomocénik direktora za tehnicka pitanja

Uvjeti za obavljanje poslova

e Strucna sprema: VSS ili V3S tehnicke struke




e Radno iskustvo: najmanje 5 godina na rukovodecim poslovima.

Opis poslova i radnih zadataka

- pomaze direktoru u provodenju osnovne politike Drustva kroz sudjelovanje na kolegiju,

- prati propise iz podrucja javnog cestovnog putnickog prometa,

- koordinira rad tehni¢kog i prometno-operativnog odjela i izdaje potrebne naloge voditeljima
tih odjela,

- prati rezultate poslovanja, realizaciju plana, te predlaze razvojnu politiku organizacije
prometa,

- zastupa interese Drustva,

- suraduje sa strukovnim udruzenjima,

- u dogovoru s direktorom priprema materijale i dopise koje upucuju ostalim prijevoznicima,

- sudjeluje u izradi prijedloga cijena prijevoza,

- nadgleda stanje voznog parka i brine o tehnickoj ispravnosti vozila.

Redni broj: 4.

Naziv radnog mjesta: Voditelj Opceg i kadrovskog odjela

Uvjeti za obavljanje poslova

e Strucna sprema: VSS upravne, pravne ili drustvene struke
e Radno iskustvo: najmanje 3 godine,

Opis poslova i radnih zadataka

- izraduje nacrte ugovora o radu, anekse i druge akte vezane za radni odnos,

- provodi postupke prijema, rasporeda i prestanka sluzbe/samostalno izraduje rieSenja iz
radnopravnog odnosa,

- organizira uvodenje u posao (onboarding) novih radnika i prati njihovu integraciju,

- prati zakonske i podzakonske propise iz podrudja rada, sluzbeni¢kih odnosai osigurava
njihovu primjenu,

- prati zakonske i podzakonske propise iz podrucja zastite osobnih podataka

- lzraduje i azurira interne akte vezane uz zastitu osobnih podataka

- lzraduje i azurira interne akte vezane uz pravo na pristup informacijama

- izraduje pravilnike i interne akte iz djelokruga rada odjela te sudjeluje u njihovom uskladivanju
S propisima,

- suraduje s nadleznim institucijama (HZMO, HZZO, HZZ, inspekcije, ministarstva i dr.),

- priprema dokumentaciju i koordinira provedbu internih i vanjskih nadzora vezanih uz
kadrovsko poslovanje,

- izraduje periodi¢ne i godi$nje izvjestaje o kadrovskim pokazateljima za upravu, osnivaca i
druge nadlezne institucije,

- prati i vodi evidenciju o koristenju godi$njih odmora, bolovanja, rodiljnih i drugih dopusta,
provodi evidenciju prisutnosti i obra¢unske podatke za obra¢un plaéa, u suradnji s
radunovodstvom,

- sudjeluje u planiranju i provodenju struénog usavrSavanja i edukacija zaposlenika,
pomaze u provedbi ocjenjivanja radne uspjesnostii planiranju profesionalnog razvoja
djelatnika.

- obavlja i druge sli¢ne poslove po potrebi i nalogu direktora




Redni broj: 5.

Naziv radnog mjesta: Voditelj opcih poslova

Uvjeti za obavljanje poslova

e Stru¢na sprema: VSS ili VSS upravne, pravne ili drustvene struke
e Radno iskustvo: najmanje 2 godine

Opis poslova i radnih zadataka

- piSe interne i eksterne dopise,

- izraduje nacrte svih vrsta akata Drustva,

- samostalno korespondira po nalogu direktora i brine se za redovno obavljanje
poslova koji su joj direktno povjereni,

- izraduje i vodi evidencije o prodanim vrstama karata, te dostavlja izvjes¢a nadleZznim
sluzbama,

- priprema izvjeStaje o prodanim kartama, te iste dostavlja FRO za fakturiranje,

- vodi i sreduje arhiv Drustva,

- stalno prati izmjene zakonskih propisa,

- izraduje prijedloge za ovrhu,

- dodatno se stru¢no usavrsava,

- izraduje nacrte opcih akata,

- izraduje ugovore,

- sastavlja tuzbe,

- obavlja poslove oko zemljista, sredivanja zemljiSno-knjiznog stanja, poslove o statusnim
promjenama i upisa u sudski registar,

- po potrebi sudjeluje u provodenju javne nabave Drustva,

- obavlja i druge sli¢ne poslove po potrebi i nalogu direktora

Redni broj: 6.

Naziv radnog mjesta: Poslovna tajnica

Uvjeti za obavljanje poslova

e Stru¢na sprema - VS5S ili SSS, upravne ili drustvene struke
e Radno iskustvo - probni rad 6 mjeseci
e Potrebna znanja - rad na raunalu, poznavanje dva svjetska jezika

Opis poslova i radnih zadataka

- Upravljanje kalendarom i organizacija sastanaka rukovodstva.

- Priprema poslovnih dokumenata, izvjestaja, prezentacija i dopisa.

- Koordinacija komunikacije s vanjskim partnerima i internim odjelima.

- Organizacija poslovnih putovanja i sluzbenih dogadanja.

- Vodenje evidencije ugovora, poslovne dokumentacije i povjerljivih podataka.
- Pracenje i koordinacija realizacije zadataka iz nadleZnosti rukovodstva.

- Aktivno sudjelovanje u poslovnim procesima i podrska donosenju odluka.

- upravljanje dolaznom i odlaznom postom

- obavlja i druge sli¢ne poslove po nalogu voditelja odjela




FINANCIJSKO-RACUNOVODSTVENI ODJEL

Redni broj: 1.

Naziv radnog mjesta: Rukovoditelj Financijsko-racunovodstvenog odjela

Uvjeti za obavljanje poslova

e StruCna sprema - VSS ekonomske struke

e Radno iskustvo - najmanje 5 godina na istim ili sli¢cnim poslovima

e Potrebna znanja - poznavanje financijskih i racunovodstvenih standarda, rad na ra¢unalu, rad u
financijskim softverima

Opis poslova i radnih zadataka

- sudjeluje u izradi i provedbi financijske strategije i poslovne politike Drustva

-izraduje financijske planove, proracune i kontrolira njihovu realizaciju

- organizira, koordinira i nadzire rad financijsko-racunovodstvenog odjela te po potrebi suraduje i s
drugim odjelima

- odgovara za pravovremeno i tocno vodenje racunovodstvenih evidencija u skladu s vazeéim
propisima, standardima i internim aktima

- nadzire izradu i dostavu periodi¢nih i godisnjih financijskih izvjestaja (bilanca, raun dobiti i gubitka,
porezne prijave idr.)

- kontrolira likvidaciju rac¢una, knjizenja i obracune placa, amortizacije i zaliha

- izraduje izvjescéa o prihodima, rashodima, troskovima i profitabilnosti poslovanja

- vodi rac¢una o likvidnosti Drustva, planira nov¢ane tokove i upravlja financijskim sredstvima

- prati naplatu potraZivanja i poduzima mjere u slucaju kasnjenja uplata

- osigurava uskladenost poslovanja s poreznim, rac¢unovodstvenim i financijskim propisima

- suraduje s vanjskim revizorima, knjigovodstvenim servisima, poreznim i drugim nadleznim tijelima

- prati zakonske promjene u podrucju financija i raCunovodstva te predlaze izmjene internih
procedura

- obavlja i druge poslove po uputi i nalogu direktora,

- za svoj rad odgovara direktoru Drustva.

Redni broj: 2.

Naziv radnog mjesta: Pomocnik rukovoditelja Financijsko-racunovodstvenog odjela

Uvjeti za obavljanje poslova

e Strucna sprema - VSS ili VSS ekonomske ili pravne struke

e Radno iskustvo - najmanje 3 godine na istim ili slicnim poslovima

e Potrebna znanja - poznavanje financijskih i racunovodstvenih standarda, rad na racunalu, rad u
financijskim softverima

Opis poslova i radnih zadataka

-pruza stru€nu i operativnu podrsku voditelju financijsko-raunovodstvenog odjela u planiranju,
organiziranju i nadzoru poslova

sudjeluje u izradi financijskih izvjestaja, analiza i planova

kontrolira ulazne i izlazne racune te druge racunovodstvene dokumente

prati stanje obveza i potrazZivanja, izraduje izvjestaje i podsjetnike za naplatu

vodi evidencije u skladu s propisima i internim procedurama

suraduje s drugim odjelima u vezi s financijskim i racunovodstvenim pitanjima

zamjenjuje voditelja u dijelu njegovih ovlasti tijekom njegove odsutnosti




prati promjene zakonskih i racunovodstvenih propisa i predlaze prilagodbe procedura izraduje plan

poslovanja na osnovu postojecih propisa iz oblasti planiranja, te op¢ih akata Drustva,

- prati periodi¢ne i godiSnje ostvarenje plana i o tome daje izvjeStaj nadleznim organima
Drustva,

- sudjeluje u izradi dugoro¢nih planova i programa rada i prati njihovo ostvarenje,

- obavlja periodi¢ne godisnje i druge analize poslovanja Drustva, analizira poslovni rezultat i
uspjesnost poslovanja,

- sastavlja biljeske uz godisnja financijska izvjes¢a u kra¢em i Sirem obliku,

- analizira osnovna i obrtna sredstva i brine se za njihovo $to racionalnije iskoriStenje,

- sastavlja izvjeS¢a na propisanim obrascima prema zavodu za statistiku,

- obavlja i druge sli¢ne poslove po potrebi i nalogu rukovoditelja odjela.

Redni broj: 3.

Naziv radnog mjesta: Voditelj sluzbe naplate

Uvjeti za obavljanje poslova

e Stru¢na sprema - VSS ili VSS ekonomske ili drutvene struke
e Radno iskustvo —najmanje 1 godinu na istim ili slicnim poslovima

Opis poslova i radnih zadataka

- organizira, nadzire i koordinira rad sluzbe naplate te osigurava zakonitost i u€inkovitost u provedbi
procesa naplate

- nadzire pracenje dospjelih potraZivanja i inicira pravovremene mjere za naplatu

- izraduje planove i izvjeStaje o naplati potraZivanja, analizira trendove i predlaze poboljsanja
procesa

- komunicira s duznicima, izraduje opomene, prijedloge za otpis ili reprogram, sklapa nagodbe i prati
njihovo izvrSenje

- suraduje s odvjetnicima, javnim biljeznicima i ovrsiteljima te koordinira provedbu ovrdnih i drugih
pravnih postupaka naplate

- vodi i nadzire evidenciju svih aktivnosti vezanih uz naplatu, ukljucujuci internu dokumentaciju i
bazu predmeta

- suraduje s raunovodstvom i drugim organizacijskim jedinicama u vezi knjizenja uplata i
uskladivanja salda potraZivanja

- prati zakonske i podzakonske propise iz podrucja naplate, obveznog prava i ovrhe te osigurava
njihovu primjenu

- izraduje interne akte i upute iz djelokruga sluzbe naplate te sudjeluje u izradi procedura i pravilnika
osigurava kvalitetnu komunikaciju sa strankama i internim sluzbama radi rjeSavanja upita,
reklamacija i drugih zahtjeva

-vodi i razvija tim sluZbe naplate, rasporeduje poslove te prati stru¢ni razvoj zaposlenika

- obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja odjela

Redni broj: 4.

Naziv radnog mjesta: Voditelj odjela javne nabave

Uvjeti za obavljanje poslova

e Struc€na sprema - VSS ekonomske ili pravne struke
e Radno iskustvo - najmanje 3 godine na istim ili slicnim poslovima




e Posebna znanja - vazedi certifikat o zavrSenom specijalistickom programu izobrazbe u podrucju
javne nabave vazedi certifikat o zavr§enom specijalistickom programu izobrazbe u podrucju javne
nabave

Opis poslova i radnih zadataka

- koordinira izradu plana nabave u suradnji s drugim odjelima Drustva, u svrhu uskladenosti
nabave s operativnim potrebama i ciljevima Drustva,

- priprema i provodi postupke javne nabave u skladu sa Zakonom o javnoj nabavi, ukljucujudi
izradu dokumentacije, evaluaciju ponuda i odabir najpovoljnijeg ponuditelja,

- sudjeluje u izradi godisnjeg plana nabave, vodi evidenciju postupaka javne nabave i
sklopljenih ugovora, izraduje godisnje statisticko izvje$¢e o javnoj nabavi te vodi i azurira
registar ugovora o javnoj nabavi i okvirnih sporazuma sukladno vazecim propisima iz
podrucja javne nabave,

- priprema odluku o pocetku postupka javne nabave, odnosno priprema internu odluku kojom
se imenuju ovlasteni predstavnici narucitelja i odreduju njihove obveze i ovlasti u postupku
javne nabave,

- priprema i provodi postupke jednostavne i javne nabave na temelju dobivenih tehnickih
specifikacija i uvjeta te uskladuje iste s propisima Zakona o javnoj nabavi,

- sudjeluje u pripremi postupka prethodnog savjetovanja,

- vrSi objavu poziva na nadmetanja i druge objave u Elektronickom oglasniku javne nabave,
daje objasnjenje dokumentacije za nadmetanje svim gospodarskim subjektima sukladno
vazecim propisima iz podrucja javne nabave,

- vodi procesnu radnju otvaranja ponuda, pregleda i ocjene ponuda, vodi zapisnik o otvaranju
ponuda i zapisnik o pregledu i ocjeni ponuda,

- sudjeluje u izradi odluka o odabiru ponuditelja, odnosno ponistenju javnog nadmetanja

- sudjeluje u izradi ugovora o nabavi roba, radova i usluga, ugovora koji se odnose na
izuzeca od javne nabave, te ugovora temeljem provedene jednostavne nabave,

- vrsi objavu obavijesti o sklopljenom ugovoru o javnoj nabavi ili okvirnom sporazumu u
Elektronickom oglasniku javne nabave

- provodi normativno-pravne, analitiCko-planske, koordinacijske i organizacijske, upravne i
druge sli¢ne i administrativne poslove iz djelokruga Drustva koji se odnose na postupke
jednostavne i javne nabave,

- koordinira pripremu dokumentacije u vezi Zalbenog postupka,

- koordinira druge poslove stavljene u nadleznost sukladno Zakonu o javnoj nabavi i propisima
donesenima temeljem Zakona o javnoj nabavi,

- prati i proucava propise i stru¢nu praksu iz podruéja javne nabave, te upuéuje na primjenu
propisa,

- periodi¢no se stru¢no usavriava u podrucju javne nabave,

- inicira i sudjeluje u izradi internih akata i uputa iz podrucja javne nabave,

- koordinira isudjeluje u pripremi, provedbu i pracenju projekata sufinanciranih iz fondova EU i ostalih
medunarodnih i nacionalnih fondova te od strane drzavnih tijela,

- koordinira i sudjeluje u pripremi podloga za strateske dokumente koji ureduju koriStenje programa
i fondova EU te pruZa podrsku pri pripremi operativnih programa i projekata,

- organizira, koordinira i vodi projektne timove i prati tijek odvijanja projekata,

- obavlja i druge poslove po uputi i nalogu rukovoditelja odjela




Redni broj: 5.

Naziv radnog mjesta: Pomocnik voditelja odjela javne nabave

Uvjeti za obavljanje poslova

e Stru¢na sprema - VSS ili VSS ekonomske, upravne ili druStvene struke

e Radno iskustvo — najmanje 1 godinu na istim ili sli¢nim poslovima

e Posebna znanja - vaZeci certifikat o zavrsenom specijalistickom programu izobrazbe u podrucju
javne nabave (moZe se steéi i naknadno, sukladno vazeéim propisima)

Opis poslova i radnih zadataka

- sudjeluje u izradi godiSnjeg plana nabave, vodi evidenciju postupaka javne nabave i
sklopljenih ugovora, izraduje godisnje statisti¢ko izvjeS¢e o javnoj nabavi te vodi i azurira
registar ugovora o javnoj nabavi i okvirnih sporazuma sukladno vazecim propisima iz
podrucja javne nabave,

- zaprima i obraduje zahtjeve za nabavu roba, radova i usluga te utvrduje sukladnost s
planom nabave, utvrduje procijenjene vrijednosti roba, radova i usluga,

- priprema odluku o pocetku postupka javne nabave, odnosno priprema internu odluku kojom
se imenuju ovlasteni predstavnici narucitelja i odreduju njihove obveze i ovlasti u postupku
javne nabave,

- priprema i provodi postupke jednostavne i javne nabave na temelju dobivenih tehnickih
specifikacija i uvjeta te uskladuje iste s propisima Zakona o javnoj nabavi,

- sudjeluje u pripremi postupka prethodnog savjetovanja,

- sudjeluje u pripremi, provedbi i pracenju projekata sufinanciranih iz fondova EU i ostalih
medunarodnih i nacionalnih fondova te od strane drZavnih tijela,

- vrSi objavu poziva na nadmetanja i druge objave u Elektronickom oglasniku javne nabave,
daje objasnjenje dokumentacije za nadmetanje svim gospodarskim subjektima sukladno
vazecim propisima iz podrucja javne nabave,

- vodi procesnu radnju otvaranja ponuda, pregleda i ocjene ponuda, vodi zapisnik o otvaranju

ponuda i zapisnik o pregledu i ocjeni ponuda,

- sudjeluje u izradi odluka o odabiru ponuditelja, odnosno ponistenju javnog nadmetanja

- sudjeluje u izradi ugovora o nabavi roba, radova i usluga, ugovora koji se odnose na
izuzeca od javne nabave, te ugovora temeljem provedene jednostavne nabave,

- vrSi objavu obavijesti o sklopljenom ugovoru o javnoj nabavi ili okvirnom sporazumu u
Elektroni¢kom oglasniku javne nabave,

- sudjeluje u priprema dokumentacije u vezi Zalbenog postupka,

- sastavlja sluzbena i interna izvje$¢a vezana uz postupke javne nabave,

- zaprima i obraduje zahtjeve za nabavu roba, radova i usluga, prikuplja ponude, sudjeluje u
izradi ugovora u postupcima jednostavne nabave,

- prati i proucava propise i stru¢nu praksu iz podrucja javne nabave

- periodi¢no se stru¢no usavrsava u podrucju javne nabave,

- sudjeluje u pripremi, provedbi i pracenju projekata sufinanciranih iz fondova EU i ostalih
medunarodnih i nacionalnih fondova te od strane drzavnih tijela,

- obavlja i druge slicne poslove po potrebi i nalogu rukovoditelja odjela

Redni broj: 6

Naziv radnog mjesta: Voditelj glavne knjige

Uvjeti za obavljanje poslova

e Stru¢na sprema - SSS ili VSS ekonomske struke




e Radno iskustvo - najmanje 5 godina na istim ili slicnim poslovima.

Opis poslova i radnih zadataka

- sastavlja kontni plan Drustva i vodi nov¢ani tijek (kretanje novcéanih sredstava na racunima),

- unosi podatke u glavnu knjigu po temeljnicama iz analitickih evidencija, kontira i sastavlja
naloge za knjizenje i obavlja njihov unos za poslovne dogadaje koji nisu obuhvaceni
analitickim evidencijama,

- sastavlja tromjesecna i godisnja izvjeS¢a o poslovanju Drustva,

- odgovara za to¢nost i azurnost obavljenih knjiZenja u glavnoj knjizi, te koncem svakog
mjeseca uskladuje stanje u glavnoj knjizi sa analitickim evidencijama,

- koordinira poslovima vezanim za godi$nju inventuru — popis od pripreme za imenovanje
komisija pa do pisanja izvjeS¢a o obavljenoj inventuri,

- na kraju godine zaklju¢uje glavnu knjigu, odlaZe u arhivu i odgovara za Cuvanje kartica
glavne knjige, bruto bilanci, tromjesecnih i godisnjih izvje$¢a prema Zakonu o
racunovodstvu,

- obavlja i druge sli¢ne poslove po potrebi i nalogu rukovoditelja odjela.

Redni broj: 7.

Naziv radnog mjesta: Voditelj salda-konti

Uvjeti za obavljanje poslova

e Stru¢na sprema - SSS ekonomske struke
e Radno iskustvo - najmanje 1 godinu na istim ili sli¢nim poslovima

Opis poslova i radnih zadataka

- obavlja poslove fakturiranja i vodi knjigu izlaznih racuna,

- preuzima fakture iz fakturiranja u analiti¢ku evidenciju kupaca, unosi uplate kupaca
kronoloskim redom prema izvodu banke, sastavlja naloge za kompenzacije, cesije i
asignacije,

- uskladuje salda sa komitentima tijekom godine putem telefona i pisano, uskladuje
potraZivanja na obrascu 10S. Prati dospjelost potraZivanja, te poduzima mjere za naplatu
nenaplacenih potraZzivanja, $alje opomene i priprema dokumentaciju za utuzivanje koju
predaje pravnoj sluzbi, obradunava zatezne kamate za nepravovremeno placanje,

- vodi poreznu evidenciju, preuzima podatke iz knjiga izlaznih i ulaznih ra¢una i sastavlja
mjesedne obralune poreza na dodanu vrijednost, a na kraju godine i konac¢ni obracun poreza
na dodanu vrijednost,

- vodi analiti¢ku evidenciju osnovnih sredstava, unosi podatke o novonabavljenim i
rashodovanim osnovnim sredstvima; obavlja mjese¢ni obraun amortizacije i sastavlja
temeljnice za knjizenje u glavnu knjigu,

- brine se o uskladivanju stvarnog stanja osnovnih sredstava sa stanjem u knjigovodstvu
prilikom inventure,

- vodi brigu o uskladenju navedenih analiti¢kih evidencija sa glavhom knjigom, zakljucku
istih, te o njihovom ¢uvanju prema Zakonu o raéunovodstvu,

- obavlja i druge sli¢ne poslove po potrebi i nalogu rukovoditelja odjela.




Redni broj: 8.

Naziv radnog mjesta: Glavni blagajnik

Uvjeti za obavljanje poslova

e Strucna sprema - SSS ekonomskog smjera.
e Radno iskustvo — najmanje 1 godinu na istim ili slicnim poslovima

Opis poslova i radnih zadataka

- obavlja poslove blagajnickog poslovanja,

- rukuje gotovinom (prima, ¢uva i izdaje gotov novac),

- podiZe gotovinu iz banke-¢ekom, polaze primljenu gotovinu na banku-opéom uplatnicom,

- vodi knjigu blagajne o prometu gotovine (o obavljenim uplatama i isplatama),

- vodi brigu o blagajni¢kom maksimumu,

- obavlja obracun putnih naloga za sluzbeno putovanje (u zemlji i u inozemstvu), kontrolira
odobrene dnevnice i putne troskove prema prilozima u putnom nalogu, te obavlja isplatu
putnih naloga,

- zaprima i vodi evidenciju svih vrsta instrumenata osiguranja plac¢anja (¢ekove od kupaca i
gradana, mjenice i sl.), te obavlja sve poslove vezane za njihovu realizaciju-naplatu,

- izdaje i vodi evidenciju o izdanim instrumentima osiguranja plac¢anja svih vrsta, te vodi
racuna o istima do njihove realizacije,

- obavlja poslove likvidature:

- vodi knjigu ulaznih faktura (materijala, usluga, osnovnih sredstava, obracuna kamataisl.) i
automatski ispostavlja virmanske naloge za njihovo placanje,

- vodi analiti¢ku evidenciju ostalih potraZivanja od radnika,

- obavlja i druge sli¢ne poslove po potrebi i nalogu rukovoditelja odjela.

Redni broj: 9.

Naziv radnog mjesta: Voditelj obracuna placa

Uvjeti za obavljanje poslova

e Strucna sprema - SSS ekonomske struke
e Radno iskustvo —najmanje 2 godine na istim ili slicnim poslovima

Opis poslova i radnih zadataka

- obra¢unava place radnika, a na osnovi podataka iz upisnih —radnih lista za svakog radnika
koji dostavljaju voditelji odjela,

- obracunava doprinose iz i na place, te porez na dohodak prema mjestu boravka radnika,

- obraunava naknade za terenski dodatak, jubilarne nagrade, regres za godisnji odmor i s,

- obra¢unava prosjek place za bolovanje do 42 dana,

- sastavlja obrazac R-1 za bolovanje preko 42 dana na teret Fonda HZZO,

- ispostavlja potvrde o plaéama radnicima za razlicite potrebe,

- vodi evidenciju o obustavama na placu radnicima prema vrsti kreditora i uskladuje ta stanja,

- ispostavlja mjesecna izvje$¢a — porez na dohodak, SPL | TMP obrazac,

- na kraju godine dostavlja Mirovinskom fondu obrazac M-4 (za utvrdivanje mirovinske
osnovice),

- ispostavlja porezne kartice PK-1 za utvrdivanje obveze poreza na dohodak,

- prema Zakonu o raéunovodstvu odgovara za ¢uvanje kartica o isplacenim pla¢ama radnika,

- odlaZe i arhivira dokumentaciju

- obavlja i druge sli¢ne poslove po potrebi i nalogu rukovoditelja odjela.




Redni broj: 10.

Naziv radnog mjesta: Voditelj materijalnog knjigovodstva

Uvjeti za obavljanje poslova

e Struc¢na sprema - SSS ekonomske struke
e Radno iskustvo — najmanje 1 godinu na istim ili sli¢nim poslovima

Opis poslova i radnih zadataka

- obra¢unava primke prema ulaznim fakturama dobavljac¢a i mjesec¢no sastavlja temeljnicu za
unos u glavnu knjigu nabavljenog materijala prema vrsti i skladistu,

- unosi izlaz materijala po izdatnicama iz skladista,

- obavlja mjesec¢ni obracun izlaza materijala po vrstama i mjestima troska za unos u glavnu
knjigu,

- obavlja kontrolu u Sifriranju primki izdatnica i otpremnica za sve vrste materijala, sitnog
inventara, alata, sluzbene i radne odjece i obuce i auto-guma,

- na kraju svakog mjeseca sastavlja izvjesce o vrijednosnom stanju svih materijalnih
vrijednosti po svim skladistima i uskladuje ga sa stanjem po kontima glavne knjige,

- vodi analiticku evidenciju sitnog inventara, alata, odjece i obuce te auto guma u upotrebi.

- sudjeluje u pripremama za godi$nju inventuru-popis,

- vodi evidenciju prijedenih kilometara, utrosku repromaterijala, goriva, maziva, rezervnih
dijelova i auto-guma po vozilima,

- odlaZe i arhivira dokumentaciju o ulazu i izlazu cjelokupnog materijala iz skladista,

- obavlja i druge sli¢ne poslove po potrebi i nalogu rukovoditelja odjela.

TEHNICKI ODJEL

Redni broj: 1.

Naziv radnog mjesta: Rukovoditelj Tehnickog odjela

Uvjeti za obavljanje poslova

e Stru¢na sprema - VSS ili VSS tehnicke struke
e Radno iskustvo - najmanje 5 godina na istim ili sli¢nim poslovima

Opis poslova i radnih zadataka

- pomaze direktoru u provodenju poslovne politike Drustva,

- organizira rad u tehni¢ckom odjelu, koordinira i rukovodi radom u odjelu,

- sudjeluje u izradi dokumentacije u postupcima javne nabave,

- koordinira rad odjela u odnosu na druge odjele,

- kontrolira obavljanje poslova i zadataka u odjelu i odgovoran je za njihovo obavljanje,

- daje pismena i usmena uputstva poslovodama za rad,

- organizira i provodi tehnicku zastitu na radu,

- prati stru¢nu literaturu s podrudja rada i inovacija za unapredenje i poveéanje
ekonomiénosti u radu,

- prati kvalitativno obavljanje poslova, koordinira rad s voditeljem Prometno — operativnog
odjela u svrhu brzeg otklanjanja kvarova na vozilima.

- obavlja i druge poslove po uputi i nalogu direktora,

- za svoj rad odgovara direktoru Drustva.
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Redni broj: 2.

Naziv radnog mjesta: Voditelj zastite na radu i zastite od pozara

Uvjeti za obavljanje poslova

e Stru¢na sprema - VSS ili VSS tehnicke ili drustvene struke

e Radno iskustvo - najmanje 2 godine na istim ili sliénim poslovima

e Posebna znanja - polozen stru¢niispit 2. stupnja iz zastite na radu, struéni ispit iz zasStite od pozara,
obveza stru¢nog usavrSavanja (moZze se steci i naknadno, sukladno vaZec¢im propisima)

Opis poslova i radnih zadataka

- stru¢na pomoc¢ poslodavcu i njegovim ovlastenicima, radnicima i povjerenicima radnika za
zastitu na radu u provedbi i unaprjedivanju iste,

- pracenje zakonske regulative u podrucju zastite na radu, zastite od poZara i zastite okolisa i
osiguranje da su zadovoljeni svi zahtjevi po navedenom,

- koordinacija poslova zastite na radu, zastite od pozara, sigurnosti i zastite okolisa na nacin
da poslovanje bude u skladu s mjerodavnim propisima,

- suradnja s ovlastenicima poslodavca i poticanje i savjetovanje poslodavca i ovlastenika u
otklanjanju nedostataka,

- nadzor nad provodenjem zakona i podzakonskih propisa te internih akata,

- suradnja s tijelima nadleznim za poslove inspekcije rada, ovlaStenim osobama i specijalistom
medicine rada,

- obveza stalnog stru¢nog usavrsavanja,

- pracenje zakonske regulative iz podrucja zastite okolisa, gospodarenja otpadom i zastite
voda,

- organizacija skladistenja i odvoza otpada uz prate¢u dokumentaciju, izrada oCevidnika
opasnog i neopasnog otpada, slanje izvjestaja o koli¢inama i vrsti otpada u Registar otpada,

- izrada i dostava ocfevidnika o otpadnim vodama,

- suradnja s tijelima nadleznim za poslove inspekcije iz zastite okolisa i voda,

- obavlja i druge sli¢ne poslove po potrebi i nalogu rukovoditelja odjela.

Redni broj: 3.

Naziv radnog mjesta: Voditelj radionice

Uvjeti za obavljanje poslova o
e Struc€na sprema - SSS, VKV tehnicke ili metalske struke
e Radno iskustvo - najmanje 5 godina na istim ili sli¢cnim poslovima

Opis poslova i radnih zadataka

- sudjeluje u izradi mjesec¢nog raspored rada radionice,

- planira raspored godi$njih odmora,

- vodi evidenciju o prisustvu na radu i koristenju godisnjih odmora,

- vodi brigu o sigurnosti na radu i osobnoj zastiti djelatnika,

- zaprima prijave prometne sluzbe i vozaca o neispravnosti vozila,

- izdaje radne naloge i usmene naputke za obavljanje radnih zadataka,

- obilazi radnike i daje im stru¢na uputstva,

- vodi brigu o ekonomic¢nosti utroska materijala,

- podnosi zahtjev u skladiStu za nabavu rezervnih dijelova,

- nalaZe provjeru ispravnosti vozila prije periodi¢nih i tehnickih pregleda,

11




- u suradnji sa STP dogovara termin i organizira odvoz i povrat vozila,

- provodi redovno odrzavanje vozila nakon isteka jamstvenog roka,

- brine se da popravak vozila bude zavr$en u roku,

- nakon popravka vozila obavlja probu voZnju radi kontrole,

- izvjeStava prometnu sluzbu o ispravnim vozilima,

- podnosi izvje$éa i prijave o povredama radnih obveza radnika voditelju odjela,
- obavlja i druge sli¢ne poslove po potrebi i nalogu rukovoditelja odjela.

Redni broj: 4.

Naziv radnog mjesta: Pomocnik voditelja radionice

Uvjeti za obavljanje poslova

e Struc€na sprema - SSS, VKV tehnicke ili metalske struke
e Radno iskustvo - najmanje 2 godine na istim ili sli¢nim poslovima

Opis poslova i radnih zadataka

- vodi evidenciju o prisustvu na radu i koristenju godi$njih odmora,

- vodi brigu o sigurnosti na radu i osobnoj zastiti djelatnika,

- zaprima prijave prometne sluzbe i vozaca o neispravnosti vozila,

- izdaje radne naloge i usmene naputke za obavljanje radnih zadataka,

- obilazi radnike i daje im stru¢na uputstva,

- vodi brigu o ekonomi¢nosti utroska materijala,

- podnosi zahtjev u skladi$tu za nabavu rezervnih dijelova,

- nalaze provjeru ispravnosti vozila prije periodi¢nih i tehnickih pregleda,
- provodi redovno odrzavanje vozila nakon isteka jamstvenog roka,

- brine se da popravak vozila bude zavrsen u roku,

- izvjeStava prometnu sluzbu o ispravnim vozilima,

- podnosi izvjesca i prijave o povredama radnih obveza radnika voditelju odjela,
- obavlja i druge slicne poslove po potrebi i nalogu rukovoditelja odjela.

Redni broj: 5.

Naziv radnog mjesta: Voditelj tahografa, dijagnostike i ticketing sustava

Uvjeti za obavljanje poslova

e Struc¢na sprema - SSS tehnicke struke
e Radno iskustvo - najmanje 2 godine na istim ili slicnim poslovima
e Uvjerenje o zdravstvenoj sposobnosti izdano od specijaliste medicine rada.

Opis poslova i radnih zadataka

- odgovoran je za kakvocu i zakonitost rada mjeriteljskog laboratorija,

- za postivanje procedure ovjeravanja,

- za korektnost rezultata obavljenih mjerenja,

- za ispravnost i umjerenost etalona i uredaja,

- za ispravno ¢uvanje tehnicke dokumentacije i propisa,

- za potpuno i redovito izvjeStavanje direktora i DZNM-a o radu mjeriteljskog laboratorija

- rad s dijagnosti¢kim uredajima, utvrdivanje aktivnih i memoriranih gresaka,

- radi na odrZavanju i popravlja elektri¢ne uredaje na vozilu, te elektroniku novih autobusa,
- odrzava sustav ticketinga u autobusima,
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- odrZava sistem za hladenje i grijanje na vozilima,

- zaduZuje potreban materijal iz skladista i brine se o zalihama sredstava za odrzavanje,
- uredno vodi evidenciju obavljenih radova,

- ima obvezu stalnog stru¢nog usavrsavanja,

- obavlja i druge sli¢ne poslove po potrebi i nalogu rukovoditelja odjela.

Redni broj: 6.

Naziv radnog mjesta: Voditelj skladiSta materijala i rezervnih dijelova

Uvjeti za obavljanje poslova

e Stru¢na sprema - SSSili VSS, ekonomske, tehnicke ili dru$tvene struke
e Radno iskustvo — najmanje 1 godinu na istim ili sli¢cnim poslovima

Opis poslova i radnih zadataka

- sudjeluje u izradi mjesec¢nog raspored rada skladista,

- planira raspored godisnjih odmora radnika u skladistu,

- vodi evidenciju o prisustvu na radu i koriStenju godi$njih odmora,

- vodi brigu o sigurnosti na radu i osobnoj zastiti djelatnika,

- brine o organizaciji rada u skladistu i rukovodi skladi$nim poslovima,

- organizira pravilno koriStenje skladiSnog prostora,

- dnevno prati koli¢inu goriva u spremnicima i na vrijeme $alje zahtjev za narudzbu goriva,

- utvrduje kvalitetu i kvantitetu primljene robe prema pratecoj dokumentaciji i upoznaje
neposredne voditelje o nedostacima robe,

- u slu€aju oStecéenja robe, viskova i manjkova organizira komisije, sastavlja zapisnik i
dostavlja ih voditelju odjela,

- vodi skladiSne knjige, otvara nove Sifre i skladiSne kartice,

- zaprima robu u skladiste, odmah sastavlja primke i potpisuje ih,

- prati stanje materijala u skladiStu kroz skladisne minimume i maksimume,

- raspisuje interne narudzbe za materijale koji su ispod odredenog minimuma,

- izdaje materijale i sastavlja izlaznu dokumentaciju,

- dnevno dostavlja dokumentaciju na knjizenje,

- kontinuirano uskladuje skladisnu kartoteku sa evidencijom materijalnog knjigovodstva,

- vodi dnevnu, tjednu i mjesec¢nu evidenciju o izdanim koli¢inama goriva i maziva,

- suraduje sa Financijsko-racunovodstvenim odjelom,

- obavlja i druge sli¢ne poslove po potrebi i nalogu rukovoditelja odjela.

Redni broj: 7.

Naziv radnog mjesta: Koordinator prometno-tehnicke sluzbe

Uvjeti za obavljanje poslova
e Stru¢na sprema - VSS tehnicke ili prometne struke
e Radno iskustvo - najmanje 2 godine na istim ili sliénim poslovima
e Potrebna znanja - poznavanje prometnih propisa, tehnickih standarda i organizacije
odrzavanja vozila

Opis poslova i radnih zadataka:

- koordinira i organizira rad svih sluzbi unutar prometno-tehni¢kog odjela (radionica, tehnicka
sluzba, kontrola vozila)
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- planirai prati redovno odrzavanje, tehniCke preglede i popravke vozila u voznom parku

- suraduje s voditeljem radionice i ostalim odjelima u svrhu pravovremenog rjeSavanja tehnic¢kih
problema

- prati stanje vozila i osigurava da sva vozila zadovoljavaju zakonske i tehnicke uvjete za siguran
promet

- organizira tehnic¢ke preglede, servisne intervale i osigurava pravovremene popravke vozila
-vodi evidenciju o vozilima, popravcima, odrzavanju i troSkovima tehnic¢kog odrZavanja

- koordinira zaprimanje i obradu reklamacija vezanih za tehni¢ku ispravnost vozila

- prati zakonske propise i standarde u podrucju prometa i tehni¢kog odrzavanja vozila te
osigurava njihovu primjenu

- sudjeluje u izradi i provedbi internih procedura i standarda rada u prometno-tehni¢kom odjelu
- organizira i prati stru¢na usavrSavanja zaposlenika unutar odjela

- obavlja druge poslove po nalogu rukovoditelja odjela

Redni broj: 8.

Naziv radnog mjesta: Samostalni referent za tehnicke poslove

Uvjeti za obavljanje poslova

e Stru¢na sprema - VSS ili SSS, prometne ili tehnicke struke
e Radno iskustvo - najmanje 1 godinu na istim ili sli¢cnim poslovima

Opis poslova i radnih zadataka

- provodi cjelokupni postupak registracije vozila (osiguranje, cestarina, tablice, prometne
dozvole),

- izdaje radne naloge za redovno odrzavanje po servisnim intervalima u jamstvenom roku i
nakon isteka jamstva, te vodi evidenciju o odradenim nalozima,

- prijavljuje reklamacije u jamstvenom roku dobavljaima za isporucene rezervne dijelove i
izvrSene usluge,

- izdaje radne naloge za izvr8avanje godiSnjih tehnickih pregleda vozila,

- sudjeluje u izradi troSkovnika za potrebe javne nabave robe i usluga,

- vodi mati¢nu knjigu vozila,

- evidentira i obra¢unava $tete na vozilima,

- obavlja i druge sli¢ne poslove po potrebi i nalogu rukovoditelja odjela.

Redni broj: 9.

Naziv radnog mjesta: Samostalni referent nabave

Uvjeti za obavljanje poslova

e Strucna sprema - SSS, ekonomske ili tehnicke struke
e Radno iskustvo - najmanje 1 godinu na istim ili sli¢énim poslovima

Opis poslova i radnih zadataka

- prati, analizira i istraZuje trziSte nabave u svezi koli¢ine, kvalitete, cijene i roka isporuke,

- kontaktira i ugovara nabavku materijala i rezervnih dijelova s dobavljaima i brine se o
pravovremenoj nabavci robe s domacdeg i inozemnog trzista,

- rjeSava reklamacije na kvantitetu i kvalitetu robe,

- vodi korespondenciju s poslovnim partnerima,

- pravovremeno i uredno dostavlja dokumente Financijsko-rac¢unovodstvenom odjelu,

- vodi evidenciju o poslovima i dokumentacijama,
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- obavlja i druge sli¢ne poslove po potrebi i nalogu rukovoditelja odjela.

Redni broj: 10.

Naziv radnog mjesta: Tehnicki kontrolor

Uvjeti za obavljanje poslova

e Stru¢na sprema - SSS ili VSS, tehnicke ili prometne struke
e Radno iskustvo - najmanje 2 godine na istim ili slicnim poslovima

Opis poslova i radnih zadataka

- kontrolira i nadzire vozace i prometnike, radionicu i vanjske servise,

- vodi brigu o sigurnosti na radu i osobnoj zastiti djelatnika,

- po potrebi dijagnostickim uredajem utvrduje aktivne i memorirane greske,

- za slucaj detekcije tezih kvarova i nakon popravka istih obavlja probnu voznju,

- prati izvrSenje redovnog odrzavanja po servisnim intervalima u jamstvenom roku i nakon
isteka jamstva,

- educira vozace za ustedu goriva i regeneraciju ispusnog sustava,

- informira se o servisnim obavijestima zastupnika proizvodaca,

- ima obvezu stalnog stru¢nog usavrsavanija,

- obavlja i druge sli¢ne poslove po potrebi i nalogu rukovoditelja odjela.

Redni broj: 11.

Naziv radnog mjesta: Skladistar materijala i rezervnih dijelova

Uvjeti za obavljanje poslova

e Strucna sprema - SSS, ekonomske, tehnicke ili drustvene struke
e Radno iskustvo - probnirad 6 mjeseci
e Uvjerenje o zdravstvenoj sposobnosti izdano od specijaliste medicine rada.

Opis poslova i radnih zadataka

- izdaje materijal iz skladista po radnom nalogu i sastavlja izlazne dokumente,

- vodi urednu evidenciju o izdanim koli¢inama goriva i maziva,

- utace gorivo po putnom radnom nalogu, izdaje maziva i unosi podatke u program,

- utvrduje kvalitetu i koli¢inu robe,

- u sluéaju oStecenja robe, viskova i manjkova obavjesStava voditelja skladista,

- brine se o pravilnom uskladistenju materijala i rezervnih dijelova i najpovoljnijem
iskoristenju skladisnog prostora,

- prati stanje materijala u skladistu i obavjestava voditelja skladista,

- u odsutnosti voditelja skladiSta zamjenjuje istog,

- brine se za red i ¢istocu u skladistu i na pumpnoj stanici,

- odlaZe opasni otpad (akumulatori, baterije, elektronski otpad, toneri i sliéno) u za to
predvidene spremnike,

- vodi brigu o zbrinjavanju reciklabilnog otpada,

- obavlja i druge sli¢ne poslove po potrebi i nalogu voditelja skladista.

15




Redni broj: 12.

Naziv radnog mjesta: Automehanicar

Uvjeti za obavljanje poslova

e Stru¢na sprema - SSS, automehanicar, ili srodno zanimanje,
e Radno iskustvo - probni rad 6 mjeseci
e Uvjerenje o zdravstvenoj sposobnosti izdano od specijaliste medicine rada.

Opis poslova i radnih zadataka

- obavlja sve radove na redovnom i izvanrednom mehani¢kom odrzavanju vozila prema radnom
nalogu

- utvrduje i potvrduje tehni¢ku ispravnost vozila prije polaska na radni zadatak

- popravlja mehaniCke sustave na vozilu: motor, mjenja¢, ovjes, ispusSni sustav, sustav
upravljanja, koCnice i ostale mehanicke sklopove

- servisira sustave zrac¢nih i hidrauli¢nih instalacija

- vr§i zamjenu potro$nih dijelova (filteri, ulja, remenje, spojke itd.)

- podiZe potreban alat i materijal iz skladi$ta i evidentira njihovu potro$nju

- vodi evidenciju o izvr§enim radovima i zamijenjenim dijelovima

- pridrZava se propisa o zastiti na radu i odrzava ¢isto¢u radnog mjesta

- obavlja i druge sli€ne mehanicarske poslove po nalogu voditelja radionice

Redni broj: 13.

Naziv radnog mjesta: Automehanicar -specijalist

Uvjeti za obavljanje poslova

e Stru¢na sprema - SSS, automehanicar ili srodno zanimanje

Radno iskustvo — najmanje 5 godina na istim ili sli¢cnim poslovima

PoloZzen majstorski ispit ili ste¢eno zvanje vrlo kvalificirani radnik (VKV)
Uvjerenje o zdravstvenoj sposobnosti izdano od specijaliste medicine rada

Opis poslova i radnih zadataka

- samostalno obavlja najsloZenije poslove odrzavanja i popravka motornih vozila, ukljuCujuci
rekonstrukcije, dijagnostiku mehanickih kvarova i sloZzenije zahvate na vozilima

- utvrduje kvarove na mehanickim i tehni¢kim sustavima vozila temeljem iskustva, vizualne
kontrole i probne voznje

- vr8i generalne popravke motora, mjenjac¢a, osovina, ovjesa, ko¢nica i ostalih vitalnih sklopova
vozila

- aktivno sudjeluje u planiranju i optimizaciji radova u radionici, predlaze tehni¢ka rjeSenja za
slozene kvarove

- izraduije ili prilagodava specijalni alat za izvodenje specifi¢nih zahvata

- mentorira manje iskusne radnike i koordinira njihov rad u sklopu radnog naloga

- suraduje s voza€ima i tehni¢kom sluzbom radi prikupljanja informacija o simptomima kvara i
prijedloga poboljSanja

- vodi tehniCku dokumentaciju, radne naloge, biljezi utroSene dijelove i izvjeStava voditelja
radionice o sloZzenim kvarovima i ponovljenim greSkama

- brine o poStivanju tehnickih normi, sigurnosnih protokola i kvalitete izvedenih zahvata

- obavlja i druge specijalistiCke zadatke po nalogu voditelja radionice
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Redni broj: 14.

Naziv radnog mjesta: Automehatronicar

Uvjeti za obavljanje poslova

e Strucna sprema - SSS, automehanotronicar, ili srodno zanimanje
e Radno iskustvo - probni rad 6 mjeseci,
e Uvjerenje o zdravstvenoj sposobnosti izdano od specijaliste medicine rada.

Opis poslova i radnih zadataka

- obavlja poslove dijagnostike i otklanjanja kvarova na elektroni¢kim, mehatroni¢kim i
elektri¢nim sustavima vozila

- koristi dijagnostiCke uredaje za utvrdivanje i brisanje greSaka (ECU, ABS, ESP, klima uredaiji,
sustavi emisije ispusnih plinova i dr.)

- ispituje i zamjenjuje elektronicke komponente poput senzora, aktuatora, upravljackih jedinica,
releja i osiguraca

- sudjeluje u programiranju i parametriranju vozila nakon popravka elektroni¢kih sklopova

- suraduje s automehanic¢arima u otklanjanju sloZenih kvarova koji ukljuuju i mehanicke i
elektroni¢ke komponente

- vodi evidenciju o izvr§enim dijagnosti¢kim postupcima i popravcima

- odrzava i kalibrira dijagnosti¢ku opremu i prati tehni¢ke novitete u podrucju vozne elektronike
- pridrzava se sigurnosnih protokola u radu s elektriénim i elektroni¢kim komponentama

- po potrebi izlazi na teren s mobilnim dijagnostickim uredajima radi utvrdivanja kvara na
vozilima u prometu

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja radionice

Redni broj: 15.

Naziv radnog mjesta: Automehatronicar -specijalist

Uvjeti za obavljanje poslova

e Strucna sprema - SSS, automehanotronicar, ili srodno zanimanje,

e Radno iskustvo — najmanje 5 godina na istim ili sli¢cnim poslovima,

e PoloZzen majstorski ispit ili ste¢eno zvanje vrlo kvalificirani radnik (VKV)

e Uvjerenje o zdravstvenoj sposobnosti izdano od specijaliste medicine rada

Opis poslova i radnih zadataka

- samostalno provodi naprednu dijagnostiku i popravke na elektronickim i mehatronic¢kim
sustavima vozila

- analizira kvarove pomocu dijagnostic¢kih uredaja, oCitava i interpretira greske upravljackih
jedinica

- vrSi kodiranje, kalibraciju i reprogramiranje elektronickih komponenti

- ugraduje i testira elektronicke sustave (ABS, ESP, EBS, klimatizacija, upravljacki moduli itd.)

- vodi dokumentaciju o dijagnostici, popravcima i stanju elektronickih sustava

- savjetuje i tehnicki educira ostale ¢lanove tima u dijelu mehatronike

- prati razvoj tehnologije i sudjeluje u prijedlozima za modernizaciju opreme

- obavljaidruge sloZene zadatke po nalogu voditelja radionice
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Redni broj: 16.

Naziv radnog mjesta: Autoelektricar

Uvjeti za obavljanje poslova

e Struc¢na sprema - SSS, autoelektricar, ili srodno zanimanje,
e Radno iskustvo - probni rad 6 mjeseci
e Uvjerenje o zdravstvenoj sposobnosti izdano od specijaliste medicine rada.

Opis poslova i radnih zadataka

- radi na odrzavanju i popravlja elektriéne uredaje na vozilu, te elektroniku novih autobusa,
- kontrolira ispravnost rada elektri¢nih uredaja,

- rad s dijagnostickim uredajima, utvrdivanje aktivnih i memoriranih gre3aka,

- evidentira obavljene radove,

- odrzava sistem za hladenje i grijanje na vozilima,

- zaduZuje potreban materijal iz skladiSta i brine se o zalihama sredstava za odrzavanje,

- obavlja i druge sli¢ne poslove po potrebi i nalogu voditelja radionice.

Redni broj: 17.

Naziv radnog mjesta: Autoelektricar-specijalist

Uvjeti za obavljanje poslova

e Strucna sprema - SSS, autoelektricar, ili srodno zanimanje

e Radno iskustvo — najmanje 5 godina na istim ili sliénim poslovima,

e PoloZen majstorski ispit ili zvanje vrlo kvalificirani radnik (VKV)

e Uvjerenje o zdravstvenoj sposobnosti izdano od specijaliste medicine rada

Opis poslova i radnih zadataka

- samostalno obavlja sloZzene popravke elektri¢nih i elektroni¢kih sustava na vozilima,
uklju€ujuci sustave upravljanja motorom, sigurnosne sustave i sustave komfora

- koristi napredne dijagnosti¢ke uredaje i softver za otkrivanje kvarova i reprogramiranje
upravljackih jedinica

- popravlja i odrzava elektri¢ne instalacije, alternatore, startere, akumulatore, senzore,
upravljacke module i sve pratece elektronicke sustave vozila

- odrzava i podeSava sustave grijanja, klimatizacije, ventilacije i elektroni¢ke regulacije
temperature

- provodi kontrolu i testiranje napona, otpora i drugih elektri¢nih parametara

- izraduje tehni¢ka rjeSenja za trajna otklanjanja elektri¢nih kvarova

- vodi evidenciju i tehni¢ku dokumentaciju o izvr§enim radovima, zamijenjenim dijelovima i
koriStenim materijalima

-prati razvoj novih tehnologija u podrucju autoelektrike i predlaze tehni¢ka poboljSanja
- daje stru¢ne upute i pruza podrSku manje iskusnim kolegama

- obavlja i druge specijalisti¢ke poslove po nalogu voditelja radionice.

Redni broj: 18.

Naziv radnog mjesta: Autolimar

Uvjeti za obavljanje poslova

e Stru€na sprema - SSS, autolimar ili srodno zanimanje,
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e Radno iskustvo - probnirad 6 mjeseci
e Uvjerenje o zdravstvenoj sposobnosti izdano od specijaliste medicine rada.

Opis poslova i radnih zadataka

- obavlja generalne popravke vozila sa izmjenom resetaka karoserije i limova,
- obavlja sve limarske i mehanicke radove na karoseriji vozila,

- radi autogenim i elektri¢nim aparatom za zavarivanje,

- obavlja i druge sli¢ne poslove po potrebi i nalogu voditelja radionice.

Redni broj: 19.

Naziv radnog mjesta: Autolimar-specijalist

Uvjeti za obavljanje poslova

e Stru€na sprema- SSS, autolimar

e Radno iskustvo — najmanje 5 godina na istim ili sli¢cnim poslovima,

e PoloZen majstorski ispit ili zvanje vrlo kvalificirani radnik (VKV)

e Uvjerenje o zdravstvenoj sposobnosti izdano od specijaliste medicine rada

Opis poslova i radnih zadataka

- samostalno obavlja generalne popravke karoserije, uklju¢ujuci izmjenu nosivih i vanjskih dijelova
karoserije, reSetki, limova i podstrukture vozila

- izraduje, priprema i montira dijelove karoserije prema tvorni¢kim standardima i sigurnosnim
zahtjevima

- koristi sve vrste aparata za zavarivanje (autogeno, MIG/MAG, TIG) i druge limarske alate i uredaje
- provodi ispravljanje oSteéenih dijelova karoserije, rezanje, brusenje, oblikovanje i prilagodbu
metalnih dijelova

- radi na pripremi karoserije za lakiranje: brtvljenje, zastita protiv korozije, osnovna obrada povrsine
- ugraduje stakla, gumi-rubove, brtve, brave, spojlere i druge pripadajuce dijelove karoserije

- prati tehni¢ku dokumentaciju i standarde za popravke te vodi preciznu evidenciju obavljenih
radova

- osigurava da su svi radovi izvedeni u skladu s pravilima struke i sigurnosnim normama

- prati razvoj novih materijala i tehnika u karoserijskim radovima te predlaZze poboljSanja

- daje tehnicke upute i pruza podrsku manje iskusnim djelatnicima

- obavlja i druge poslove po potrebi i nalogu voditelja radionice

Redni broj: 20.

Naziv radnog mjesta: Autolakirer

Uvjeti za obavljanje poslova

e Strucna sprema - SSS, autolakirer, autolimar ili srodno zanimanje,
e Radno iskustvo - probnirad 6 mjeseci
e Uvjerenje o zdravstvenoj sposobnosti izdano od specijaliste medicine rada.

Opis poslova i radnih zadataka

- obavlja sve li¢ilacke radove na vozilima,

- planira nabavku potrebnog alata i materijala,
- brine se o racionalnom koriStenju materijala,
- brine se o primjeni mjera zastite na radu,
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- obavlja i druge sli¢ne poslove po potrebi i nalogu voditelja radionice.

Redni broj: 21.

Naziv radnog mjesta: Autolakirer-specijalist

Uvjeti za obavljanje poslova

e Strucna sprema - SSS, autolakirer, autolimar ili srodno zanimanje,

e Radno iskustvo — najmanje 5 godina na istim ili sli¢nim poslovima

e PoloZen majstorski ispit ili zvanje vrlo kvalificirani radnik (VKV)

e Uvjerenje o zdravstvenoj sposobnosti izdano od specijaliste medicine rada

Opis poslova i radnih zadataka

- samostalno i struéno obavlja sve vrste li¢ilackih radova na razli¢itim vrstama vozila, uklju€ujudi
pripremu, nanoSenje i zavrSnu obradu slojeva boje i zastitnih premaza

-koristi napredne tehnike lakiranja, ukljuujuci nanoSenje specijalnih premaza, antikorozivnih zastita
i sloZzenih tonova boja

-planira, organizira i nadzire pripremu vozila za lakiranje te uskladuje tehnicke i sigurnosne zahtjeve
u radu

-vodi i kontrolira kvalitetu svih lakirerskih radova u radionici, otklanja nepravilnosti te predlaze i
provodi korektivne mjere

- upravlja i odrZzava opremu i alate za lakiranje, osiguravajuci njihovu ispravnost i optimalan rad
odgovoran je za pravilan izbor i nabavu lakova, boja i ostalih materijala, te njihovu racionalnu
potrodnju u skladu s budzetom i standardima

- primjenjuje i prati stroge mjere zastite na radu, zastite okoli3a i sigurnosti u rukovanju
kemikalijama i opremom

- pruza tehnicku podrsku i mentorstvo mladim djelatnicima i novim radnicima u lakirerskoj radionici
- sudjeluje u usavrsavanju i implementaciji novih tehnologija i metoda lakiranja u radionici

vodi potrebnu dokumentaciju i izvjesStaje vezane uz rad i potroSnju materijala

- obavlja i druge strucne i organizacijske zadatke po nalogu voditelja radionice

Redni broj: 22.

Naziv radnog mjesta: Vulkanizer-gumar

Uvjeti za obavljanje poslova

e Strucna sprema- NSS, KV
e Radno iskustvo - probnirad 3 mjeseca
e Uvjerenje o zdravstvenoj sposobnosti izdano od specijaliste medicine rada.

Opis poslova i radnih zadataka

- demontira, formira i montira auto-gume,

- obavlja potrebne popravke na auto-gumama i vulkanizira ih,

- brine se o dovoljnim koli¢inama formiranih auto-guma,

- uredno evidentira zamjenu auto-guma,

- brine o higijeni i Cisto¢i mjesta rada,

- obavlja i druge sli¢ne poslove po potrebi i nalogu voditelja radionice.
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Redni broj: 23.

Naziv radnog mjesta: Cistacica

Uvjeti za obavljanje poslova

e Struc¢na sprema - NSS, KV
e Radno iskustvo - probni rad 3 mjeseca

Opis poslova i radnih zadataka

- pere unutrasnjost autobusa, karoserije, zavjese na prozorima autobusai presvlake na
sjedalima,

- Cisti poslovne prostorije poslodavca,

- Cisti uredske prostorije,

- Cisti sanitarne prostorije,

- pere presvlake na sjedalima vozila,

- nabavlja potreban sanitarni i higijenski materijal i sredstva za rad,

- obavlja i druge sli¢ne poslove po potrebi i nalogu voditelja odjela i radionice.

Redni broj: 24.

Naziv radnog mjesta: Cista¢-perat

Uvjeti za obavljanje poslova

e Strucna sprema - NSS, KV
e Radno iskustvo - probnirad 3 mjeseca

Opis poslova i radnih zadataka

- Cisti motore, agregate vodom, odmascéivacem i drugim kemijskim sredstvima,

- pere unutrasdnjost autobusa, karoserije, zavjese na prozorima autobusa i presviake na
sjedalima,

- brine o odrzavanju nasada,

- obavlja i druge sli¢ne poslove po potrebi i nalogu voditelja radionice.

PROMETNO-OPERATIVNI ODJEL

Redni broj: 1.

Naziv radnog mjesta: Rukovoditelj Prometno-operativnog odjela

Uvjeti za obavljanje poslova

e Struéna sprema - VSS ili VSS, prometne struke
e Radno iskustvo - najmanje 5 godina na istim ili slicnim poslovima

Opis poslova i radnih zadataka

- stalno i uredno prati i analizira rad odjela u cilju uvodenja optimalne organizacije rada,

- prati propise iz podrucja javnog prijevoza u cestovnom putni¢ckom prometu i odgovoran je
za pravilnu primjenu istih u okviru odjela,

- organizira pravovremeni i efikasni prijem i otpremu vozila,

- organizira i osigurava dodatne autobuse za izvanredne vozZnje,

- organizira pravovremeno, kvalitetno i efikasno informiranje svih korisnika usluga prijevoza
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u suradnji s prometnom sluzbom i radnikom na razglasu i informacijama,

- organizira pravovremenu i urednu evidenciju o odvijanju i svim odstupanjima od redovnog
prometa vozila Drustva,

- stalno prati tehnicku ispravnost vozila i svih drugih sredstava rada i u suradnji sa voditeljem
Tehnic¢kog odjela radi na otklanjanju kvarova,

- koordinira rad prometne sluzbe i vozackog osoblja.

- obavlja i druge poslove po uputi i nalogu direktora,

- za svoj rad odgovara direktoru Drustva.

Redni broj: 2.

Naziv radnog mjesta: Voditelj prometne sluzbe

Uvjeti za obavljanje poslova

e Strucna sprema - VSS ili VSS, prometne ili ekonomske struke
e Radno iskustvo - najmanje 2 godine na istim ili sli¢cnim poslovima

Opis poslova i radnih zadataka

- obavlja svakodnevni raspored prometnog i vozackog osoblja,

- koordinira rad prometnog i vozackog osoblja,

- prima narudzbe, organizira i rasporeduje autobuse za izvanredne voZnje,

- vodi evidenciju o preventivnim i godisnjim tehnickim pregledima autobusa u koordinaciji s
Tehnickim odjelom,

- organizira i rasporeduje koristenje godiSnjih odmora prometnog i vozackog osoblja,

- koordinira uskladenost Zupanijskog i gradskog prijevoza.

- obavlja i druge sli¢ne poslove po potrebi i nalogu rukovoditelja odjela.

Redni broj: 3.

Naziv radnog mjesta: Voditelj kontrole

Uvjeti za obavljanje poslova

e Stru¢na sprema - VSS ili VSS, prometne struke
e Radno iskustvo - najmanje 2 godine na istim ili slicnim poslovima

Opis poslova i radnih zadataka

- organizira rad kontrole,

- rasporeduje na pojedine linije kontrolore i evidentira njihov rad,

- podnosi mjesecno izvjesce o radu kontrole direktoru Drustva,

- predlaZe mjere za unaprjedenje rada unutarnje kontrole,

- po potrebi obavlja i druge srodne poslove.

- podnosi prijave o povredi radnih obveza pravnoj sluzbi i Direktoru drustva,

- sudjeluje u kontroli rada prometnog osoblja i nadzoru prihoda,

- izraduje cjenike i ponude svih prijevoznih usluga,

- sudjeluje u izradi baze podataka putnika i faktura bezgotovinskih ra¢una,

- sudjeluje u izradi i objavi postojecih i novih voznih redova na ,,web“ stranici i oglasnim
panoima,

- sudjeluje u izradi radnih zadataka prometnog osoblja,

- sudjeluje u izradi izvjestaja , standarda kvalitete”

- obavlja i druge sli¢ne poslove po potrebi i nalogu rukovoditelja odjela.
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Redni broj: 4.

Naziv radnog mjesta: Voditelj kolodvora

Uvjeti za obavljanje poslova

e Stru¢na sprema - SSSili VSS, tehnicke, ekonomske ili drustvene struke
e Radno iskustvo - najmanje 2 godine na istim ili sli¢cnim poslovima

Opis poslova i radnih zadataka

- organizira i koordinira rad radnika na kolodvorima Zadar i Biograd na Moru,

- koordinira s voditeljem Prometno - operativnog odjela i prometnom sluzbom,

- korespondira s drugim prijevoznicima, prima i rjeSava reklamacije u pogledu kolodvorskih
usluga,

- brine se o pravovremenoj naplati potraZivanja na ime kolodvorskih usluga,

- dostavlja sva potrebna izvje$¢a nadleznim ministarstvima,

- predlaze davanje u zakup slobodnih poslovnih prostora,

- brine o postivanju ugovora o zakupu u smislu djelatnosti odredene ugovorom,

- brine o pravovremenom plac¢anju sukladno ugovorima o zakupu,

- brine o odrzavaniju, redu i ¢istoéi kolodvora,

- po potrebi obavlja i druge srodne poslove po nalogu rukovoditelja odjela.

Redni broj: 5.

Naziv radnog mjesta: Pomocnik voditelja kolodvora

Uvjeti za obavljanje poslova

e Stru¢na sprema - SSS, VSS, tehnicke ili ekonomske struke
e Radno iskustvo - najmanje 1 godinu na istim ili sli¢nim poslovima

Opis poslova i radnih zadataka

- organizira i koordinira rad radnika na kolodvorima Zadar i Biograd na Moru,

- koordinira s voditeljem Prometno - operativnog odjela i prometnom sluzbom,

- korespondira s drugim prijevoznicima, prima i rjeSava reklamacije u pogledu kolodvorskih
usluga,

- brine se o pravovremenoj naplati potraZivanja na ime kolodvorskih usluga,

- dostavlja sva potrebna izvje$¢a nadleZznim ministarstvima,

- predlaZe davanje u zakup slobodnih poslovnih prostora,

- brine o postivanju ugovora o zakupu u smislu djelatnosti odredene ugovorom,

- brine o pravovremenom plac¢anju sukladno ugovorima o zakupu,

- brine o odrzavaniju, redu i Cistoci kolodvora,

- obavlja i druge sli¢ne poslove po potrebi i nalogu voditelja kolodvora.

Redni broj: 6.

Naziv radnog mjesta: Voditelj kontrolnog centra

Uvjeti za obavljanje poslova

e Stru¢na sprema - SSS ili VSS, tehnicke, ekonomske ili drustvene struke
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e Radno iskustvo - najmanje 1 godinu na istim ili sli¢énim poslovima

Opis poslova i radnih zadataka

- unos podataka: unos, azuriranje i odrzavanje podataka o rutama, vozadima i stanicama u
sustavu,

- unos cjenika unutar digitalnog sustava naplate,

- priprema statisti¢kih podataka unutar sustava naplate za odjel analize i financija,

- pracenje vozila u stvarnom vremenu: aktivno pracenje kretanje vozila i to¢no pracenje
dolazaka na stanice u realnom vremenu,

- pracenje razduzenja novcanih pologa vozaca: sudjeluje u pracenju razduZzenja vozaca nakon
smjene, kontroli njihovih transakcije te ispravljanje zaklju¢ke prema potrebi,

- podnosi izvjestaje i prijave nadleznom voditelju o svim uo¢enim nedostacima,

- odrzavanje rac¢unala u autobusima: nadogradnja i otklanjanje softverskih problema i
odrzavanje racunala u autobusima kako bi sve funkcionalnosti bile besprijekorne,

- odrzavanje uredaja za prikaz informacija: briga o odrzavanju uredaja za pokazivanje
informacija na stanicama, osiguravajuci da su svi zasloni ispravni i aZurirani,

-provjera valjanosti opreme za naplatu karata: provjera i odrzavanje opreme za naplatu
karata te validaciji pokaza u autobusima,

- kontrola putnike i vozace kroz informacijski i nadzorni sustav: pracenje i kontrola putnika i
vozaca,

- komunikacija s voza¢ima i programerima: komuniciranje s voza¢ima i programerima kako
bi se identificirali i rijeSili problemi te poboljsala funkcionalnost sustava,

- objave na sluzbenim stranicama tvrtke: Objave u medijima, objave voznih redova i
obavijesti na sluzbenim stranicama tvrtke kako bih osigurale pravovremene i to¢ne
informacije za putnike,

- upis i obuka vozac¢a u novom sustavu: Upis i obuka novih i starih vozaca u koriStenju
novog sustava, osiguravajuci njihovu ucinkovitu integraciju i osposobljenost,

- obavlja i druge sli¢cne poslove po potrebi i nalogu rukovoditelja odjela.

Redni broj: 7.

Naziv radnog mjesta: Samostalni referent prometnog odjela

Uvjeti za obavljanje poslova

e Strucna sprema -SSS ili VSS, tehnicke ili ekonomske struke
e Radno iskustvo - najmanje 1 godinu na istim ili sli¢nim poslovima

Opis poslova i radnih zadataka

- obavlja racunalni ispis putnih radnih listova za vozacko osoblje,

- u koordinaciji sa dezurnim prometnikom dostavlja putne radne listove vozacima,

- obavjestava vozace o vaze¢em rasporedu na gradskim u Zupanijskim linijama,

- dezurnom prometniku dostavlja zaprimljene obavijesti o eventualnim radovima te
zatvaranju pojedine prometnice,

- u koordinaciji sa prometnikom sluzbi informacija na kolodvoru dostavlja podatke o
eventualnim izmjenama itinerara pojedine gradske i Zupanijske linije,

- obavlja obracun putnih radnih listova,

- obavlja obracun potro$enog goriva i prijedenih kilometara za pojedini autobus,

- arhivira putne radne listove,

- zaprima narudzbe i organizira prijevoz osoba sa invaliditetom specijalnim kombi-vozilom,

- sa voditeljem prometne sluzbe koordinira i popunjava raspored vozackog osoblja,

- po nalogu voditelja prometne sluzbe obavjestava vozace o svim promjenama u rasporedu te
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o svim eventualnim promjenama u itineraru linija u gradskom i Zupanijskom prijevozu,

- svakodnevno kontaktira poslovodu u tehnickom sektoru te u knjigu rasporeda upisuje
azurirane podatke o raspoloZivim rezervnim autobusima za gradski i za Zupanijski prijevoz,

- u koordinaciji sa deZzurnim prometnikom rasporeduje rezervne autobuse na gradske i
Zupanijske linije u slucaju tehnickih kvarova redovno rasporedenih autobusa,

- obavjestava poslovodu u tehni¢kom sektoru o rasporedu rezervnih autobusa na pojedinu
gradsku ili Zupanijsku liniju,

- u slucaju tehnickog kvara autobusa na pojedinoj liniji u dogovoru sa poslovodom u
Tehnitkom odjelu prati moguénost otklanjanja kvara na licu mjesta te za slucaj kada to nije
moguce organizira vucu neispravnog autobusa u radionicu osiguranjem dodatnog autobusa i
vozaca za navedene potrebe,

- obavlja i druge sli¢ne poslove po potrebi i nalogu rukovoditelja odjela.

Redni broj: 8.

Naziv radnog mjesta: Samostalni referent kontrolnog centra

Uvjeti za obavljanje poslova

e Strucna sprema - SSSili VSS, tehnicke ili ekonomske struke
e Radno iskustvo - najmanje 1 godinu na istim ili sli¢cnim poslovima

Opis poslova i radnih zadataka

- pracenje vozila u stvarnom vremenu: aktivno pracenje kretanje vozila i to¢no pracenje
dolazaka na stanice u realnom vremenu,

- pracenje razduZenja novcanih pologa vozaca: sudjeluje u pra¢enju razduzenja vozaca nakon
smjene, kontroli njihovih transakcije te ispravljanje zaklju¢ke prema potrebi,

- podnosi izvjestaje i prijave nadleZznom voditelju o svim uoéenim nedostacima,

- odrZavanje rac¢unala u autobusima: nadogradnja i otklanjanje softverskih problema i
odrzavanje ra¢unala u autobusima kako bi sve funkcionalnosti bile besprijekorne,

- odrzavanje uredaja za prikaz informacija: briga o odrzavanju uredaja za pokazivanje
informacija na stanicama, osiguravajuci da su svi zasloni ispravni i azurirani,

- provjera valjanosti opreme za naplatu karata: provjera i odrZavanje opreme za naplatu karata
te validaciji pokaza u autobusima,

- kontrola putnike i vozace kroz informacijski i nadzorni sustav: pracenje i kontrola putnika i
vozaca,

- komunikacija s vozacima i programerima: komuniciranje s voza¢ima i programerima kako
bi se identificirali i rijesili problemi te poboljsala funkcionalnost sustava,

- objave na sluzbenim stranicama tvrtke: Objave u medijima, objave voznih redova i
obavijesti na sluzbenim stranicama tvrtke kako bih osigurale pravovremene i tocne
informacije za putnike,

- upis i obuka vozada u novom sustavu: Upis i obuka novih i starih vozaca u koristenju
novog sustava, osiguravajuci njihovu ucinkovitu integraciju i osposobljenost,

- obavlja i druge sli¢ne poslove po potrebi i nalogu rukovoditelja odjela.
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Redni broj: 9.

Naziv radnog mjesta: Prometnik

Uvjeti za obavljanje poslova

e Stru¢na sprema — V5SS ili VSS, prometne struke
e Radno iskustvo — najmanje 1 godinu na istim ili sliénim poslovima

Opis poslova i radnih zadataka

- priprema i otprema vozilo i ¢lanove posade na obavljanje radnog zadatka prema rasporedu,

- izdaje, popunjava i ovjerava putni radni list ¢lanovima posade vozila,

- kontrolira ¢lanove posade vozila u pogledu Cistoce i urednosti,

- provjerava u skladu sa svojim moguénostima psihofizicku sposobnost i podobnost ¢lanova
posade vozila za obavljanje poslova i radnih zadataka,

- prati urednost odrzavanja javnog prijevoza putnika i intervenira ako je u mogucnosti otkloniti
smetnje ili organizira ispomoc¢ drugih sluzbi u cilju otklanjanja smetnji,

- u slucaju povrede radnih obveza od strane ¢lanova posade podnosi prijavu direktoru Drustva,

- skuplja i biljeZi sve potrebne podatke koje mu sluZe za informiranje putnika,

- uredno i to¢no vodi prometni dnevnik kao i drugu operativnu evidenciju u propisanim
obrascima, te vodi evidenciju o svim odstupanjima od reda voznje,

- daje potrebne naloge radniku na razglasu i informacijama za najavljivanje kasnjenja vozila,
polazaka i dolazaka vozila, o uvedenim BIS polascima,

- stalno kontaktira sa prometnicima drugih prijevoznika,

- u suradnji s voditeljem Prometno - operativnog odjela poduzima potrebne mjere za
osiguravanje vozila za pokrivanje linija,

- kontaktira sa Tehni¢kim odjelom u cilju §to brZzeg otklanjanja kvarova na vozilu,

- obavlja i druge slicne poslove po potrebi i nalogu rukovoditelja odjela.

Redni broj: 10.

Naziv radnog mjesta: Kontrolor

Uvjeti za obavljanje poslova

e Strucna sprema - SSS, tehnicke, ekonomske ili drustvene struke
e Radno iskustvo - probnirad 6 mjeseci

Opis poslova i radnih zadataka

- obavlja poslove kontrole prometa na nacin i pod uvjetima utvrdenim Pravilnikom o broju
¢lanova posade, struénom osposobljavanju i pouc¢avanju vozaca,

- podnosi prijave o povredi radne obveze nadleznom voditelju,

- kontrolira ispravnost voznih redova na autobusnim stajalistima i uklanja nedostatke,

- kontrolira Cisto¢u autobusa,

- kontrolira dokumentaciju i opremu unutar autobusa u dogovoru sa voditeljem i Prometno-
operativnim odjelom,

- obavlja i druge sli¢ne poslove po potrebi i nalogu rukovoditelja odjela.
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Redni broj: 11.

Naziv radnog mjesta: Vozac autobusa

Uvjeti za obavljanje poslova

e Struc¢na sprema — KV vozac D kategorije,
e LijeCnicko uvjerenje o zdravstvenoj sposobnosti

Opis poslova i radnih zadataka

- upravlja autobusom na nacin da osigura tocnost, redovitost reda voZnje, te udobnost i
sigurnost putnika,

- prije poCetka obavljanja poslova i radnih zadataka preuzima autobus, isprave i opremu vozila,
te obavlja dnevni tehnicki pregled vozila na nacin kako je to regulirano Pravilnikom o broju
¢lanova posade motornih vozila i uvjetima za obavljanje njihovih poslova,

- postavlja vozilo na polaziste u odredeno vrijeme prije polaska,

- u tijeku voznje kontrolira rad instrumenata i drugih uredaja na vozilu, kako bi izbjegao
nezgode koje bi mogle nastupiti zbog nepazljivog rukovanja vozilom,

- obveza je barem jedanput u tijeku obavljanja radnog zadatka provjeriti ispravnost guma,

- u sluéaju kvara vozila obvezan je otkloniti kvar ako je kvar takve prirode da ga vozac uz
pomoc¢ priruénog alata kojega posjeduje moze otkloniti,

- u sluajevima veéih kvarova, duznost je vozaca da u najkraéem moguéem roku obavijesti
najblizu odgovornu osobu radi otklanjanja kvara i osiguranja prijevoza putnika,

- u slu€aju nemoguénosti otklanjanja kvara na vozilu duzan je zadrZati se u vozilu sve dok ne
dobije odobrenje da ga napusti, a po odobrenju prije napustanja autobusa, istog osigurava od
krade i drugih oStecenja,

- u slucaju nezgode i bolesti putnika u granicama raspoloZivih moguénosti duzan je pruziti
pomoc bolesniku ili ozlijedenom, a u slu¢ajevima da je vozilo ispravno za voZnju prebaciti
do najblize zdravstvene ustanove ili im osigurati prijevoz drugim vozilima,

- vodi evidenciju o tijeku voZnje na propisanim tiskanicama,

- obavlja sve duznosti konduktera kada u autobusu radi bez konduktera,

- obavlja dnevni tehnicki pregled vozila i potpisuje putni radni list,

- nakon obavljenog radnog zadatka, obavlja administrativne formalnosti, parkira autobus na
odredeno mjesto, zapaZzene manje tehnicke neispravnosti pokusava sam otkloniti, a u ostalim
slu¢ajevima predaje vozilo osoblju u radionici,

- nakon zavrSetka svakog radnog zadatka, a posebno svakim povratkom u garazu, puni
rezervoar gorivom i svojim potpisom ovjerava kolicinu,

- po zavrSetku radnog zadatka predaje uredno popunjen putni radni list dezurnom prometniku,
a odgovornoj osobi za vodenje evidencije o tehnickoj ispravnosti vozila prenosi zapaZanja
tijekom voznje,

- vodi brigu o periodi¢kim izmjenama ulja u motoru i drugim agregatima, kao i kvaliteti i stanju guma,

- obavlja i druge sli¢ne poslove po potrebi i nalogu voditelja prometne sluzbe.

Redni broj: 12.

Naziv radnog mjesta: Vozac¢ kombija za prijevoz osoba s invaliditetom

Uvjeti za obavljanje poslova

e Strucna sprema — KV prometnog smjera i C kategorije,
e Radno iskustvo - probni rad 3 mjeseca
e Lijecni¢ko uvjerenje o zdravstvenoj sposobnosti

Opis poslova i radnih zadataka

27




- upravlja kombijem na nacin da osigura tocnost, redovitost reda voZznje, te udobnost i sigurnost
putnika,

- po zaprimljenom rasporedu od strane Samostalnog referenta prometnog odjela ili Prometnika
obavlja prijevoz osoba sa invaliditetom sukladno objavljenom rasporedu,

- sukladno objavljenom rasporedu kombi vozilom dolazi ispred dvorisnog ulaza osobe sa
invaliditetom koja koristi prijevoz ( ukoliko postoje tehnicki uvjeti za pristup kombi vozila
bez opasnosti po sigurnost prometa),

- pravovremeno otvara ulazna vrata na kombi vozilu, spusta specijalnu rampu za prihvat
invalidskih kolica te asistira pomocniku osobe sa invaliditetom prilikom ulaska i smjestaja
osobe u kombi vozilo,

- nakon ulaska osobe sa invaliditetom osigurava invalidska kolica za siguran prijevoz u kombi
vozilu do odredista,

- po dolasku na odrediste spusta specijalnu rampu za prihvat invalidskih kolica te asistira
pomocniku osobe sa invaliditetom prilikom izlaska iz kombi vozila,

- vizualnim pregledom prije pocetka upravljanja kombijem kontrolira tehnicku ispravnost
kombija prije voZnje,

- u slu¢aju tehnickog kvara za vrijeme voZnje Zurno obavjestava dezurnog prometnika,

- obavlja i druge sli¢ne poslove po potrebi i nalogu voditelja prometne sluzbe.

Redni broj: 13.

Naziv radnog mjesta: Referent za pretplatu

Uvjeti za obavljanje poslova:

e Stru¢na sprema - SSS, ekonomske ili drustvene struke
e Poznavanje rada na ra¢unalu
e Radno iskustvo - probni rad 6 mjeseci

Opis poslova i radnih zadataka:

- popunjava pretplatne karte,

- izraduje popis pretplatnika po Skolama, tvrtkama, te popis individualnih pretplatnika,

- sastavlja izvjeSc¢e o naplaéenim iznosima za pretplatne karte,

- u suradnji sa kontrolorima kontrolira ispravnost pokaznih karata,

- po potrebi obavlja i druge srodne poslove po nalogu rukovoditelja odjela i voditelja kolodvora.

Redni broj: 14.

Naziv radnog mjesta: Blagajnik

Uvjeti za obavljanje poslova

e Stru€na sprema - SSS ekonomske struke
e Radno iskustvo - najmanje 1 godinu na istim ili slicnim poslovima.

Opis poslova i radnih zadataka

- obavlja poslove gotovinskog i bezgotovinskog blagajnickog poslovanja, rukuje gotovinom,
polaze primljenu gotovinu na banku,

- obavlja rad na racunalu i daje dnevno izvjesce blagajne, zaduZuje i razduzuje vozacko osoblje
svim vrstama putnih karata,

- prima izvanredne uplate,

- pravi specifikaciju novca za FINU,




- obavlja i druge sli¢ne poslove po potrebi i nalogu voditelja kolodvora.

Redni broj: 15.

Naziv radnog mjesta: Prodavac putnih karata

Uvjeti za obavljanje poslova

e Struc€na sprema - SSS ekonomske ili drustvene struke,
e Radno iskustvo - probnirad 6 mjeseci
e Potrebna znanja - poznavanje jednog svjetskog jezika.

Opis poslova i radnih zadataka

- prodaje putne karte, pretplatne karte, rezervacije, izdaje potvrde, naplacuje parking

- svakodnevno obavlja obrac¢un prodanih karata i obavlja razduZzivanje zaduzenih putnih
karata, predajuci utrzak na blagajni,

- obavjestava prometnu sluzbu o prodanim mjestima u autobusu, posebno vodeci raéuna o
upucivanju dodatnih kapaciteta zbog vecih frekvencija putnika u odredenih pravcima,

- daje informacije putnicima o slobodnim mjestima, cijenama, redu voznje i drugim
podacima o autobusima koji pristaju na autobusnom kolodvoru,

- putem razglasa informira putnike i posade vozila o svim podacima koji se ticu
prometovanja gradskog, prigradskog i medumjesnog prijevoza narocito dolazak i polazak
autobusa, zakasSnjenje, raspored perona na kojima se nalaze pojedini autobusi i sl.

- svakodnevno predaje mape prodanih sjedista vozatkom osoblju u medumjesnom prijevozu
sa posebnim upozorenjem o eventualnoj potrebi uzimanja putnika na pojedinim stanicama,

- u kontrolni list upisuje podatak o broju prodanih karata i iznos ukupne cijene tih karata,

- suraduje s ostalim radnicima koji obavljaju poslove i zadatke na autobusnom kolodvoru,

- odgovora za zaduZene putne karte i utrzak,

-mijenja kolegice na AK BIOGRAD za vrijeme godi$njih odmora,

-po potrebi se uklju€uju u rad garderobe,

- obavlja i druge sli¢ne poslove po potrebi i nalogu voditelja kolodvora.

Redni broj: 16.

Naziv radnog mjesta: Radnik u garderobi

Uvjeti za obavljanje poslova

e Strucna sprema —SSS ekonomske ili drustvene struke,
e Radno iskustvo - probni rad 3 mjeseca
e Posebna znanja i sposobnosti: poznavanje jednog svjetskog jezika.

Opis poslova i radnih zadataka

- uzima podatke osoba koje predaju prtljagu na uvanje,

- izdaje naljepnice za prtljagu,

- Cuva i izdaje prtljagu,

- vodi evidenciju o stanju pohranjene prtljage u garderobi,

- obavlja i druge sli¢ne poslove po potrebi i nalogu voditelja kolodvora.

Redni broj: 17.

Naziv radnog mjesta: Elektricar
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Uvjeti za obavljanje poslova

e Stru€na sprema - SSS tehnicke struke
e Radno iskustvo - najmanje 2 godine na istim ili slicnim poslovima

Opis poslova i radnih zadataka

- OdrZavanje i popravak elektroinstalacija unutar objekata autobusnog kolodvora (unutarnja i vanjska
rasvjeta, uti¢nice, prekidaci, osiguradiisl.)

- Otklanjanje kvarova na elektricnim uredajima, opremi i instalacijama (npr. kompresori, aparati za
kavu, grijanje/hladenje, signalizacija i sl.)

- Redovita provjera ispravnosti elektricne mreze i opreme radi prevencije kvarova i povecéanja sigurnosti
- Suradnja s drugim tehnickim sluzbama u odrzavanju infrastrukture kolodvora

- Vodenje evidencije o izvrSenim popravcima i utroSenom materijalu

- po potrebi sudjelovanje u nabavi rezervnih dijelova i potrosnog materijala

- obavlja i druge sli¢ne poslove po potrebi i nalogu voditelja kolodvora.

Redni broj: 18.

Naziv radnog mjesta: Kotlovnicar

Uvjeti za obavljanje poslova

e Struc¢na sprema - KV ili SSS, tehnicke struke,

e Radno iskustvo - najmanje 1 godinu na istim ili sli¢nim poslovima

e Posebna znanja i sposobnosti - poloZen ispit za ,,l0Zaca centralnog grijanja“ instaliranog kapaciteta
1160 kW ( moZe se stedi i naknadno, sukladno vaZzeéim propisima)

Opis poslova i radnih zadataka

- rukovanje kotlovskim postrojenjem za centralno grijanje zgrade autobusnog kolodvora s
loZzenjem tekuéim gorivom,

- nadzor i odrzavanje instalacija,

- nadzor nad radom protupozarnih uredaja,

- nadzor i odrZavanje funkcioniranja vodomjera,

- tehnicko odrzavanje instalacija,

- vodenje potrebnih evidencija,

- prijava kvarova,

- odrZavanje Cistoce pogona i kotlovnice,

- odrZavanje okolisa,

- sposobnost funkcioniranja u kriti¢nim situacijama,

- obavlja i druge sli¢ne poslove po potrebi i nalogu voditelja kolodvora.

Redni broj: 19.

Naziv radnog mjesta: Domar

Uvjeti za obavljanje poslova

e Strucna sprema - KV ili SSS, tehnicke struke,
e Radno iskustvo - najmanje 1 godinu na istim ili sli¢cnim poslovima

Opis poslova i radnih zadataka

- nadzor i odrZavanje instalacija,
- nadzor nad radom protupoZarnih uredaja,
- nadzor i odrzavanje funkcioniranja vodomjera,
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- tehnicko odrzavanje instalacija,

- vodenje potrebnih evidencija,

- prijava kvarova,

- odrzavanije Cistoce kolodvora,

- odrzavanje okolisa,

- obavlja i druge sli¢ne poslove po potrebi i nalogu voditelja kolodvora.

Redni broj: 20.

Naziv radnog mjesta: Otpravnik

Uvjeti za obavljanje poslova

e Strucna sprema - SSS, tehnicke, ekonomske ili drustvene struke
e Radno iskustvo - najmanje 1 godinu na istim ili sli¢cnim poslovima

Opis poslova i radnih zadataka

- otpremanije ¢lanova posade i vozila u skladu s prometnim zadacima,

- unos podataka u sluzbenu tiskanicu: smjena ¢lanova posade, broj radnog zadatka, naziv linije,
ime i prezime vozaca, garazni broj vozila,

- evidentiranje svih podataka vaznih za informiranje ¢lanova posade i putnika,

- dostava obavijesti o promjenama u redu voznje radnicima Salteru kolodvora i prometnoj
sluzbi,

- koordinacija s prometnom sluzbom i ¢lanovima posade vozila,

- pracenje pridrzavanja reda dolazaka i polazaka s perona,

- osiguravanje slobodnih perona za dodatne najavljene polaske,

- prilikom dolaska i odlaska autobusa biti prisutan na peronu s pe¢atom za ovjeru putnog
radnog lista,

- vodenje o¢evidnika stvarnog vremena dolaska i polaska autobusa, u suradnji s prodajom
karata i informacijama.

- osiguravanje da putnici ulaze u autobuse za koje su kupljene karte na Salterima Liburnije,
- intervencija u slu¢aju promjena radnih zadataka ili smetnji u prijevozu, u suradnji s
prometnikom, kada je moguce.

- pracenje raspolozivosti slobodnog parkinga.

- upucivanje prijevoznika bez ugovora na Salter informacija,

- evidentiranje ostalih prijevoznika s ugovorom u knjigu parkinga,

- provjera parkiraliSta osobnih vozila zaposlenika — uskladenost s popisom i markicama
Liburnije; postavljanje obavijesti u slu¢aju nepropisnog parkiranja.

- redovito obilazenje kolodvora (perone i parking).

- saniranje uljnih mrlja i manjih oStec¢enja, prijaviti prijevoznika po saznanju.

- prijavljivanje oneciS¢enja Cistacicama,

- po nalogu voditelja Kolodvora ukljuciti se u radove odrzavanja kolodvora (npr. koSenje,
CiScéenije, piturivanjeidr.).

- u kriznim situacijama kontaktirati sluzbe prema prioritetima: hitna pomo¢, vatrogasci, policija,
voditelj kolodvora.

- obavlja i druge sli¢ne poslove po nalogu voditelja kolodvora.
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